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| 2 | Planeacidny seguimiento de objetivos

| Liderazgo y flexibilidad

Trabajo en equipo

Etica, valores, compromiso y responsabilidad

FUNCIONES

Recibir de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, su declaracion de situacion patrimonial
y de intereses, en cualquiera de sus modalidades, asi como los avisos de cambio de adscripcién y
resguardar las mismas.

Emitir la constancia de omision o de extemporaneidad que corresponda, cuando las personas servidoras
publicas del Instituto Electoral, omitan cumplir con su obligacién en la presentacién o extemporainedad
de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, en cualquiera de sus modalidades, asi como
en las actas administrativas de entrega recepcion, para remitirlas a la Autoridda Investigadora.

Elaborar las versiones publicas de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, en cualquiera
de sus modalidades, observando que se ajusten a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, en los términos y formatos que emita el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Implementar las campafias de difusién tendentes a que las personas servidora publicas del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, cumpla con la obligacién de presentar su Declaracion de Situacidn
Patrimonial, en su modalidad de modificacion patrimonial y de intereses (Anual).

Implementar la campafia de difusion relativa a la prohibicién de recibir obsequios y donativos por parte
de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México.

Brindar el apoyo y la asesoria a las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, en el ejercicio de
sus funciones, para el cumplimiento de su obligacién en la presentacion de las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, en cualquiera de sus modalidades, incluyendo los avisos de cambio de
adscripcidn, asi como en las actas administrativas de entrega recepcion.

Inscribir y mantener actuarizada en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracién de intereses y
constancia de presentacién de declaracién fiscal de las persoanas servidoras publicas del Instituto
Electoral, la informacién correspondiente a los declarantes y suministrar la informacion para el sistema
correspondiente de la Plataforma digital de la Ciudad de México.

Apoyar en la verificacion de la situacion o posible actualizacién de alguin conflicto de interés, asi como
llevar a cabo el seguimiento de la evolucién y la verificacién de la situacién patrimonial de las personas
servidoras publicas del Instituto Electoral.

Apoyar en el control del sistema de certificacion de los medios de identificacion electrénica que utilicen
las persoanas servidoras publicas del Instituto Electoral para presentar a través de medios electrénicos
las declaraciones de situacion patrimonial.

Emitir documentos que contengan la informacién que obre en sus archivos documentales y electrénicos
sobre las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses, en cualquieras de sus modalidades, de
las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, para los efectos de los procedimientos penales
que se deriven de la aplicacién de las disposiciones de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la
Ciudad de México.
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Resguardar la informacion a la que acceda, observando lo dispuesto en la legislacién en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales. o
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Proporcionar la informacién necesaria, al drea competente, para llevar a cabo investigaciones o
auditorias para verificar la evolucion del patrimonio de las personas servidoras publicas del Instituto
| Electoral.
Expedir, en los casos que proceda, y custodiar, el acuse de presentacion de declaracién patrimonial y de
intereses, en cualquiera de sus modalidades, asi como de los avisos de cambio de adscripcion.
Elaborar, integrar y custodiar los expedientes vinculados con la documentacién e informacién relativa a
su area, observando lo dispuesto en la legislacion en materia de transparencia, acceso a la informacién
y proteccion de datos personales, para la debida guarda y custodia de la misma.
| Recibir de la persona Titular de la Contraloria Interna, los oficios de solicitud de programacion del acto
de entrega recepcion de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, para llevar a cabo la
celebracién de dicho acto.
Participar en los actos de entrega recepcion de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral.

| Enlos casos de no llevarse a cabo el acta de entrega recepcion o aclaracién de acta, levantar constancia
de hechos para hacer constar los motivos por los cuales no se llevé a cabo, turnédndola a la Autoridad
Investigadora para que en el ambito de sus atribuciones se realice la investigacion a que haya lugar.
Recibir de la persona Titular de la Contraloria Interna, los oficios de solicitud de aclaraciéon de acta
entrega recepcion, para, en los casos en que hayan sido presentados dentro del término legal, llevar a
cabo el procedimiento de aclaracién correspondiente.

Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de las actividades de la Subcontraloria
| de Responsabilidades e Inconformidades para su integracion y presentacion ante la persona titular de la
| Contraloria Interna.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con el
Codigo de Instituciones y 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 demas actividades que le requiera la persona
| superior jerarquico.
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COMPETENCIA

Apego a valores institucionales

Enfoque de procesos

‘ Trabajo colaborativo

Manejo y andlisis de informacion

| Mejora continua e innovacion

Negociacién

| Organizacién, supervision y control

‘ | Toma de decisiones y solucion de problemas

Planeacién y estrategia

| Atencion de asuntos juridicos y quejas

Instrumentacion de marco normativo
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Proteccion de datos personales




