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Puesto:

Jefa/e de Departamento de Atencion a Comités

IDENTIFICACION DEL PUESTO

05231264 | Jefa/e de Departamento Jefa/e de Departamento de Atencién a Contraloria
Comités

Subdirector de Investigacién de Libre Designacién Medio
Presuntas Responsabilidades y

2 Marco normativo en materia de responsabilidades administrativas, transparencia y
adquisiciones
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CONOCIMIENTOS DESEABLES

Z | Procedimiento en materia de responsabilidad administrativa

Argumentacion juridica

Elaboracidn de oficios y documentos juridicos

a4 Normatividad en materia de transparencia, adquisiciones y administracién de los archivos
5

Manejo de Microsoft Office
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Iniciativa y resultados

Planeacion y seguimiento de objetivos

Liderazgo y flexibilidad

ﬂ Trabajo en equipo

Etica, valores, compromiso y responsabilidad

| Implementar medidas para el fortalecimiento y mejora de los comités, subcomités y procedimientos de

adquisicion.

Verificar que las sesiones de los comités y en los actos de los procedimientos de adjuquisicién, se
apeguen a la normatividad aplicable.

Realizar las observaciones, comentarios o sugerencias a los documentos que se circulen con motivo de
las sesiones de Comités y Subcomités en los que participe la Contraloria Interna.

Implementar medidas para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacién vinculada
con la Atencién a Comités.

Formular los requerimientos, registros, informacién y demds actos necesarios para la Atencién a
Comités, asi como solicitar a las Unidades Administrativas la informacién requerida para el cumplimiento
de sus funciones.

Recibir, elaborar, tramitar y dar atencion a las peticiones que se formulen derivadas a los procedimientos
de adquisiciones.

Revisar los procesos en materia de comités, subcomités y procedimientos de adquiscién establecidos en
el Instituto.

Informar al superior jerarquico, respecto de los hechos, omisiones e irregularidades observadas durante
el proceso de la revisién de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que por su
importancia requieran atencién inmediata.

Gestionar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de las (los) servidoras(es)
publicas(os) y/o de los trémites y servicios prestados en el Instituto Electoral, asi como elaborar los
informes correspondientes.

Verificar que las contrataciones, se lleven a cabo de conformidad con los Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México y
la carta de conflicto de intereses.

Proporcionar la informacién requirida por el (la) Contralor(a) Interno en materia de atencién a comités.

Integrar expedientes vinculados con la documentacion e informacién relativas con la atencién de
comités, subcomites y procesos de adquisicion.

[s ‘18 | Mantener el sistema de control y archivo que permita agilidad en la consulta de papeles de trabajo e
: informes, a través de sistemas computarizados y/o fisicos.
14 Guardar y custodiar la documentacion e informacion vinculadas con el ejercicio de sus funciones.
il g
A5 Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al
drea de su adscripcion.
16 Apoyar en todas las actividades que le requiera el superior jerarquico.
47, Dar vista a la autoirdad investigadora por las probables faltas administrativas que se detecten con motivo
de las funciones realizadas.
18 Las demas funciones inherentes al @mbito de su competencia de conformidad con la Ley de

Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto Electoral
y del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méxicoy
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