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INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Marco normativo en materia de responsabilidades administrativas y transparencia

CONOCIMIENTOS DESEABLES

Procedimiento en materia de responsabilidad administrativa

| Argumentacién juridica

| Elaboracién de resoluciones

it | Normatividad en materia de transparencia
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5 Etica, valores, compromiso y responsabilidad

FUNCIONES

Recibir y dar tramite a las denuncias presentadas por la ciudadania, personas servidoras publicas del
Instituto Electoral o las autoridades que promueven en el &mbito de sus respectivas competencias, que
se formulen por actos u omisiones de las personas (los) servidoras(es) publicas(os) del Instituto.

Integrar expedientes de presunta responsabilidad administrativa, registrados con clave alfanumérica que
de acuerdo al libro le corresponda, asi como los expedientes de seguimiento que resulten del inicio del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Integrar expedientes de presunta responsabilidad administrativa, con los documentos que dén origen y

en los que conste la denuncia (incluyendo las denuncias anénimas), el documento en el que obre Ia

determinacién de iniciar una investigacion de oficio o el resultado de las auditorias internas y externas.

Elaborar el Acuerdo de Inicio de Investigacion de los expedientes en los que se investigan presuntas
responsabilidades administrativas.

Recibir del superior jerdrquico y dar tramite a las vistas de la Auditoria Superior de la Ciudad de México
que se den con relacién a faltas administrativas no graves y continuar la investigacion respectiva.

Dar trdmite a las denuncias con relacién a la omisién de presentacion de Declaracién de Situacion
Patrimonial de las (los) servidores publicos del Instituto; y en su caso, de acuerdo con la investigacion,
elaborar el oficio para declarar el nombramiento o contrato ha quedado sin efectos, segun sea el caso.

Elaborar el oficio dirigido a la (el) declarante requiriendo la presentacion de la Declaracién de Situacion
Patrimonial, en los casos, que haya vencido el plazo ordinario para presentarla.

Asegurar que se mantenga la confidencialidad e identidad de las personas que denuncien las presuntas
infracciones.

Elaborar los proyectos de requerimiento,
responsabilidades administrativas.

asi como diligencias que deriven de presuntas
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Elaborar y someter a consideracién cuando asi corresponda, la implementacién de medidas de apremio
que se requieran para hacer cumplir las determinaciones o requerimientos de informacion.
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Elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa y remitir al superior jerdrquico para su
Vo.Bo.
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Elaborar el proyecto del Acuerdo de Conclusién y Archivo del expediente, o bien el Acuerdo de
Calificacion de Falta Administrativa, segln sea el caso.
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Recibir y dar tramite el escrito de impugnacién en contra de la calificacion de la falta administrativa, de
acuerdo con la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y remitirlo a la Sala
Especializada del Tribunal en materia Administrativa, para su resolucion.
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Desahogar las prevenciones que la autoridad substanciadora advierta en el informe de presunta
responsabilidad administrativa.
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Formular requerimientos de informacién y demas actos necesarios para la atencién de los asuntos en
materia de denuncias, asi como informar permanentemente a sus superiores jerdrquicos sobre las
denuncias, recibidas, en proceso y atendidas.
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Dar seguimiento ante el Ministerio Publico a las denuncias formuladas por la Contraloria Interna por
hechos susceptibles de constituir un delito, para su investigacion y persecucién, de los que tenga
conocimiento y que deriven de las investigaciones realizadas por la,Contraloria Interna.
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FUNCIONES

Participar en los procedimientos penales que llegaren a resultar de las denuncias presentadas ante el
ministerio publico por la Contraloria Interna, asi como en las denuncias por hechos susceptibles de
constituir un delito, para su investigacién y persecucion.

Gestionar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de los (las) servidores(as)
| publicos (as) y/o de los trdmites y servicios prestados en el Instituto y elaborar los informes
correspondientes.

Dar seguimiento al recurso de inconformidad ante el Tribunal competente con motivo de la impugnacion
| interpuesta contra la calificacion de la falta administrativa.

| Participar y realizar todos los actos, actuaciones, diligencias, promociones y atencién de audiencias, en
| el procedimiento de responsabilidad administrativa ante las autoridades correspondientes, traténdose
| tanto de faltas graves y no graves, a efecto de que se demuestre la infraccion que se imputa en el informe
de presunta responsabilidad administrativa.

| Mantener el sistema de control y archivo que permita agilidad en la consulta de papeles de trabajo e
informes, a través de sistemas computarizados.

| Guardar y custodiar la documentacién e informacién vinculadas con el ejercicio de sus funciones.

Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes a su
drea de adscripcion.

Apoyar en todas las actividades que le requiera el superior jerarquico. Y

f Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con la Ley de
" | Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto Electoral
| ydel C4digo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Apego a valores institucionales 2

Enfoque de procesos

N

Trabajo colaborativo

Manejo y anélisis de informacién

Mejora continua e innovacion

Negociaciéon

Organizacion, supervision y control

Toma de decisiones y solucién de problemas

Planeacién y estrategia

Atencion de asuntos juridicos y denuncias

Instrumentacién de marco normativo
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Proteccion de datos personales




