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HABILIDADES

Planeacién

Flexibilidad

| Trabajo en equipo

| Etica, valores, compromiso y responsabilidad

Apoyar en la elaboracién del acuerdo para admitir, prevenir o desechar el informe de presunta
responsabilidad administrativa remitido por la autoridad investigadora sobre faltas administrativas de
personas servidoras publicas del Instituto Electoral.

Apoyar en la tramitacién y desahogo de los procedimientos de responsabilidad administrativa a que se
refiere la Ley Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, apoyando en la proyeccion de
las resoluciones correspondientes.

Apoyar en la elaboracion del acuerdo para hacer el uso de medidas de apremio y cautelares conforme a
la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México en los casos en que proceda.

Apoyar en la elaboracion de los acuerdos de tramite, requerimientos, citaciones, notificaciones, exhortos
y prevenciones que asi procedan, en los procedimientos de responsabilidades administrativas conforme
la legislacion de la materia.
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Apoyar en la tramitacién y desahogo de las inconformidades que presenten las proveedoras o los
proveedores respecto a actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratacién de
arrendamientos, servicios, obra publica y cualquier servicio relacionado con esta materia, asi como
proyectar las resoluciones correspondientes, a efecto de someterlos a consideracion y firma en su caso,
de la persona Titular de la Contraloria interna.

Apoyar en la tramitacién de los procedimientos de sancién a proveedores que infrinjan la normativa
emitida en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica.

Apoyar en el desahogo de todos los incidentes y recursos relacionados con los procedimientos de
responsabilidad administrativa conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México y demads aplicables.

Apoyar en la elaboracién de la resolucion o en su caso del acuerdo de improcedencia o sobreseimiento,
en los procedimientos de responsabilidad administrativa, de sancién a proveedores e inconformidades
conforme la legislacién de la materia.

Apoyar en las notificaciones y exhortos de todos los actos administrativos que deriven de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, de sanciéon a proveedores e inconformidades
conforme la legislacion de la materia.

Apoyar en la actualizacién del padrén de las personas servidoras publicas sancionados por la Contraloria

| del Instituto Electoral, asi como de los libros electronicos de gobierno de procedimientos de

responsabilidad administrativa y proveedores, aperturados en la Subcontraloria de Responsabilidades e
Inconformidades.

Llevar a cabo la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion
relativa a su area de adscripcion.

Llevar a cabo la debida guarda y custodia de la documentacién e informacién, asi como de datos
personales vinculados con el ejercicio de sus funciones.

| Apoyar en la defensa juridica ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales que

corresponda, ya sea de competencia federal o local, respecto de las impugnaciones o acciones que
deriven de las resoluciones y cualquier acto administrativo que emita la Contraloria Interna.

Llevar a cabo las notificaciones de todos los actos que deriven de la defensa juridica ante las diversas
instancias administrativas y juOrisdiccionales que corresponda, ya sea de competencia federal o local,
respecto de las impugnaciones o acciones que deriven de las resoluciones y uﬁlquier acto administrativo

que emita la Contraloria Interna. e g
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Apoyar en la asesoria juridica de cualquier procedimiento judicial o extrajudicial en el que se vea
involucrada la Contraloria Interna o alguna de las personas servidoras publicas adscritas a la misma, en
| el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica.

_3 Apoyar en la atencién de todo tipo de requerimiento a solicitudes formuladas por cualquier actividad
| juridica o administrativa competencia de la Contraloria Interna, de acuerdo a las instrucciones que gire
| la persona superior jerarquico.

| Apoyar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades de la Subcontraloria de
Responsabilidades e Inconformidades para su integracion y presentacién ante el Consejo General.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al @mbito de su competencia de conformidad con el
| Codigo de Institucionesy Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, el Reglamento Interior de Instituto Electoral y demds
ordenamientos aplicables, asi como apoyar en todas las demés actividades que le requiera la persona
superior jerarquico.
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