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Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ARDS | CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele acada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del Ceoninaccnices
Denominacion del ) norma que
Fechade | o\ g | Area(catdlogo-el | ol T dogo e | Denominacion del establece . FrEsEsmc Area(s) responsable(s) que
iniciodel | FeEhad® | cualse encuentra | PUSIO (G000 - ¢ cargo (de | Areade adseripeion | ERNeee | Hipervinculo al perfl y/o requerimientos. servicios e echa de actualizacion de | FECha de validacion del
jerico | periodo. |, fCh7 0ce|  comtenidoen e e ecent conformidad con | reainmediat | o pcncaniizades |ariculyio Faceion Atribuciones, responsabilidades ylo funciones de cada puesto o cargo gl puesto o argo.en caso deexside | profesonaies, ot |, SEEACLELSE, 1) | e actualzee a informacion Nota
fo B ictamen de e EpICHETD superior) e acuerdo con la normatividad que aplique mlemcar:nl)en su pCIL
s Estructura organica) Estatuto, Decreto,
oro! otro)
Convosar, y presidr as sesiones del Consejo General y de Ia Junta Administrativa
Proponer al Consejo General el nombramiento y remocion de los tiulares de la Secretaria Ejecutiva, las Direcciones
Ejecutivas y las unidades técnicas del Instituto Eletoral,
Realizar el nombramiento del fitular de la Secretaria Adminisirativa, previa opinion de los Consejeros Electorales,
Remitr los asuntos que lleguen a su oficina y sean competencia de otro érgano del Instiuto Electoral
Solicitar al Secretario Ejecuivo y al Secretario Administrativo, informes acerca de los requerimientos de apoyo
técnico o informacien, asi como de las consultas que las Comisiones del Consejo General y s propios Consejeros
Electorales, en el &mbito de su competencia, formulen a las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del £ 6l campo denominado "Namero
Instituto Electoral,
\ Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de los Organos Ejecutivos, Técnicos y et 3 1211
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta i/ /weww.iecm.mx/transparencia/a .
2019 | ovo7/201 | 30i00/2010 |Fresidencia del Consejero Presidente | Consejero Presidente | Presidencia del Puestos de la Rama | Administrativa IECM- del Instituto Electoral, por conducto de la Secretaria Ejecttiva o el Secretario Ejecutivoy de fa |51 ¢07/11 1,02, catalog/02.presidencia/02.Ce- o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Consejo General Consefo General [F4eolo5 0°.12 IS Secretariao el Secretario Administrativo. Formacion y Desarrollo e o o s
| Acordar con la/el Secretaria(o) Ejecutiva(o) y la o el Secretaria(o) Administrativa(o) sobre los asuntos de su 1A080-19.pdf o g
personal de confianza y del Servicio
competencia, asi como dar seguimiento al cumplimiento de sus actividades, B onrans
Firmar junto con lalel Secretaria(o) Ejectriva(o), los nombramientos de los directores ejecutivos y titulares de unidad
designados por el Consejo Gener
Designar al encargado de despacho, en caso de ausencia de los directores ejecutivos y titulares d las unidades
écnicas.
Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los procedimientos aplcables.
Suscribir convenios de apoyo y colaboracion con entes piblicos y privados para la consecucion de los fines y el
cumplimiento de las atribuciones del Insiitut.
Prononer anualmente al Gansein General_en si calidad de Presidente de la Junta
Slventary atender el &mbito de s competencia as recomendaciones fomuladas por s dierentes éreas
administrativas.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.
Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las dreas responsables para su tramite y atencion.
Llevar ¢l seguimiento de la correspondencia tunada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones
clectuadas.
| Atender las solicitudes de informacion y de servicios el personal responsable de Ia unidad administrativa el campo denominado "Nimero
correspondiente. n total de prestadores de senvicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad elordenyla de dad e profesionales" se anota cero, puesto
2019 |ovo7i2010 | 30002010 [PreSENEadel | goroiaria Ejecutiva | Secretaria Ejecutiva [ resiaer 92 %€ | pyestos de la Rama | Administrativa IECM- los archivos. 21£02/121.4.02 catalog/02.presiden 0 Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2018 que el personal al que se refiere la
onsejo General onsejo General | pgministrativa JA080-19 Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio ) Formacion y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Lievar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas respectivas. personal de confianza y del Servicio
Eaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tarjetas y dems escritos que solicite su jefe Profesional Electoral
inmediato.
Efaborar [os informes y documentos que le sean solicitados.
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paquetes,
libros, etcetera)
Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones institucionales.
Desarmliar anells finciones inherentes al Amhitn de si
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o En 6l campo denominado "Nimero
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter ofcil. o e e
pesmnon |Gt oy oot (6T i e e o o o s s 13t | s 11 S o
2019 | ovo7/2019 | 300972019 Chofer Chofer Puestos de. Administrativa IECM- ! 2102/121.102.catal Ch o 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
Consejo General Consejo General | aoios 0@ @ A reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. Formacion y Desarrollo e o o e e
| Asegurar que la unidad vehicular esté en optimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite ferA-JA080-19.pdf pr J P
personal de confianza y del Servicio
necesario para su mantenimiento y prevencion. B o
Desarmoliar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
(Acordar con ol Consejero Presidentc 1as aCciones NEcesanas para su paricipacion en las sesiones del Conseio
General, de Ia Junta Administrativa y en las reuniones donde participe.
Brindar asesoria ¢ informacion ala o el Consejera(o) Presidentae) en las juntas y reuniones. G
Dar seguimiento a las instrucciones y acuerdos adoptados por la/el Consejera(c) Presidenta(e) y los Secretarios del i’[‘;L?::Z;::gf:;“;z":ﬂagg‘:’“
Instituto.
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta hitps://www.iecm my/transparencia/art.121/1 (dad Té profesionales" se anota cero, puesto
Administrativa JA080-19 Formular propuestas de solucién y atencion a los asuntos competencia del 4rea. dAsesor-JA080-19.pdf p'ese"‘: O, oo A
Coordinar Ia elaboracién de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite afel Consejera(o) B e contanea .
Presidenta(e)
Coordinar Ia elaboracién del Programa Operaivo Anualy el anteproyecto de presupuesto del drea.
Desarmollar aouelas funciones inherentes al ambito de su
Elaborar los anteproyectos el Programa Operafivo Anual y del Presupuesto de Egresos de Ia Oficina de fa
Consejera o el Consejero Presidente.
Integrar informes de actividades de Ia oficina de a Consejera o el Conssjero Presidente.
Asistir como observador a las sesiones de la Junta Administrativa, Comisiones, Comités y reuniones con las dreas
del Instiuto Electoral, a las que haya sido designado y dar seguimiento a los asuntos tratados. En el campo denominado "Nomero
Analizar, emilr opinién y en su caso las observaciones correspondientes a los informes, asuntos y otros n total de prestadores de senvicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | documentos que presentan ante el Consejo General, las Comisiones . los Comités, la dad e profesionales" se anota cero, puesto
2019 | ovori2010 | 30002010 [PreSidenciadel - poo, Asesor Presidencia del - |Puestos dela Rama | Administativa IECM- |Junta Adminisiraiiva y los titulares de la Secretarias Ejecutiva y Administrativa. 21.£02/121.4.02.catalog/02.presidencia/02.Ase o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
onsejo General onsejo General Administrativa JA080-19 Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los SorAJAOBO-19.pdf Formacién y Desarrollo presenle fraccion, corresponde a
asuntos competencia de la oficina de la Consejera o el Consejero Presidente. al de confianza y del Servicio
Dar seguimiento e informar al superior jerarquico sobre Ios temas encomendados por el Consejero Presidente. Profeional Eectoal
Conservar la informacién de los asuntos que sus Superiores jerarquicos le encomienden,
| Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las
peticiones de la Consejera o el Consejero Presidente.
nesamliar aelis funciones inherentes al Amhitn de s asi com Ias aue instrva el Conseiern
Participar en la elaboracién o revision de informes sobre el Programa Operativo Anual, el presupuesto y demés
documentos que le indique su jefe inmediato.
Participar en el disefio y aplcacién de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades. En el campo denominado "Namero
Sistematizar informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones de la Presidencia . " total de prestadores de senvicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Operar sistemas, programas o médulos informéticos relacionados con las actividades de Ia Presidencia. ttps://weow jecr. mx/transparencia/art . profesionales" se anota cero, puesto
2019 | ovo7iz019 | sooorzote |Teeentael | aiisia Analista e el |Puestos de a Rama | Administrativa IECM- |Presentar propuestas técicas, de procedimientos, sistemas de informacion yio altemativas de solucion que 2102/121.£.02.catal o Unidad Téenica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refere la
onsejo General onsejo General Administrativa JA080-19 permitan un mejor desarrollo de las actividades de la Presidencia. Jista-JAOB0-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por la Presidencia personal de confianza y del Servicio
Participar en la atencién de solicitudes de informacin de la Presidencia, de conformidad con os fljos de Profesional Electoral
comunicacion e informacion establecidos.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
GG, (o1l o o Sta 0o CoilGe e it 1 CoesponGeTa e s 7css fesparsabes e s
Catélogo de Cargos y | Acuerdo doa duta |12 bitps:fwwsiecm mfransparencafar 121/1 roiesionaies 5 anota e, pcsto
2019 | ovo7/2019 | 30/09/2019 |Fresidencia del Secretaria de Unidad | Secretaria de Unidad | residencia del Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | ALCTder 1as solcitudes de informacion y solicitud de senvicios del personal del drea 21.£02/121.402 catalog/02 presidencia/02.Sec o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refere la
Consejo General Consejo General | uestos de @ PGS Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. Formacion y Desarrollo e e e e
Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio at s anzay e
personal de confianza y del Servicio
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. B e o
Coadyuvaren ol corol del archiv de ity conceiracion del aea.y
Desarmaliar las finsiones inherentes en el Ambito aue le
o co 21 s Pmeilat 1 roselon do os on on mevers 0 20 GompEIenET Y Gar respuesia aTo
convenido.
Dar seguimiento a los acuerdos establecidos con las dreas respectivas.
Supervisar y,en su caso, atender la audiencia de las personas que concurran a la oficina de la Consejera o el
Consejero Presidente y programar la agenda de compromisos ofciales En el campo denominado “Nimero
Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que la Consejera o el Consejero Presidente deba conocer, asi total de prestadiores de senvicios
Presidenci el esienciade|CH090 e Cargos y e e n e e s s co, s senidors s bitgs s maltansparenciafort121/1 Unidad Técnca el Centro de profesonales” s anota ero, puesto
2019 | ovo7/z019 | 30/0972019 Secretaria Particular | Secretaria Particular Puestos de la Rama | Administrativa [ECM- ; . 21.£02/1214.02 catalog/02.presidencia/02.Sec o " 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Consejo General Consejo General | iowios 6@ 8 R Recibir, controlar y depurar la informacion que se turna a la oficina, mediante el sistema de control de gestion. Formacion y Desarrollo A
" ® retarioParticular JA0B0-10.pdf presente fraccion, corresponde a
Disefar y operar estrategias de flujo y sistemalizacion de informacion para el seguimiento de Ia gestion de los Derzonal e confiansay ael Sermcio
asuntos en materia del Consejo General, de la Junta Administrativa o de las &reas ejecuivas y técnicas. B o
Establecer mecanismos para mantener una adecuada comunicacion interinsttucional.
Coordinar las reuniones de Mesa de Consejeros.
Velar por la unidad y cohesi6n de las actividades de los érganos del Insiituto Electoral.
Convenir con el Coordinador de asesores la logistica para la atencién de los asuntos y senvicios que requiera lael
Conseierao) presidente



https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.CP-JA080-19.pdf
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https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.SecertariaEjecutiva-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.ChoferA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.ChoferA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.ChoferA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.CoordAsesor-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.CoordAsesor-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.CoordAsesor-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.AsesorA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.AsesorA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.AsesorA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.Analista-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.Analista-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.Analista-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.SecretariaUnidad-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.SecretariaUnidad-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.SecretariaUnidad-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.SecretarioParticular-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.SecretarioParticular-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.SecretarioParticular-JA080-19.pdf
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Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ARDS | CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele acada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del | o - del Ceoninaccnices
enomin; ) norma que
oo | Feenade | [t COUCRR e, | puesto aogo o | PTOICAN O | pecipeion| oo Hipervinculo af pertlyo requerimientos | senvetos | ATeaS) responsables) que Fecha de valdacion del
Ejercicio | periodo | érminodel | o enidoenel | Cual seencuentra | idad con | (dreainmediata aiinpcionss Wl [nndameniolicoal Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo del puesto o cargo, en caso de existir de | profesionales, otro Rl I eindbzidlEratm e a informacion Nota
e |periodoquese|  CTiien0 €l contenido en el oot oad o ] responsabilidades articulo y/o fraccion b e o e aen e e | micmore.tonu | Publica(n) y actualiza) Iainformacion
Eet reporta e o Dictamen de ) ylo funciones Ley, = informacion
Estructura organica) Estatuto, Decreto,
orgénica)
otro)
Participar en la elaboracién o revisian e informes sobre el Programa Operativo Anual, el presupuesto y demés
documentos que le indique su jefe inmediato.
Participar en el disefio y aplcacién de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades. En el campo denominado "Nimero
Sistemalizar informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones de la Presidencia i s total de prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Operar sistemas, programas o méculos informaticos relacionados con las actividades de la Presidencia. ttps://weww fecr. mx/transparencia/art . profesionales" se anota cero, puesto
2019 | owo7i2019 | sooorz019 |Tesenciadel | ppata Analista e el |Puestos de a Rama | Administrativa IECM- |Presentar propuestas técics, de procedimientos, sistemas de informacion yio altemativas de solucion que 21£02/121£02.catalog/o: o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
onsejo General onsejo General Administrativa JA080-19 permitan un mejor desarrollo de las actividades de Ia Presidencia. |ista-JAD80-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Partcipar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por la Presidencia. e personal de confianza y del Servicio
ricipar en la atencién de solicitudes de informacin de la Presidencia, de conformidad con los flujos de. Profesional Electoral
comunicacion e informacion establecidos.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Recibir, regisirar en el sistema de conlrol de gestion y tumar a correspondencia entre las areas responsables de su
ramite y atencion En el campo denominado "Nimero
Llevar el seguiniento de la correspondencia tumada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 y
2019 | ovo7/2019 | 3oi00/z010  |residencia del Secretaria de Unidad | Secretaria de Unidad | oresidencia del Pucsios do Ia Rama. | Adminstativ ECH | Aender 125 soliudes de nformaciony saliitud de serviios del personal deldrea. 21.£02/121.£0 catalog/02 presidencia/02.Sec o Unidad Técrica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Consejo General Consejo General | Fest0s de @ s Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. Formacion y Desarrollo e e e e
onder y efectuar llamadas telefnicas, asf como mantener actualizado el directorio odf P .
personal de confianza y del Servicio
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. personal de confans
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Desarmalia bas fimeianes inherentes en el Amhito e le carresnonda
[Apoyar enTa recepcién, entrega y registro de correspondencia del area. En el campo denominado "NGmero
Proporcionar el sevicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea. - . o total de prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Elaborar los reportes correspondientes al senvicio de fotocopiado. s://www ecm mytransparencia/art. . profesionales" se anota cero, puesto
2019 | owo7/2010 | 30/09/2019 E’ES"’E”“G‘E del \ | Awdar de senvicios | wsiiar de senicios :’es'“e”g‘a del | |Puestos delaRama " |Adminisrativa IECM- |Apoyar en la logistca para llevar a buen in de las comisiones o eventos en que el drea participe. 21£02/1214.02 catalog/0 v 0 Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
onsejo General onsejo General Administrativa JA0B0-19 | Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. Serv-1A080-19 pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
oyt en e wamie recepiony entrogade Ios materlesy e de fcinaa personal el 4rea personal de confianza y del Servicio
Desarmalia 1as fincianes inherentes en el Ambito e le Profesional Flectoral
Do oo s et o e eeeSnes o omaeres 55 el 3 eI e 8 St & corearan
del Consejo General en sus respectivas sesiones.
[Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las
peticiones de la Consejera o Consejero Electoral,
Formar parte de las Comisiones permanentes, provisionales, especiales, asi com de [os comités y, en su caso,
presidiras cuando sea designado a ello. G
Solicitar, para el adecuado desempefio de sus atribuciones, la colaboracion  informacion de los Organos del ;’:;‘sp’"g‘;gﬁgf;“;:";’e et
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta [!NSUtUC @ través de la/el Ejecutiva(o) o segin d . https://www.jecm.mx/transparencia/art.121/1 N rofesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovioriaons | aoi0oizote |OMiNa de Conseieros| iy lecioral | conseiero Electoral | 01cna de Conseieros e et IEGN. | Propone @ a Comision de Normatiidad y Transparencia eformas, adiciones, derogaciones y demas 21.£02/121.£.02.catalog/03.Conselero/03.CE- o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 e ol personal e <o refcre a
Electorales Electorales s e S ala interna del insttuto aprobados por el Consejo General. Formacion y Desarrollo pets .
" p , 1A080-19.pdf presente fracci onde a
Solicitar la incorporacién de asuntos al orden del dia del Consejo General y las Comisiones en términos de lo Dereont o cautaany set Sordiio
Seftalado en el Reglamento de Sesiones, B contana
Suplr a la Consejera o Consejero Presidente, previa deignacion de éste en sus ausencias momenténeas de las
sesiones del Consejo General.
Previa designacion del Consejo General sustiir provisionalmente a la Consejera o Consejero Presidente en caso
de que no asista o se ausente en forma definitva de la sesion del érgano superior de direccion.
Guardar reserva y discrecion de aquelios asuntos que por razén de su encargo o comisiones en que partcipe tenga
conncimienta_hasta en tantn nn s Ins ntnrnie el carArter de informarién il o havan sire reSueltos nor ol
Solventar y atender en el ambito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.
Recibi, registrar y tumnar la correspondencia a as areas responsables para su tramite y atencion.
Lievar ¢l seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a la Consejera o Consejero Electoral os
resultados y gestiones efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal responsable de Ia unidad administrativa En el campo denominado "Nimero
correspondiene. i total de prestadores de senvicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad elordenyla de - profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ow/07/2019 | 300972019 g’:ﬁ‘:‘;;;ﬁ""“‘ems Secretaria Ejecutiva | Secretaria Ejecutiva ;’;ﬂg;:ﬁ"“sﬂems Puestos de la Rama | Administrativa IECM- [los archivos. 1£02/121.£02.catalog/03.C o 0 “"':3" Técnica ‘:' C‘”“I"" de 30/09/2019 12/10/2019 que e personal &l que e refiere Ia.
Administrativa 92080-19 Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio o ormacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Llevar a cabo el registro de fas citas en la agenda de la Consejera o Consejero Electoral y coordinar las reuniones y personal de confianza y del Servicio
citas respectivas Profesional Electoral
Etaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite el Consejero Electoral
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinsttucionales (envio de documentos, paquetes,
liros, etceétera)
Realar a3 aestiones necesarias llevar 2 buien fin Ias comisiones
Focir, rogsta e lsisema deconiflde gsin s ortespondencia nie s dreasfosponsabls 0o s
"f'"“e y‘ aten o " o ! diato ad En el campo denominado "Nimero
e e Uovar o :Segulmlen\o e la correspondencia tumada para feportar al jefe inmediato los resultados y gestiones ™ i G e asoveis
atélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta (o T rofesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovorrz01s | 30002010 |Ofcina de Conseleros| s s | Secretaria de Unidag | OTINA de Conseleros | S8R0 B8 B0 Y 1 nstratia 1. |Atender las soliitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del drea. £ 02/121.1.02 catalog/03 0 o o Unidad Técnica del Centro de 30j0sfz019 /102018 e pereonat ) qoe seere o
Electorales Electorales Puestos dela it Redactar cartas y oficios para responder los asuntos que se le encomienden. Formacion y Desarrollo o due se refere !
Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio tariaUnidad-JA080-19.pdf p g
ersonal de confianza y del Servicio
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. personal de confanz
Coadyuvar en el control del archivo de trémite y concentracion del area.
Desarmoliar las funciones inherentes en el Amhito aue le corresponds
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente a la Consejera 0 Consejero Elecioral, asf como a nvitados o e el campo denominado “Nomero
personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de cardcter oficial. o e roctacoree de comicis
S ot cnsnrn| G800 s nsia s (S 520 S Cr i S e s e e ttpe g i .
2019 01/07/2019 | 3000912019 | giit Chofer Chofer Electorales Puestos de la Rama  |Administrativa IECM- | 0o T o o e a las instancias correspondientes. 21.£.02/121.£.02.catalog/03.Consejero/03.Chof 0 D " 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la.
Administrativa 9A080-19 P i ancias o \ rA-1A080-19 pdf Formacidn y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
| Asequrar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite o e aoaron s o Seracio
ol o e oo s e sl o o Prfesional Electral
(Acordar con lalel Consejera(o) Electoral las acciones necesarias para su paricipacion en las sesiones del Conselo
Generaly en las reuniones donde participe. "
Brindar asesoria y apoyo de informacion a la Consejera o Consejero en las juntas y reuniones, 5"“;;ap'"rz‘;‘gggfe'z'gae";’e“'x:::'°
\ Coordinar el seguimiento a los acuerdos adoptados por el Consejero Electoral. o
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta . se anota cero, puesto
2019 | ovonaots | snioozore [2inade Consejeros| Cooranacian o Coaranacionde Ofina e Conseiros Y e rama | Adminisra IECH- | OOy e s acions deosasesores, ¢ nfoma aa Consera o Consefto Electral sabre oy fo e e o.conr o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12101209 e oo s
lectorales Asesores sesores lectorales e B cumplimiento de los trabajos asignados. d—%ﬂ—‘—fhwmgmg o Formacion y Desarrollo vl it
Brindar propuestas de solucién y atender los asuntos competentes del drea dAsesor-JA080-19.pdf e eracio
Coornar la dlaboracinde s nfomes, anlis, s oz y et que S0t all Consera(o) Profesional Electoral
Coordinar Ia elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area.
Desarmollar auelas funciones inherentes al amhito de su
Elaborar los anteproyecios el Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de fa Ofiina de fa
Consejera o Consejero Electoral,
Integrar los informes de actividades de la oficina de la Consejera o Consejero Electoral.
Asistir como observador a las sesiones de la Junta Administrativa, Comisiones, Comités y reuniones con las dreas
del Instiuto Electoral, a las que haya sido designado y dar seguimiento a los asuntos ratados, En el campo denominado "Nomero
Analizar, emitr opinién y en su caso las observaciones correspondientes a s informes, asuntos y otros n total de prestadores de senvicios
Catdlogo de Cargos y [ Acuerdo de la Junta | documentos que presentan ante el Consejo General, as Comisiones. . los Comités, la . profesionales" se anota cero, puesto
2019 | ow07/2019 | 300012019 | e e CONSEIETOS  pgegr Asesor Olcina de CONSEIOT®S | pyesios de a Rama | Administrativa IECM- | Junta Administrativa y los iulares de las Secretarias Ejecuiva y Adminisrativa 21.£02/121.402 catalog/03.Conselero/03 Ases o Uridad Téchica gl Cemeo de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa 1408019 Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los orA-JA0B0-19.pf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
asuntos competencia de la oficina del Consejero Electora personal de confianza y del Servicio
Dar seguimiento e informar al superior erdrquico sobre los temas encomendados por la/el Consejera(o) Electoral. Profesional Electoral
Conservar la informacién de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
| Acordar con el Goordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las.
peticiones del Conseero Electoral
nesamliar aielias fincinnes inherentes al Amhitn de s asi como a5 e e instruva el



https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.Analista-JA080-19.pdf
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https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/02.presidencia/02.SecretariaUnidad-JA080-19.pdf
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https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.CE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.CE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.CE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.SecretariaEjecutiva-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.SecretariaEjecutiva-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.SecretariaEjecutiva-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.SecretariaUnidad-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.SecretariaUnidad-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.SecretariaUnidad-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.ChoferA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.ChoferA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.ChoferA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.CoordAsesor-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.CoordAsesor-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.CoordAsesor-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.AsesorA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.AsesorA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/03.Consejero/03.AsesorA-JA080-19.pdf

INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ARGS | CONSTRUYENDO DEMOCRAGIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele acada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del | o Ceoninaccnices
enomin . norma que
oo | Feenade | [t COUCRR e, | puesto aogo o | PTOICAN O | pecipeion| oo Hipervinculo af pertlyo requerimientos | senvetos | ATeaS) responsables) que Fecha de valdacion del
Ejercicio | periodo | érminodel | o enidoenel | Cual seencuentra | idad con | (dreainmediata aiinpcionss Wl [nndameniolicoal Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo del puesto o cargo, en caso de existir de | profesionales, otro Rl I eindbzidlEratm e a informacion Nota
e |periodo quese| CTLENAO O contenido en el sl p responsabilidades |articulo y/o fraccion b acutrdo con I marmatividad que aplique | " miembr (on ot | PUblica(n)y actualiza() la lainformacién
ey reporta o Dictamen de Storaado) yio funciones Ley, sty informacion
Estructura organica) Estatuto, Decreto,
orgénica)
otro)
Participar en la revision de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y dems documenios que
le indique su jefe inmediato.
Pt an ol dsfcy plcacit de métodas da contol it pars o desaol d tarss  scdades £ el campo denominado "Nimero
Sistemaiza informacidnnecesaia pra el cumplimentode s ncioes del re
\ porarsistemas, programas o méds nformticos relaconados con 1 actidades de irea o A total de prestadores de servicios
Oficina de Consejeros| Oficina de Consejeros | S214l09° de Cargos y | Acuerdo de la Junta Presanir propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o alterativas de solucion que os:/[useerecr.mx/transparencia/art Unidad Técnica del Centro de
2019 | ov0772019 | 30/0912019 Analista Analista Puestos de la Rama | Administrativa IECM- 21.102/121.£.02.catalog/03.Consejero/03 Anali 0 - 30/09/2019 12/10/2019
Electorales Electorales e e IS permitan un mejor desarrollo de las actividades del area. Formacién y Desarrollo
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el 4rea. 512-1A080-19.pdf | e eont s
rticipar en la atencion de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion e| ‘Sféfé’s'l?n;éﬁlﬂfa ¥ del Servicio
informacién establecidos.
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
1@minos aprobados por el Consejo.
Expedir conforme a los Lineamientos que emita el Sistema Anticorrupcian de la Ciudad de México, el Cédigo de
Etica del Instituto. para que en las (los) servidores pablicos impere una conducta digna.
Evaluar anualmente el resultado de las acciones especificas que se hayan implementado conforme a los
Lineamientos y el Codigo de Etica, asi como en su caso, realizar las modiicaciones que resulten procedentes.
Supervisar que se realice la consua en el Sistema Local de las (Ios) servidores piblicos y particulares sancionados
en la Plataforma Digital Nacional y de la Ciudad de México, previo al nombrariento, designacion o contratacion de
quienes pretendan ingresar a las (los) sevidores piblicos del Insiituto Electoral, a fin de verificar si se encuentran
inhabiltadas para desempefiar un cargo o comision.
Girar oficio a los servidores pblicos que hayan omitido presentar su declaracion de situacion patrimonial y
requerirles por escrito que cumplan con dicha obligacion, y en su caso instruir por presunta responsabilidad, cuando
haya vencido el plazo ordinario para presentaria.
Vigilar e cumplimento de la presentacion de la declaracion de situacion patrimonial nicial, de modificacion, En 6l campo denominado "Nimero
conclusion y de intereses de las (los) senvidores pblicos del Instituo que estén obligadas(os) a presentarla y en o e e
) ) ) oo do Cargo | cuerdo de a suta | 252 40 O pc delrar e f nombraminto o conrolo e s efecos para e o THY SEPAI vy cnsparencfar 1211 onidad e el Contro de Prloma oo anotn cone. paEstD
2019 | 0v07/2019 | 300912019 |Coniraloria Interna | Contraloria Interna Contraloria Interna | Contraloria Interna | Puestos de cministativa 1ECM- | o 8 e P e manera Inmediata, para que aciare en os casos en s que, como producto de la | EL.02/121L02.catalog/06.Contr/06.Contalor o oy Do 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa JA080-19 investigacion o auditoria practicada por el area que competa, la declaracion de situacion patrimonial de la o el 1A080-19.pdf presente ;’-’CC'Q;“ m"esdlwl"de a
declarante refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o justificable en virtud de su remuneracién ‘p’fe'f:s':zn;;“;g;';" ¥ del Senvicio
como servidor pilblico y en caso de no justificarse, integrar el expediente correspondiente y tumnarlo a la autoridad
investigadora.
Formular observaciones y recomendaciones, de caracter preventivo y correctivo a las reas del Insituio que sean
auditadas. En su caso, iniciar los procedimientos de responsabiidad administrativa a que haya luga.
Dar seguimiento a la atencién, iramite y solventacion oporiuna de las observaciones, recomendaciones y demés
promociones de acciones que deriven de las auditorias realizadas, tanto interas como de la Auditoria Superior de la
Ciudad de México. asi como, de Despachos Extemos.
Proponer al Consejo, promueva ante las instancias competentes, las acciones administrativas y legales que deriven
de las inegularidades detectadas en las auditorias.
Informar de sus actividades institucionales al Consejo de manera trimestral y en el mes de diciembre, el resultado
de las auditorias practicadas conforme al Programa Anual.
Intervenir en los actos de entrega-recepcion de las (los) servidores pblicos del Instituto, mandos medios,
superiores v homslogos. con moivo de su separacion de su carao. empieo o comision ven aauellos derivados de
Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y tumar la correspondencia entre las areas responsables de su
tramitey atencion
Llevar el seguiniento de la correspondencia tumada para reportar a él (1a) Contralor (@) los resultados y gestiones En el campo denominado "Nimero
efectuadas. total de prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Atender las solicitudes de informacién y solicitud de senvicios del personal del drea. 121/1 Unidad Técnica del Centro de ot cero, puesto
2019 | 010772019 | 3010912019 |Conuraloria Intema | Secretaria de Unidad | Secretaria de Unidad | Contraloria Intema | Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | Redactar cartas y oficios para responder asuntos ruinarios. 21.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06 Secretari 0 < 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa 3A080-19 Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio 2Unidad-JA080-19.plf Formacion y Desarrollo presente fracci
correspondiente. personal de confianza y del Servicio
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del (de la) Contralor(a), coordinar las reuniones y citas. Profesional Electoral
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Anovar en todas I actividades aue le reauier su Sunerior ierdrauico
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente a 6l () Contralor(a), asi como a invitados(as) o o o campo denominat TNdmers
personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de caracer oficial. ot e pocacorne o o
s gy besosea . (Eor i o D ol o sl s e, st 2 s s prssi ool
2019 | 01072019 | 300912019 |Coniraloria Interna | Chofer Chofer Contraloria Interna [ Puesios de la Rama | Administrativa [ECM- p 21.002/121.4.02.catalog/06.Contr/06.ChoferB- o ) 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Pt SRoB06 reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. ) Ty Formacién y Desarrollo Dresente fraccion, corresponde a
| Asequrar que la unidad vehicular esté en optimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite 1A080-19.pdf D e e aio
necesario para su mantenimiento y prevencion. y bbabeliini
Desarrolar las funciones inherentes en el Ambito aue le corresnon
Amoyar on 8 ecepcin. Smiega Y 15geo ds conospontenca on ol %
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea. En el campo denominado "Nimero
Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiaco. total de prestadores de servicios
Catdogodo Cargosy | Acuerco d s ua|Apoyar o laogisica rlaia albuen n e s comisione o ventos en que fére paricip 121/1 Unidad Técnica del Centro de Se anota cero, puesto
2019 | 0V07/2019 | 3010912019 |Conuraloria Intera [ Awsiiar de Senvicios | Awsiiar de Senvicios |Contraloria Intena | Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | Apoyar en las aciividades relacionadas con el control del arcl 21.£02/121£.02.catalog/06.Contr/06 AuxServ- 0 " 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa 3A080-19 Apoyar on o amite. recencion y enrega do los maveriale y iles de oficinaalpersonal del rea 14080-19.plf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Brindar el apoyo oportuno para el desarrollo de las actividades de las Subcontralorias en caso de que asi o ersonal de confianza y del Servicio
requieran. y Profesional Electoral
| Anovar en todas las actividades aue le reauiera su suberior erdrauico.
Realizar las acciones necesarias para atender las insirucciones oficiales el (de 1a) Contralor(a).
Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso, realizar los estudios y proyectos
correspondientes.
Brindar asesoria y apoyo de informacion a 61 (a) Contralor(a) en las juntas y reuniones con el proposito de contribuir
2 la toma de decisiones. G
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados con &l (1a) Contralor(a). i"';‘d?::z:[gggf:;"‘;‘:’:eﬂzz'zm
Catlogode Caros y Acuerdoce launta |1 P B S v veporics o et & ) Contalor() 14 Unidad TénicadelCento de profesionales” s anota cero, puesto
2019 | 01/07/2019 | 30/09/2019 |Contraloria Interna | Asesor A Asesor A Contraloria Intema | Puestos de I Rama | Administrativa IECM- | S22 o acion el b il e Acator o o Anualy el 21.1.02/121.1.02.catalog/06.Contr/06.AsesorA- 0 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
P SoBs ipar en 12 elaboracion del Programa Anual de Auitoria Interna, del Programa Operativo Anual y ey Formacién y Desarrollo Presents raccion, corresponde a
anteproyecto de presupuesto del drea, asi como supervisar y vigilar sus avances, en cada uno de los casos. 1A080-19.pdf personal de confianza y del Servicio
Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su drea B o oyan
| Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion
vinculadas con el ejercicio de sus funciones.
| Apoyar en todas las actividades que le requiera él (1a) Contralor (a).
Desarrollr todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con Ia Ley de
de Ia Ciudad de México_del Realamento interior de Insfito Flectoral v del
Solventar y atender en el ambio de Su competencia las recomendaciones formuladas por s diferentes areas.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.
Recibir, registrar y tumar Ia correspondencia a las areas responsables para su trémite y atencion.
Llevar el seguimiento de la correspondencia tumada para reportar a él (la) Contralor (@) los resultados y gestiones
efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal responsable de la Contraloria.
Resguardar los expedientes de los asuntos de a unidad elordenyla de En el campo denominado "Nimero
los archivos. total de prestadores de servicios
Catdlogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Atender y efectuar lamadas telefGnicas, asi como mantener actualizado el directorio https://www iecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | 010772019 | 300912019 |Contaloria Interna | Secretaria Ejecutiva | Secretaria Ejecutiva | Contraloria Intema [ Puestos de la Rama IECM- 21.£02/121.402.catalog/06.Contr/06 Secretari 0 . 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa 1408019 Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del (de la) Contralor(a) y coordinar las reuniones y citas Ejec-1A080-19 pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
respectivas personal de confianza y del Servicio
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite el (1a) Contralor(a). Profesional Electoral
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paquetes,
libros, etcétera)
Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones insttucionales.
Coordinar y supervisar las actividades de las Secretarias de Unidad de la Contraloria. y
Anovar en torfas Ins activirades e le reauiera su Sinerlor ierfravic
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INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de

acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

30092019

Interna.

Coordinador de Gestion
Administrativa

Coordinador de
Gestin Administrativa

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Ram:
Administrativa

H

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Contraloria, a fin de proveer los.

recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

Fungir como enlace administrativo de la Contraloria con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del

Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras

instancias, internas y externas

Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o inoperante, para gestionar su reparacién,

reaprovechamiento o baja ante la Direccion de Materiales y Servicios Generales, a fin de gestionar la actualizacion

de los resguardos individuales.

Identificar las necesidades operativas de las areas de la Contraloria, a fin de proveer los tramites administrativos
para solventarlas,

Gestionar las altas, bajas, cambios y traites relacionados con la nomina del personal, para proveer a la Contraloria

de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.

Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Contraloria, para promover su

https:
2

1..02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.Coord

(www jecrm. mx/transparencia/art.121/1

df

Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Contraloria, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.

Solventar y atender en el ambito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
administrativas,

Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de
Ia Contraloria, para el cumplimiento de sus atribuciones

Integrar los informes y reportes trimestrales y anuales, sobre las actividades realizadas por la Contraloria para
evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

| Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Contraloria, con la finalidad de garantizar su correcta
anlicacién v

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
Dveseme fraccién, corresponde a

de confianza y del Servicio
Profesonal Eecioal

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Subcontraloria de

Inconformidades

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta

Designar al personal que participara en 10s actos e entrega recepcion de las (l0s) servidores pablicos del Instituto.
Supervisar la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses de las
(I0s) senvidores piiblicos.

ferficar el cumplimiento por parte del personal del Instituto de la obligacion de presentar
declaracion de situacion patrimonial y de intereses.
Vigilar la elaboracion de constancias de omision de declaracion de situacion patrimonial y de intereses que
corresponda cuando la (el) senvidor piblico no cumpla con dicha obligacién.
Supervisar camparias de difusion tendientes a que el personal obligado a presentar Declaracién de Situacion
Patrimonial en su modalidad de Anual, cumplan con dicha obligacion.
Vigilar la campafia de difusién sobre la no recepcion de obsequios y donativos, a efecto de que el personal del
Instituto conozca de las limitaciones y prohibiciones para recibirlos y en su caso Supervisar la recepcion, registro,
seguimiento y control de los obsequios, donativos o beneficios a que se refiere el ordenamiento legal en materia de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos, levantar las actas que consignen las caracteristicas de dichos
bienes, y determinar el destino final de los mismos.
Recibir de la autoridad investigadora por conducto del Titular de la Contraloria el informe de presunta

dministrativa [ECM-
3A080-19

aque se refiere Ia Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México, proyectando las resoluciones correspondientes a admitir, prevenir o desechar el informe de presunta
responsabilidad administrativa.
Substanciaren os términos el Ley de Responsabiidades Adminsirativas de la Ciudad de Méxco, los

alfi

icados como no graves y que le remita la instancia

proyectando Ias I para que €l (1) Contralor (a) determine imponer las
sanciones conducentes, o en su caso, la inexistencia de responsabilidad o la abstencion para imponer sanciones,
en los casos en que se aplidue la Ley Federal de Responsabilidades de los servidores piiblicos.

Substanciar en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, los

de calificados como graves, dictaminar y enviar al Tribunal
competente los autos originales del expediente de las (los) servidores pblicos, una vez concluida la audiencia
iiial n los asuntos elacionados con alas adminsrativas grave, notfcando a las partes la fecha de su envi
Hacer uso de los medios de apremio q e Ia Ciudad de
México en los casos que proceda.

Decretar las medidas cautelares que procedan a solicitud de la autoridad investigadora.

| Admitir y tramitar el recurso de reclamaci6n, remitiendo al Tribunal competente para su resolucién.

Substanciar todos los incidentes conlos presunta

de

https:

www jecm.mx/transparencia/art.121/1

21.£,02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.SubcontR

espelnconform-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

30092019

Contraloria Interna

Subdireccion de
Juridicos.

y Administrativos

Contraloria Intera

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

‘Coordinar al personal designado que participara en los actos de entrega recepcion de las (Ios) servidoras(es)
pblicas(os) del Instituto.

rvisar que se lleve a cabo la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses de las (los) servidoras(es) publicas(os)
Coordinar la revision del cumplimiento por parte del personal del Instituto de la obligacién de presentar declaracion
de situacion patrimonial y de intereses,
Llevar el control de la emision de declaracion que corresponda cuando la (el) servidor pablico no cumpla con dicha
obligaci6n, analizar y dar seguimiento a la evolucién patrimonial de las (los) servidores publicos.

Coordinar campafias de difusion tendientes a que el personal obligado apresentar su Declaracion de Situacion

Patrimonial en su modalidad de Anual, cumplan con dicha obligacion.
Coordinar la campafia de difusién sobre la no recey le obsequios y donativos, a efecto de que el personal del
Instituto conozca de las limitaciones y pvomb\cwenes para recibirlos,
Llevar el control de la recepcion, registro, seguimiento y control de los obsequios, donativos o beneficios a que se
refiere el ordenamiento legal en materia de Responsabilidades de los Servidores Piblicos, levantar las actas que
consignen las caracteristicas de dichos bienes, y determinar el destino final de los mismos.
Coordinar la de de admin” strativa a que se refiere la Ley de

82

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1

21.£.02/121.4.02.catalog/06.Contr/06.Subdir

P

e los
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, proyectando las
Coordinar el seguimiento al cumplimiento de s resoluciones admistratas que emian en el ambio de sus
funciones las autoridades de la Contralor ia de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
Lievar el control de la actualizacion del pacron des (los) senvidores piblicos sancionados por la Contraloria del
Instituto, asi como los libros electronicos de gobiero de procedimientos de responsabilidad administrativa
enla a de e

Auxiiar a él (a) la formulacion de requerimientos y
lemés actos necesarios para la menclnn de Jos asuntos en matera e Resvunsamhdaﬂes de los Servidores
Piblicos.
Dirigr la tramitacion de las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos en los
de seni

y contratacion de icios, obra publica y cualquier servicio
relacionado con esta materiay aborar los proyectos de resolucion a efecto de someterlos a consideracion de sus
superiores jerarquicos.

Dirigir la tramitacion de las inconformidades que presenten las (\us) proveedores respecto a actos o fallos en los
procedimientos derivados de las Normas para la Administ estino Final y Baja de Bienes Muebles del
et v elaborar o exovecios de reseluten s efoco i somelonos de sus suoeriores

roced)uridicyAdmvos-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Jefatura de
Departamento de Actas
Entrega Recepcion.

Jefatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

Participar en los actos de entrega-recepcion de las (los) servidores pablicos del Instituto!
Recibir del Titular de la Contraloria, los oficios de solicitud de programacion del acto de entrega-recepcion de las
(I0s) senvidores pblicos.

Recibir [0s oficios o esciitos en el que se ponga del conocimiento de la Contraloria los puntos que desea le aclaren
ala o el senvidor piiblico que recibi6 lo referente al cargo para que la o el servidor publico saliente aclare los puntos.
Proyectar el oficio de respuesta de las solicitudes tanto de acto de entrega-recepcién o como aclaracion de acta,
proponiendo Ia fecha de programacien para la celebracién del acto u aclaraci

Entregar alas dreas el oficio de para el acto de entrega-recep
corresponda para aclaracion de la misma.

Participar en el acto de entrega-recepcion o aclaracion de la misma y su caso verificar que se aclaren todos los.
puntos que se contengan en la solicitud de aclaracion o acta entrega-recepcion, asf como quienes intervengan, se
constituyan en el dia y hora sefialados en el érea solicitante.

En los casos de no llevarse a cabo el acta de entrega-recepcion o aclaracion de acta, levantar constancia de
hechos por los cuales no se llevo a cabo, tumandola al area correspondiente para realizar la investigacion a que
haya lugar.

Expedir constancia sobre la omisi6n en la presentacion de la solcitud para la celebracion del acto de entrega-
recepcion, del personal que concluya un cargo o presuntas violaciones al Procedimiento para formular acta entrega-
recepcion o aclaracion de la misma.

Constatar Ia correcta intearacitn de exnedientes v archive vinculados con la

v en'su caso el que

& informacién relativa

https:

www jecm.mx/transparencia/art.121/1

21.£.02/121.1.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAct

asEntrega-Recep-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Numero

nal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
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INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

3010912019

Contraloria Interna

Jefatura de
Departamento de
Registro, Seguimiento de
Evoluci6n Patrimonial y
Conflicto de Intereses.

Jefatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta

Recibir de las (10s) servidoras(es) pablicas(os) del Insttuto, tanto de estructura como de honorarios asimilados a
salarios, su declaracin de situacién patrimonial, asi como resguardar dichas declaraciones y seguir los
mecanismos necesarios para difundir la obligacién de presentar las mismas.

Coadyuvar en la integracién del Registro de la Situacion Patrimonial de las (1os) servidores pblicos y proponer
mecanismos para dar seguimiento de la evolucion patrimonial del personal del Institut

Emiti Ia constancia de omision o de extemporaneidad que corresponda cuando la (el) declarante no cumpla con la
obligacion de presentar declaracién de situacion patrimonial, remitiéndolo al 4rea investigadora.

Implementar, campafias de difusion tendientes a que el personal obligado a presentar su Declaracion de Situacion
Patrimonial en su modalidad de Anual, cumplan con dicha obligacion.

Implementar Ia campana de difusion sobre la no recepcién de obseduios y donativos, a efecto de que el personal del
Instituto conozca de las limitaciones y prohibiciones para recibirlos, o en su caso, llevar a cabo la recepcion

bienes de las (os) sevidores piblicos que hayan sido recibidos por las mismas, y ponerlos a disposicién de las
autoridades competentes en materia de enajenacién y bienes publicos

Coadyuvar en la instrumentacion de mecanismos que prevengan actos u omisiones que pudieran consfituir

con motivo de la declaracion de situacién patrimonial, de interés y fiscal

dministrativa [ECM-
JA080-19

| Apoyar en el diagndstico para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion derivados de la
omision en la presentaci6n de declaracion de situacién patrimonial y de interés, implementando acciones para
orientar el criterio que en situaciones especilicas deberan observan las (los) servidores publicos en coordinacion
con el Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México.

Brindar la informacion que se proporcionara para la Plataforma Digital de la Ciudad de México, prevista en el
Sistema de evolucion patrimonial, declaracion de intereses y de constancia de presentacion de declaracion fiscal de
las (l0s) servidores piiblicos.

Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucién
patrimonial, de declaracin de intereses y de constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la
evolucion patrimonial de las (Ios) servidores piiblicos, elaborando en su caso proyecto de constancia sobre las
anomalias encontradas, para su remisién a la autoridad investigadora.

Expedi la constancia para que él (la) Contralor (a) efectué la certificacion y anotarla en el Sistema, sobre la
inexistencia de anomalias en la verificacién de declaracién patrimonial, de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal de las (los) servidores pblicos en los casos que proceda.

Inscrihit v mantener actiar zada en el <0 stema de evolician natrimonial_de declaracien de intereses v constancia

https:

21.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06 JDeptoRe

www jecm.mx/transparencia/art.121/1

isSeguiEvoPatryConfinte-JAO80-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero

que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Intera.

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segin
corresponda al drea.

las actividades |
correspondan
Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.
Recopilar Ia informacion y elaborar las bases de datos para su aplicacion en los informes correspondientes.
Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contralor
corresponda a cada rea.
Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades

para llevar a cabo las diligencias de notificacién que

al drea de su

adscripeion.

| Apoyar en Ia elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos

que le indique su superior jerarquico.

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades,

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del

Operar sistemas, programas o modulos informéticos relacionados con las actividades del area.

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o alternativas de solucién que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del area.

Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el 4rea.

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacién e

informacion establecida.

Coadvivar nara el comrectn desarmolla de las actividades inherentes  Ia Contraloria_seniin corresnonds al Area

121/1

21.£.02/121.1.02.catalog/06.Contr/06.Analista:
Depto-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

el campo denominado "Nimero

que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a

personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Jetatura de
Departamento de
Substanciacion y
Resolucion de Presuntas
Responsabilidades
Administrativas.

efatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3n080-19

‘Substanciar los procedimientos administrativos a que se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los
Senvidores Pblicos, auxiiando la proyeccion de las resoluciones correspondientes.

Instrumentar, continuar y finalizar los de n que hubiesen ocurrido
Ias (los) servidores piblicos por hechns previos a la entrada en vigor de la Ley de Respunsanmaaues
Administrativas de la Ciudad de Méxic

Dar seguimiento al cumplimiento de o resoluciones administativas que emitan en el ambito de sus funciones las.
autordades dela Contalora, en materia de Resporsabidades do os Senidores Piblcos anies y despues de la
entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de

| Apoyar en Ia realizacion del diagnéstico para la implementaci6n de acciones prevenuvas enla comisi6n de faltas.
hos de corrupci6n de las (1os) servidores publicos, en base a los Lineamientos generales que
emita la Secretaria. Apoyar en la iniciacion, substanciacion y resolucion de los procedimientos de responsabilidad
administrativa de las (Ios) servidores piiblicos, tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como
faltas administrativas graves y no graves.

Recibir y elaborar el proyecto de acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad administrativa de las
(I0s) senvidores piblicos, enviado por la autoridad investigadora.

Elaborar el proyecto para admitir, prevenir o desechar el informe de presunta

talog/06.Contr/06.JDept

cm.mx/transparencia/art.121/1

Proponer el proyecto para hacer el uso de los medios de apremio que establece la Ley de

Administrativas de la Ciudad de México en los casos que
Apoyar en a substanciacion de fodos os ncidentes elacionados con o procedimientos de presunta
responsabilidad administrativa de las (los) servidores p
Realizar las notificaciones a que hace referencia la Ley o Respansahvlvdades Administrativas de la Ciudad de
México. o, que la autoridad substanciadora o resolutora considere pertinente para el cumplimiento de las

de

Tos
Levantar y suscribir la razon de notificacion de las diligencias en las que participe con motivo de sus funciones,
| Apoyar en el envio al tribunal competente los autos originales del expediente de las (los) servidores publicos, una
vez concluida la audiencia inicial en los asuntos relacionados con faltas administrativas graves, notificando a las
partes la fecha de su envio.
Elaborar el proyecto de resolucién en materia de responsabilidad administrativa de las (0s) servidores publicos, o
en su caso, el proyecto de improcedencia o sobreseimiento.
Realizar las acciones al cumplimiento y ejecuicion de las sanciones por faltas administrativas no graves.
Dar rémite al recurso de revocacién para que se dicte Ia resolucion que corresponda.
Constatar la correcta intearacion de expedientes vinculados con la & informacion relativa a su érea.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci onde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Interna.

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

[Elaborar, integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Conlraloria, segin
corresponda al rea.

las actividades
correspondan
Examinar y evaluar el control intero de los procedimientos y procesos el area y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.
Recopilar la informacion y elaborar las bases de datos para su aplicacin en los informes correspondientes.
| Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin
corresponda a cada drea.
Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades

para llevar a cabo las diligencias de notificacion que

al area de su

121/1

adscripcion
| Apoyar en Ia elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos
que le indique su superior jerarquico.

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades,

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area.

Operar sistemas, programas o modulos informéticos relacionados con las actividades del area.

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién y/o alternativas de solucion que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del area.

Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el rea.

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacion establecida

Coadvivar nara el correcta desarmolla de las actividades inherentes a Ia Contraloria_seaiin corresnonda al drea

21.£,02/121.1.02.catalog/06.Contr/06.Analista:
Depto-1A080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Numero

que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a

ersonal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral



https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDeptoRegisSeguiEvoPatryConfInte-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDeptoRegisSeguiEvoPatryConfInte-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDeptoRegisSeguiEvoPatryConfInte-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDeptoSubstanciacionyResPresRespoAdmva-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDeptoSubstanciacionyResPresRespoAdmva-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDeptoSubstanciacionyResPresRespoAdmva-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDeptoSubstanciacionyResPresRespoAdmva-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf

INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

3010912019

Contraloria Interna

Jef
Departamento de.
Contencioso

Jefatura de

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
IECM-

Coadyuvar al desarrollar de la defensa juridica de l0s actos o resoluciones que dicten sus Superiores jerarquicos en
el ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias y que cor da, asi
como vigilar la debida sustanciacién de tales procesos.

Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarauicos en el ejercicio de.
sus funciones, ante el Tribunal competente, en cualquiera de sus instancias.

Instrumentar la defensa juridica de las resoluciones emitidas por la autoridad substanciadora, por la comision de
faltas administrativas no graves y que se impugnen mediante el recurso de revocacion.

Atender, substanciar ante el Tribunal competente, el Juicio Contencioso Administrativo y se interponga en contra de
Ias resoluciones que se dicten en el recurso de revocacion.

Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerérquicos en el ejercicio de.
sus funciones, dentro de los juicios de amparo directo, en que forme parte la Contraloria, como quejosa, tercera
interesada o autoridad responsable.

JA080-19

la defensa juridica y efectuar impugnaciones, incluido el recurso de revision, ante el Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México en contra de las resoluciones definitivas que emita la seccion
especializada de la Sala Superior del citado Tribunal,

Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el ejercicio e
sus funciones, dentro de los juicios de amparo indirecto, en que forme parte la Contraloria, como quejosa, tercera
interesada o autoridad responsable.

Dar respuesta a las solicitudes de informacion formuladas por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos en relacion a
los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos contenciosos por la terminacion de
relaciones laborales con las (1os) servidores pblicos del Instituto

Brindar el apoyo y la asesoria juridica en cualquier procedimiento judicial o extra judicial en que s vea involucrada
la Contraloria o cualquier de las (0s) servidores piblicos adscritos a esta, con motivo de sus funciones,

Substanciar o recursos de revocacion que presenten as (1os) servidoes piblicos del Insiiuto,en contra de las
resaluciones en las aue Ia Coniraloria les imnanaa sanciones. enlos asuntos en los aue se anlioue

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.1DptoC

tencioso-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero
total de prestadores de servicios

personal de Confinza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Elaborar, Integrar y dar seguimiento e los dversos expedientes due obran en 103 archivos e 1a Contrlora, segin
corresponda al drea.
las actividades |

para llevar a cabo las diligencias de notificacién que
correspondan

Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.

Recopilar la informaci6n y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes.

| Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin
corresponda a cada rea.

Participar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades. al drea de su

adscripeion.
| Apoyar en Ia elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos
que le indique su superior jerarquico.

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades,

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area.

Operar sistemas, programas o modulos informéticos relacionados con las actividades del area.

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o alternativas de solucién que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del area.

Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el 4rea.

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacion establecida.

Coadvivar nara el comectn desarmolla de las actividades inherentes  Ia Contraloria_seniin corresnonds al Area

121/1
21.£.02/121.1.02.catalog/06.Contr/06.Analista:
Depto-1A080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

30092019

Contraloria Interna

Subcontraloria de
Auditoria, Control y
Evaluacion

Subcontraloria

Contraloria Intera

Catélogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Proponer a él (la) Contralor (a) los contenidos del Programa Interno de Auditoria orientado a fortalecer el control
interno y la administracion de riesgos.
acciones de prevencion derivados de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas al

Instituto Electoral,
Dirigir y coordinar Ia realizacion de las auditorias internas que se practiquen en el Instituto, asi como las
intervenciones de la Contraloria.
Informar a él (la) Contralor (a) el avance de la ejecucion de las auditorias y validar los informes de resultados
(preliminares y definitivos) del Programa Interno de Auditoria.
Intgrar s infomes de resultados y avance en la efecucidn d s auditorias programadas en e Programa nemo
de Audito
Coorinar o seguimiento a la atencion, tramite y solventacion oportuna de las recomendaciones y demas promocion
de acciones que deriven de las auditorias intemas y las determinadas por Ia Auditoria Superior de la Ciudad de
México y las de Despachos Extermos.

| Asequrar que se realice la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacin e informacion
relativa a su érea, y adoptar las medidas necesarias para la guardia y custodia.
Proponer a él (ia) Contralor (a) la
Instituto Elector
Validar e informar a él (1) Contra lar (@) el dictamen técnico debidamente funda mentado de aquellas situaciones en
aue se hayan determinado presunias faltas adminisiaivas con mofvo de s resufados de las audiorias o
intervenciones practicadas y de la no atencién del seguimiento de observaciones.
Validar y presentar a él (la) Contatar (e el esuliado el anasis de os informes programatico prestupuesal del
ejercicio del gasto del Instituto Electoral en términos de transparencia y rendicion de cuenta:
Presentar a i () Contralr 2 los nformes rimesirales y anuales de sus acthidades de Subcontrlora de
ol y Evaluacion, para su integracién y presentacion ante Consejo
Dar Vet a s avtoridad investigadora por los actos u omisiones que, en el ejercicio de sus atribuciones de auditoria
interna_detecten v aue_en s casn_nudieran confiaurar una falta 2 I

del

de procesos

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.£.02. catalog/06.Contr/06.Sub

uditoriaControlyEva-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presenle fraccion, corresponde a

al de confianza y del Servicio
Profeional Eectoal

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Subdireccion de
Au

Subdireccion

Contraloria Interna

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

Coadyuvar con la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluaci6n en la planeacion, elaboracién y ejecucion del
Programa Interno de Auditoria

Identificar las acciones de prevencién derivadas de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas al
Instituto Electoral.

Coordinar y supervisar los trabajos de las auditorias internas que se practiquen en el instituto. asi como de aguellas
revisiones instruidas por el (1a) Contralor (a), estableciendo la extension y alcance que éstas requieran. asf como la
emision de las recomendaciones preventivas o correctivas correspondientes.

Informar a él (1a) Subcontralor (a) de Control y Evaluacion, el avance y resultados obtenidos de las auditorias
internas e intervenciones y revisa los informes preliminares y definitivos.

Supervisar el seguimiento a la atencién, tramite y solventacion oportuna de las observaciones, recomendaciones y
demas promocion de acciones que deriven de las auditorias e intervenciones realizadas.

Constatar la correcta integracin de expedientes vinculados con la documentaci6n e informacion relativa a su area y
adoptar las medidas necesarias para la guardia y custodia.

Coordinar los trabajos inherentes a la planeacion y ejecucion de las auditorias orentadas a foralecer ofcontl
interno y Ia administracion de riesgos, en el marco el Programa Interno de Audito

Revisar s propuestas para a o procesas
Instituto Electoral.

Coadywar en A promocicn de la automatizacion de procesos administrativos que realicen las areas del Instituto
Elect

del

Coa dy nar en la promocion de acciones encaminadas a fortalecer la evaluacion del desempefio de las areas del

Instituto Electoral

Supervsar Ios abajos del seguimiento ala atencion, tramite y solventacion oportuna de las recomendaciones y
acsiones aue deriven de Ias auditorias realizadas_asi como_ las formuladas or Ia Auditoria

https:
1£.02/1

(www jecm.mx/transparencia/art.121/1

1.£.02 catalog/06.Contr/06 Subd

eAuditoria-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Numero

que el personal al que se refiere la
presente fraccién, coresponde a

ersonal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Jefatura de Seguimiento
a Auditorias y

Jefatura de

Administrativos

Contraloria Interna

Catalogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

Fomir propuestas e udhoras moras para la -megvamon el Programa Interno de Aummna
Realizar el seguimiento al de las n las auditorias e
imervenciones, asta s total Caiventacion. 2 com as e In Audtoria Superir de fa Clugad de Mo y as de
Despachos Exten
Constata Ia corfoci integracion de expedientes incuiados con a documentaci6n e informacién relativa a su area y
adoptar las medidas necesarias para la guardia y cust
Elborar, integary promover el dictamen \Gcricy debidamente fundamentado de aquela siaciones en que se
hayan determinado presuntas faltas administrativas con motivo de los resultados de las auditorias e

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1

21.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.DeptoSe

practicadas y de la no atencion del seguimiento de observaciones.
Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al area de su
adscripeion. y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con la Ley de

de la Ciudad de México. del Realamento Interior de Instituto Electoral v del

pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccion, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
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ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

3010912019

Contraloria Interna

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segun

corresponda al drea.
fiar las actividades |

correspondan.

Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la

normativa aplicable.

Recopilar la informaci6n y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes.

| Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin

corresponda a cada rea.

Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades

para llevar a cabo las diligencias de notificacién que

al area de su

scripcion
| Apoyar en Ia elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos
que le indique su superior jerarquico.

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades,

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area.

Operar sistemas, programas 0 modulos informéticos relacionados con las actividades del rea.

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o altermativas de solucion que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del area.

Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el 4rea.

Paricipar en la atencion de solicitudes de informacion de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacion establecida.

Coadvivar nara el cormertn desarrolia de Ia< actividades inherentes  Ia Contraloria_serin corresnondsa al Area

1211
21.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.Analista:
1Depto-1A080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero

que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Jefatura d
Departamento de Mejora
de Procesos y
Evaluacion

Jetatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Formular propuestas de auditorias intemas para la integracion del Programa Intemo de auditoria.
Promover las acciones de prevencion derivadas de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas al
Instituto Elector

Planear y supervisar la adecuada realizacion de las auditorias, asf como emiti las observaciones y
recomendaciones preventivas y correctivas resultantes,

Informar a él (1a) Subdirector (a), el avance y resultados obtenidos de las auditorias internas e intervenciones y
coordinar la elaboracién de los informes preliminares y definiivos.

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacién relativa a su area y
adoptar las medidas necesarias para la guardia y custodia.

121/1

Planear, coordinar y supervisar las acciones necesarias para la ejecucion de auditorias e
Proponer la realizacién de revisiones sobre la eficiencia con la que operan las areas del Instituto Electoral y formular
propuestas de mejora continua para incrementar la eficiencia operativa de las mismas con base en los resultados
obtenidos de las revisiones realizadas sobre la eficiencia de las areas.
Elaborar propuestas para la yio
Electoral.

de procesos del instituto

| Analizar y valorar los proyectos normativos. en materia de planeacién, programacion y presupuestario del Instituto
Electoral ., en su caso, formular propuestas de mejora.
Propone la elaboracion y, en su caso, actualizacion de los manuales, procedimientos, lineamientos y criterios, con el
fin de propiciar que las acciones administrativas de las areas del Instituto Electoral se realicen de manera agil,

v ohietiva

21.£.02/121.4.02.catalog/06.Contr/06.JDptoM:

JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Interna.

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3n080-19

sictemtica
’Eaﬁmvav. Integrar y dar seguimiento de 0s diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segan

las actividades |
correspondan.

Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del area y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.

Recopilar la informaci6n y elaborar las bases de datos para su aplicaci6n en los informes correspondientes.
Apoyarlas actividades relacionadas con e rchivo de trmite e concentacion d la Contalora, segtn
corresponda a

paricpar enla Saboracién de los nformes timestrales y anuales de actividades

para llevar a cabo las diligencias de notificacién que

al area de su

12171

dscripeion
Apoyar en a laboracion de informes sobre el Programa Operaivo Anual.del presupuesio y demas documertos
que le indique su superior jerarquico.

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades,

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area,

Operar sistemas, programas o modulos informaticos relacionados con las actividades del area.

Presentar propuestas técnicas, de imientos, sistemas de informacion y/o alterativas de solucion que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del

Participar en los trabajos de logistica y opevanvldad necesarios en eventos organizados por el drea.

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacion establecida.

Coadvuvar nara el correcto desarrolla de las actividades inherentes a Ia Contraloria_seafin corresnonda al Area

21.£,02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.Analista:
1Depto-1A080-19 pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero
total de prestadores de senvicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

3010912019

Contraloria Interna

Subcontraloria de
Atencion Ciudadana y
Normatividad

Subcontraloria

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

n de medidas para el fortalecimiento y mejora de los comités, subcomités y

Vigilar que la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, se
apegue a la normativa aplicable.
Supervisar que se empleen las medidas necesarias en el area de Atencion a Comités, para la debida guarda y
custodia de la documentacion e informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones.
Supervisar la formulacién de requerimientos, registros, informacion y demas actos necesarios para la atencion de
los asuntos en la materia de Atencion a Comités, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacion
requerida para el cumplimiento de sus funciones.
Verificar las peticiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatarios.
Supervisar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos
adjudicatarios establecidos en las areas del Instituto para el control interno,
Coordinar el procedimiento de registro, atencion. desahogo e informacion de los asuntos de atencion ciudadana a
cargo de las areas de atencion de quejas y denuncias.
Vigilar Ia recepcion y atencion de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las
(Ins) servidoras(es) publicas(os) del Instituto.

Supenvisar la atencién que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas presentadas

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.4.02.catalog/06.Contr/06.Subcont

e df

por las (los) proveedoras(es) y/o las (los) contratistas del Instituto, con motivo del e los términos y
condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con el Instituto

Verificar la correcta integraci6n de expedientes vinculados con la documentacién e informacién relativa al area de
Quejas y Denuncias.

Verificar la formulacién de requerimientos de informacion y demés actos necesarios para la atencion de los asuntos
en materia de investigacion

Supervisar la integracion de los expedientes de investigacién de presunta responsabilidad, asi como mantener
permanentemente informado a él (la) Contralor(a), sobre su desarrollo.

Concluidas las diligencias de investigacion, analizar los hechos asf como la informacion recabada y determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiala como falta administrativa y en su caso, calificarla
como grave o no grave,

Coordinar la elaboracicn del informe de presunta responsabilidad administrativa en la investigacion del expediente
de presunta responsabilidad administrativa y someterlo a la aprobacion para el visto bueno de €l (la) Contralor (a).
Recibir el proyecto de Informe de presuntafesponsabiliad adminisuatv, asfcomo el expediente umndoloa a
Jefatura

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de senvicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
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https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubcontAtnCiudadyNormativa-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubcontAtnCiudadyNormativa-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubcontAtnCiudadyNormativa-JA080-19.pdf
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Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ARGS | CONSTRUYENDO DEMOCRAGIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele acada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del Ceoninaccnices
Denominacion del . norma que
fecha) "e‘ Fechade | Area(catdlogo-el | ol lo logo - el De"°""""‘°'d°" ¢l X a H establece o " FrEsEsmc Area(s) responsable(s) que N n—
inclodel | gy | cuelseeneuenira | PO CL L aacl veade adscroclon  yiiiones, | Fundamento agal, et ; . o bl s me | e aencratn) poseetr). Focha do acnalizacion e | FEENS de aldaclén de |
ElrcciclNpariasol |00 o e| Mecrenlcclen'l e conformidad con, | rea nmeclita | gpcnsaldaies [ariculyio raceion Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo el el cago, e casoda exirda | prfeslonales il |1 | i ) L i o e a informacion Nota
oo reporta IEEncin T fonsenioce superior) Yo funciones Loy, acuerdo con la normatividad que aplique mlemcar:nl)en su e
Estructura organica) Estatuto, Decreto,
orgénica)
otro)
Coordinar los rabajos para la mplementacion de medidas para el forialecimiento y mejora e l0s comités,
Subcomités y procesos adjudicatarios.
Revisar que la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, se
apeguen a la normatividad aplicable.
Gestionar que se empleen las medidas necesarias en el drea de Atencién a Comités, para la debida guarda y
custodia de la documentacion e informacién vinculada con el ejercicio de sus funciones.
Coordinar la formulacin de requerimientos, regisiros, informacién y demés actos necesarios para la atencién de los.
asuntos en la materia de Atencin a Comités, asi como soliciar a las nidades administrativas la informacion
requerida para el cumplimiento de sus funciones.
Canalizar las peticiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatarios.
Coordinar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos
adjudicatarios establecidos en las areas del Instiuto para el control interno.
Dirigi la recepcién y atencion de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las £n 6l campo denominado "Nimero
(l0s) servidoras(es) piblicas(os) del Instituto.
Catélogo de Cargosy | Acuerdo de la Junta | COOTnar 1a atencien que praceda, corforme a o dispuesto en Ias leyes e la materia, de as quejas presentadas o/ iecm mgtransparencia/art 121/1 o o oo o 0
2019 | 0v07/2019 | 300912019 |Contraloria Interna | SUPAIrECEiON CONSUINO g occion Contraloria Interna [ Puestos de la Rama. ECh- |POr 108 (1as) proveedores(as) ylo os (1) contratistas del Instituto, con mofivo de incumplimiento de los terminos Y 51 407151 1.0 catalog/06.Contr/06 Subdirect o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
y de Apoyo a Comités e G actados en los contratos que tengan celebrados con el Instituto. Formacién y Desarrollo e b o e e
v Revisar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa al drea e~ [2rConsyApoyoComites-JA080-19.pdf " . P
de confianza y del Servicio
Quejas y Denuncias. Profesional Electora
Ulevar a cabo o relativo a la el (a) Atencion
Ciudadana y Nomaividad rospocio 4l procedimiento de regiro, stencion. desahogo s mformacién d 1os asurtos
de atencion ciudadana a cargo del drea de atencion de quejas y denuncias.
Apoyar ala (al) Subconiralor(a) de Atencion Ciudadana y Normatividad en la integracion de las quejas y denuncias,
asi como mantenerlo permanentemente mrovmaao sobre s imesigaciones qus serescen
Coordinar el desahogo de las en materia de de las (los)
convdoras(es) pbieas(o0) detectadas donro e los procesos ectoraios ¥ participativos que como invitado haya
partcipado la Contraloria
Ratificar el cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los proyectos de normas, lineamientos y.
manuales complementarias que se requieren en materia de conrol.
Coordinar el andlisis y evaluacion de las normas que integran el marco juridico de actuacion del Insfituto para.
constatar su concordancia y proponer, en su caso, [os proyectos de reformas al mismo.
Diriai la asistencia a las reuniones de verificacion de las. de los documentos aue reaulan el actuar
Desarolar los trabajos para la de medidas para el y mejora de los comités,
Subcomités y procesos adjudicatarios.
Brindar la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, se
apeguen a la normatividad aplicable.
Uevar  cabo s meidas necesaras n el drea e Alencién a Comiés, pa a debida guarca y custodiade
documentacien e informacien vinculada con el efercicio de sus funci
Formular s rqueriients, regitros,informaciin y demds actos necesariospara a atencien de os surtos e a
materia de Aten , asi como solicitar a las unidades administrativas la informacion requerida para el
Cumplimionto o St funcionee. En el campo denominado "Nimero
Recibir, elaborar, iramitar y dar atencion a las peficiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatarios. total de prestadores de servicios
Jefatura de  Jofatura de Catélogo de Cargos y [Acuerdo de la Junta | Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos hitps://www.jecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ov0772019 | 300912019 Interna | Departamento de et Contraloria Interna [ Puestos de la Rama. IECM- tablecidos en las areas del Insiituto para el conirol interno. 21.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06 JDptoAtn 0 . Besarm 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Atencion a Comités P Administrativa 3A080-19 Informar a la (al) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades. Comites-J1A080-19.pdlf ormacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
servadas durante el proceso de la revision de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que ersonal de confianza y del Servicio
por su importancia requieran de su atencion inmediata. Profesional Electoral
Gestionar las visitas de veriicacion del de las obl de las (los) publicas(os) ylo
de los tramites y sevicios prestados en el Instituto Electoral, asi como elaborar los informes correspondientes.
Obsenvar que en las contrataciones, se lleven a cabo los Lineamientos y la carta de conflcto de intereses
Proparcionar a iformacig requrid po o (a) Conrlor() en maletia de atenci a comiés,
Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su drea.
Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permua agiidad en la consulta de papeles de trabajo e
informes, de preferencia a fravés de sistemas computari
Adontar int edid nacassins on S feea ancs b avard v custodia de a & informacion
[Elaborar, Integrar y dar seguimiento de os diversos expedientes que obran en los archivos de la Contralora, segdn
corresponda al drea.
las actividades | para levar a cabo las diigencias de nofiicacion que
correspondan.
Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del rea y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.
Recopilar Ia informacion y elaborar las bases de datos para su aplicacion en los informes correspondientes.
spoyar s acvidades relacmnadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin En el campo denaminado "Namero
corresponda a total de prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | PATiciar enla Saboracién de los nformes tfmestrales y anuales de actvidades al drea de su 1211 Onidad Téencn del Centrod ofeslonales: 56 anota oero, poesto
2019 | 01/07/2019 | 30/09/2019 |Contraloria Interna | Analista Analista Contraloria Intema | Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | 28S€Tipeion 21.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.Analista- 0 nidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2018 que el pevsona\ al que se rehere la
e e 800 oy ena slabaracion de nfomes sabr e Programa Operato ANl del presupuesto y demés cocumentos ST Formacién y Desarrollo presente
que le indique su superior jerrquico. 1Depto-JA080-19,pdf
hereonal do confanza y 1 Senvcio
Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrolo de tareas y actividades. B St
Sistematizar la informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del area.
Operar sistemas, programas o médulos informaticos relacionados con las actividades del drea
Presentar propuestas técnicas, de jmientos, sistemas de informacion y/o alternativas de solucién que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el drea.
Pariipar on a atencion do SolcLeS de ormacion de as areas,de Gonformidad con 08 fujos de comuricacién e
informacién establecida
Condvinvar nara el gorregtn desarrolla de Ias actividades inherentes a Ia Contraloria_seorin corresnonda al Aren
Dar cumplimiento de las normas de conirol, asi como elaborar [0s proyecios de normas, lineamientos y manuales.
complementarias que se requieren en materia de control
 Analizar y evaluar las normas que integran el marco juridico de actuacion del Instituto para constatar su
concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo.
Asistir a las reuniones de verificacion de las actualizaciones de los documentos que regulan el actuar del Insituto y
elaborar los informes correspondientes.
Aplcar el cumplimiento de o dispuesto por la normativa intema aplicable al Instituto.
Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las dreas del Instituto para control
interno En el campo denominado "Nimero
Desarrollar los trabajos para la implementacion de medidas para su fortalecimiento y para la mejora de los procesos.
Jefatura de Jefatura de Catdlogo de Cargos y [ Acuerdo de la Junta | normativos del Insiituto, https://wwwecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de
2019 01/07/2019 | 30/09/2019 | Contraloria Interna | Departamento de Departament Contraloria Interna | Puestos de la Rama | Administrativa IECM- |Auxiliar a la (al) Subcontralor(a) de Atencién Ciudadana y Normatividad en la formulacion de 21..02/121.£.02 catalog/06.Contr/06.JDptoN 0 N 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Normatividad epartamento Administrativa JA0BO-19 informacion y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia normativa. matividad-JA0S0-19 pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Recibir las propuestas de la Subcontraloria de Vinculacion con Procesos Electorales y Partcipativos, sobre mejora personal de confianza y del Servicio
de la normativa Interna del Instituto Electoral, tendientes a garantizar la legalidad, transparencia y honestidad en los Profesional Electoral
procesos que como invitado haya participado la Contraloria o se haya requerido su presencia, para realizar el
andlisis y aplicacion de las modificaciones de la normativa
Informar a la (al) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades.
observadas durante el proceso de la revision de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que
por su importancia requieran de su alencion inmediata.
Gestionar las visitas de verficacion del de las de las (los) pblicas(os) ylo
de los tramites y senvicios prestados en el Instituto, asi como elaborar los informes correspondientes.
i informarian reauerica nor el ia) Cantralor(a) General en materia d



https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubdirectorConsyApoyoComites-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubdirectorConsyApoyoComites-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubdirectorConsyApoyoComites-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAtnComites-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAtnComites-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAtnComites-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoNormatividad-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoNormatividad-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoNormatividad-JA080-19.pdf

INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denomin:

n del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

3010912019

Contraloria Interna

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segun
corresponda al drea.

fiar las actividades |
correspondan.
Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.
Recopilar la informaci6n y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes.
| Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin
corresponda a cada rea.
Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades

para llevar a cabo las diligencias de notificacién que

al area de su

scripcion
| Apoyar en Ia elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos
que le indique su superior jerarquico.
Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades,
Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area.
Operar sistemas, programas 0 modulos informéticos relacionados con las actividades del rea.
Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o altermativas de solucion que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del area.
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el 4rea.
Paricipar en la atencion de solicitudes de informacion de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacion establecida.
Coadvivar nara el cormertn desarrolia de Ia< actividades inherentes  Ia Contraloria_serin corresnonda al Area

1211

21.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.Analista:
1Depto-1A080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero

que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Subdireccion de
Investigacion de
Pr

Responsabilidades

Subdireccion

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Vigilar la conformacion de los expedientes de presunta responsabilidad administrativa de las (los) servidores
piiblicos, con Ia clave alfanumérica que de acuerdo al libro le corresponda,
Supervisar que se lleve a cabo el desarrollo de los expedientes de investigacion de presunta responsabilidad
administrativa de las (1os) servidores piiblicos del Instituto.
Supervisar la debida Integracion de los expediente de presunta responsabilidad administrativa de las (los) servidores
piiblicos o particulares vinculados con alguna responsabilidad administrativa.
Emitir acuerdo de radicacion para la investigacion dentro del expediente de presunta responsabilidad administrativa.
Recibir de la Auditoria Superior de la Ciudad de México las vistas que den con respecto a faltas administrativas no
graves para continuar la investigacion respectiva de las (los) servidores publicos.
Recibir las denuncias respecto de la omision de presentacion de declaracion de situacion patrimonial de las (Ios)
servidores publicos y en su caso, como producto de la investigacin, tumar el expediente al Titular del Organo
Interno de Control para que solcite el Titular declaré que el nombramiento o contrato ha quedado sin efectos.
Coordinar las acciones necesarias para asegurar que se mantenga la confidencialidad e identidad de las personas
que denuncien las presuntas infracciones.

Dar inicio al de
practicadas.
Supervisar que debidamente fundadas y motivadas, se lleven de oficio investigaciones respecto de conductas de las

de faltas

por denuncia o derivado de las auditorias

https:

www jecm. mx/transparencia/art.121/1

21.02/121£.02. cala\og[ﬂs canums Subdirect
df

olnvests

personas servidoras publicas y particulares, que puedan constituir imismo, en
caso de considerarlo, dar vista a él (1a) Contralor (a) a efecto que de considerarlo se lleve a cabo las auditorias que
corresponda.
Emiti todo tipo de requerimientos que deriven de presuntas responsabilidades administrativas,
Hacer uso de las medidas de apremio que eventualmente se requieran para hacer cumplir sus determinaciones.
Elaborar el proyecto de Informe de presunta responsabilidad administrativa y el expediente, tumandolo a el (la)
Subcontralor (a) de Normatividad, para su remision a la Jefatura de Seguimiento. Concluidas las diligencias de
investigacion, analizar los hechos asi como la informacion recabada y dictaminar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la ley sefiala como falta administrativa y en su caso, calificarla como grave o no grave.
En los casos que no existan elementos suficientes para demostrar el hecho y la presunta responsabilidad del
infractor, realizar el acuerdo de conclusion y archivo del expediente, tumandolo al Departamento de Seguimiento
para su notificacion.
Recibir el escrito de impugnacién en contra de la clasificacién como falta administrativa no grave, dar tramite al
mismo de acuerdo a a Ley de Responsabades Adminsiralivas de a Giad de Méxco, remiliéndol a s Sala

n Materia de del Tribunal de Justicia la Ciudad

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

el campo denominado "Nimero

que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a

personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Jefatura de
Departamento de.
d

Jefatura de

le Quejas

y Denuncias

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3n080-19

d

Recibiry Sfenderias quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las (1os)

piiblicas(os) del Instituto.

Conformar enpemen\e de presunta

le corresponda.

Integrar el expediente de presunta responsabilidad administrativa, con el documento que dé origen y en el que

conste la denuncia (incluyendo las denusncias anénimas). el documento en el que obrela determinacin de iniciar

una investigacion de oficio, o el resultado de las auditorias practicadas tanto intermas como externas.

| Apoyar en Ia elaboracion del acuerdo de radicacion de investigacion (auto preparatorio) dentro de los expedientes

de de presuntas

Recibir de la Auditoria Superior de la Ciudad de México las vistas que se den con respecto a faltas administrativas

0 raves para continuar a vesiigacén respeciva

Recibir las denuncias respecto de la omision de presentacion de declaracion de situacion patrimonial de las (Ios)

servidoes piblico del Insiiuioy en su caso, como producto de a invesigacion, umar of expecienteal viar al

6rgano inter rol para que declaré que le nombramiento o contrato ha quedado sin efectos

Elaborar ol oserts mngmn ala (el) declrante requiriéndole el cumplimiento en Ia presentacion do " dectaracion de

situacion patrimonial, dnicamente cuando haya vencido el plazo ordinario

Realizar las acciones necesarias para asegurar que se mantenga la Confdenciaidnd o vdenmaﬂ de las personas
que denuncien las presuntas infracciones.

Auxiiar y tramitar y substanciacién de todas las Quejas y Denuncias que reciba el area.

Elaborar Ia emisi6n de todo tipo de requerimientos que deriven de presuntas responsabilidades administrativas.

Coadyuvar para la implementacion de medidas de apremio que eventualmente se requieran para hacer cumplir sus

determinaciones.

| Auxiiar en la elaboracién del informe de presunta responsabilidad administrativa, turnandolo junto con el expediente

ala Jefatura de Seguimiento para su presentacion.

Auxiliar en la emisién del acuerdo de conclusion y archivo del expediente.

Ausilar en la recepcion del esciito de impugnacién en conira de la clasificacion como falta administrativa no grave,

dar tramite al mismo de acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, para

reitirlo a la Sala en materia de del Tribunal, para su resolucion

| Apoyar en la elaboracion del informe de presunta responsabilidad administrativa con los requisitos que establece la

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Subsanar las prevenciones que la autoridad substanciadora advierta en el informe de presunta responsabilidad

con la clave alf:

que de acuerdo al libro

https:
1£0;

www jecm.mx/transparencia/art.121/1

121.£.02.catalog/06.Contr/06 JDptol

stQuelasyDenuncias-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios

que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catalogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

o, ey G s e o G RGeS a0 o e 6 Conay e, o0
corresponda al

Tos actvidades
correspondan
Examinar y evaluar el control intero de los procedimientos y procesos del area y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.
Recopilar la informacion y elaborar las bases de datos para su aplicacin en los informes correspondientes.
| Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin
corresponda a cada drea.
Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades

para llevar a cabo las diligencias de notificacion que

al area de su

adscripcion

| Apoyar en Ia elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos
que le indique su superior jerarquico.
Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades,
Sistematizar la informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del area.
Operar sistemas, programas o modulos informéticos relacionados con las actividades del area.
Preseniar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion /o alterativas de solucian que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del area.
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el 4rea.
Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacion establecida.
Coadvivar nara el correctn desarmolla de las actividades inherentes a Ia Contraloria_seaiin corresnonda al Area

121/1

21.£.02/121.1.02.catalog/06.Contr/06.Analista:
Depto-1A080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral



https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
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https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoInvestQuejasyDenuncias-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoInvestQuejasyDenuncias-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-JDepto-JA080-19.pdf

INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

30092019

Interna.

Jefatura d
Departamento de
Seguimiento de
esponsabilidades
Administrativas

Jefatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Ram:
Administrativa

H

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Recibir del Subcontralor(a) el informe y expediente de presunta responsabiidad administrativa, para levar el registro
de seguimiento y turnarlo a la Substanciadora.
Dar seguimiento ante el Ministerio Pubh:n alas denuncias formuladas por esta Contraloria por hechos susceptibles
de constitir delito, para su icion, de los que tenga ¥ que deriven de las
investigaciones realizadas por la Conalorn
Paricipar en los penales que llegaren a resultar de las denuncias presentadas ante el ministerio pablico por la
Contraloria.
Apoyar en Ia emision substanciadora del informe de presunta responsabilidad administrativa a efecto de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa.
Notificar a las (l0s) servidores piiblicos y particulares, sujetos a la investigacién, asi como a los denunciantes
cuando estos fueran identificables, el acuerdo de conclusién y archivo del expediente.
Notificar al denunciante la clasificacion de los hechos como faltas administrativas no graves asi como la forma en el
que el notificado pueda acceder al expediente de presunta responsabilidad administrativa.
Dar seguimiento al recurso de inconformidad con motivo de la impugnacion interpuesto contra la calificacion de la
falta administrativa.
paricpary realzar (odos os actos, acuaciones digencias, promocianes y atencion de audiencias en e

e la autoridad resolutora, tratndose tanto de

faltas graves y no graves, de acuerdo a las nerucdanes it emita la (o) il de a Contaora, a eecto de que
se demuestre la infraccion que se imputa en el informe de presunta responsabilidad administrativa.

Elaborar Ia solicitud a la autoridad substanciadora o resolutora de las medidas cautelares que consideren
necesarias con motivo de los procedimientos en los que forme parte.

Apoyar en a interposicion. atender y substanciar o recursos de apelacien dentro de os icios que forme parte en
el carécter de autoridar moive de faltas araves

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.1.02.catalog/06.Contr/06.IDeptoSe
gResAdmva-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
Dveseme fraccién, corresponde a

de confianza y del Servicio
Profesonal Eecioal

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Subcontraloria de
Vinculacién con
Procesos Electorales y
Participativos

Subcontraloria

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Vighar Que se cumplan s comisiones que asigne e (a) Coriralr s, 2 Sctc 08 PATUCIPar &n CUReT aEThiZad

que sea invitada como observadora la Contraloria en procesos electorales y participativos, asi como en las

actividades de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, o cualquier otra que se le asemeje y

mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas.

Entregar a él (1a) Contralor (a) las solicitudes de opinion formuladas por el personal y/o areas del Instituto en materia
le Responsabilidades de las (Ios) senvidores piiblicos, durante los procesos electorales y participativos.

Supervisar que se solventen las solicitudes de opinion formuladas por el personal y/o dreas del Insituto en materia

de Responsabilidades de las (los) servidores piblicos, durante los procesos electorales y participativos.

Informar a él (Ia) Contralor (a) sobre la recepcion de solicitudes de opinion formuladas por el personal ylo dreas en

materia de Responsabilidades de las (Ios) senvidores piiblicos, durante los procesos electorales y participativos.

| Asegurar que se acuda a los procedimientos en donde sea invitada la Contraloria para vigilar la legalidad y

transparencia de los procesos electorales ylo participativos.

Entregar a él (la) Contralor (a) las observaciones y acciones de mejora que se detecten al finalizar los procesos

electorales y participativos que en su calidad de invitada participe la Contraloria, para que en caso de advertir actos

u omisiones que puedan constitir faltas administrativas, se adopten medidas preventivas sobre las mismas.

Entregar al finalizar cada proceso, los informes a él (a) Contralor (a) de las observaciones y acciones de mejoras en

materia de procesos electorales y participativos que en su calidad de invitada participe la Contraloria, para que en

caso de detectar una probable n vista a la instancia

que corresponda.

Supervisar la logistica que se haya implementado para la asistencia del (de Ia) Contralor(a) a procedimientos o

eventos relativos a procesos electorales y de participacién ciudadana.

Proponer a él (1a) Contralor (a) el personal de la Subcontraloria de Vinculacion con Procesos Electorales y

Participativos que en compatiia de éste, asistird a los actos en los que la Contraloria sea invitada o se solicite su

ncion

Supervisar la asesoria brindada a las reas del Instituto en materia de procesos electorales y participativos en

respuesta a las solicitudes presentadas

Presentar a I (a) Contalor (e linforme inal delacompafaiento  supervision de los Procesos Electorales y

Participativos, una vez concluido

Informar a él (Ia) Contralor (a) las dofclentias nomatvas en materia de Responsabilidades de las (los) servidores

piiblicos, que afectan Ia eficiencia de los procesos electorales o de participacion ciudadana. areas de oportunidad y

on Si1 casn_nronaner acriones de meinra

121/1
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Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero

que el personal al que se refiere la
presenle fraccién, corresponde a

de confianza y del Servicio
Profesonal Eccioal

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Subdireccion de
Procesos Electorales y
Participativos

Subdireccion

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
IEC]

Coordinar las comisiones que asigne él (1a) Contralor(a) a efecto de participar en la supervision de las actividades
del Centro de Formaci6n y Desarrollo, relacionadas con procesos electorales y participativos o en cualquier otra
actividad que sea invitada como observadora la Contraloria.

| Asignar las solicitudes de opini6n formuladas por el personal y/o éreas del Instituto en materia de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos, durante los procesos electorales y participativos.

Gestionar la solventaci6n de todas las solicitudes de opinion en materia de Responsabilidades de los Servidores
Piblcos, durane os procesos electorles y partcipaiios

Informar a é1 (1a) Contralor (a). de Vinci con Procesos Electorales y Participativos a sobre las solicitudes de
opinion solventadas en materia de Respnnsabmdades de los Servidores Pblicos, durante los procesos electorales
y participativos.

Informar a él (1a) Subcontralor (a), de Vinculaci6n con Procesos Electorales y Participativos, o relativo a la recepcion
de solicitudes de opinion en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante los procesos
electorales y participativos,

Coordinar que se asista a los procedimientos en donde sea invitada la Contraloria para supervisar la legalidad y

3n080-19

en relacion a procesos electorales y participativos.
Dar seguimiento a las observaciones y acciones ra en materia de procesos electorales y participativos en
que sea invitada la Contralorfa, para en caso de advertir actos u omisiones que puedan constituir faltas
administrativas, se informe de los mismos.
Asegurar Ia entrega de los informes a €1 (1a) Contralor (a), respecto de las observaciones y acciones de mejora
detectadas dentro de los procesos electorales y participativos en que sea invitada la Contraloria, al final de cada
proceso.
Coordinar la logistica implementada para Ia asistencia del (de la) Contralor(a) a procedimientos o eventos relativos a
procesos electorales y de participacion ciudadana.
Coordinar la asistencia del personal de la Subcontraloria de Vinculacion con Procesos Electorales y Participativos,
en compaiiia del (de la) Contralor(a) o del personal que este designe, a los actos en los que la Contraloria sea
invitada o se 5o lcite su intervenci
Coordinar la asesoria y consultoria en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, dentro de los.
procesos electorales o de participacion ciudadana, respecto de las solcitudes presentadas.

mar al (2 12) Suheontralor () de Vineularifn con Procesns Flacinrales v

Particinativas sahre Ias deficiencias

https://www.iecm.my/transparencia/art.121/1

1.£.02/121.£.02.catalog/06.C: bdirecP|

rocElectyParti-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Jefatura d
Departamento de Apoyo
a Procesos Electorales y
Participativos

Jefatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catalogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

‘Cumplir las comisiones que le asigne su superior jerarquico, a efecto de participar en las actividades del Centro de
Formacion y Desarrollo 0 en cualquier oira actividad que sea invitada la Contraloria como observadora, refativas a
procesos electorales y participativos

Recibir todas las solicitudes de opinion con respecto a procesos electorales y partcipativos.

Solventar todas las solcitudes de opinion formuladas por el personal ylo areas del Instituto en durante los procesos
electorales y participativos.

Informar al (ala) Subdirector(a) de Procesos Electorales y Participativos, sobre las solicitudes de opinién en materia
de Responsabildades de los Servidores Pibiicos, solventadas con respecto a procesos electorales y participativos.
Informar al (a la) Subdirector(a) de Procesos Electorales y Participativos con relacion a la recepci6n de solicitudes
de opini6n formuladas por el personal ylo reas del Instituto res pecto de los procesos electorales y participativos, y
brindar acompafiamiento

| Acudir a los procesos en donde sea invitada la Contraloria para supervisar la legalidad, e

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1

1.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.Dpt

imparcialidad y honestidad de los procesos electorales y participativos.
Realizar las que en materia e Ios Servidores Pdblicos, una vez terminados
los procesos electorales y participativos, en que sea participe la Contraloria, para que en caso de detectar una
probable e proceda en

Elaborar, al finalizar cada proceso, un informe para él (1a) Contralor(a) respecto de las observaciones y propuestas
de mejora que se detecten durante los procesos electorales y participalivos, en que sea participe la Contraloria y en
caso de advertr actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas informarlas para dar vista a la
instancia que corresponda.

Contribuir en la logstica implementada para la asistencia del (de la) Contralor(a) a procedimientos o eventos
relativos a procesos electorales y de participacion ciudadana.

Acuudir en comnafiia del (de Ia) Contralor(a) o del nersonal de Ia de Vinculacian con Procesns

voProcesElectyPart-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
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INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

3010912019

Contraloria Interna

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segun
corresponda al drea.

fiar las actividades |
correspondan.
Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.
Recopilar la informaci6n y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes.
| Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin
corresponda a cada rea.
Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades

para llevar a cabo las diligencias de notificacién que

al area de su

scripcion
| Apoyar en Ia elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos
que le indique su superior jerarquico.

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades,

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area.

Operar sistemas, programas 0 modulos informéticos relacionados con las actividades del rea.

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o altermativas de solucion que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del area.

Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el 4rea.

Paricipar en la atencion de solicitudes de informacion de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacion establecida.

Coadvivar nara el cormertn desarrolla de Ia< actividades inherentes a la Contralaria_senfin carresnonda al #

1211
21.£.02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.Analista:
1Depto-1A080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero

que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Contraloria Interna

Jefatura de
Departamento Normativa
y Consultiva a Procesos
Electorales y
Participativos

Jefatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

Brindar asesoria y consultoria en materia de Responsabilidades de las (Ios) Senvidoras(es) Piblicas(0s), dentro de

los procesos electorales o de participacion ciudadana.

Informar al (a la) Subdirector (a) de Procesos Electorales y Participativos sobre las deficiencias normativas en

materia procesos electorales y de participacion ciudadana,

Realizar las acciones de perfeccionamiento que considere necesarias durante el desarrollo de los actos o

procedimientos electorales o de participacion ciudadana en los que la Contraloria sea invitada o se requiera su

presencia.

Contribiren a elaboracin delnforme fecuivo para conacimiento y pront referencia de los Acuerdos emidos

por el Consejo de cada sesi6n, sobre temas electorales y de participacion ciud:

Integrar la carpeta para €l (la) Contralor(a) en relaci6n a informes previos asi como o e desarrolo y desahogo de las

sesiones de las comisiones y comités del Consejo de los puntos de la orden del dia a tratarse en la respectiva

sesion, sobre temas electorales y de participaci6n ciudadana, para su conocimiento y pronta referencia.

Asistir conjunta o separadamente con él (la) Contralor(a), a las comisiones en la que sea designado por su superior

jerarquico.

Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al area de su

adscripeion.

Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y las dreas de oportunidad de
e conforman el Inifitn Flectaral_con ohietn de aleanzar Ia eficiencia

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.6.02.catalog/06.Contr/06.1DptoNor
mativayConsultivaProcesosElectoralesyPart-
1A080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Interna.

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3n080-19

ias Iac uniciad
[Blaborar, Inegrar ” dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segun
corresponda al

Tos actvidades

para llevar a cabo las diligencias de notificacién que

Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del area y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.

Recopilar la informaci6n y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes.
Apoyarlas actividades relacionadas con e rchivo de trmite e concentacion de la Contalora, segtn
corresponda a

Participar en la Saboracién de los nformes timestrales y anuales de actividades

al area de su

1211

adscripcion
Avoyar en a laboracion de informes sobre el Progfama Operaivo Anual.del presupuesio y demas documentos
que le indique su superior jerarquico.

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades,

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area,

Operar sistemas, programas o modulos informaticos relacionados con las actividades del area.

Presentar propuestas técnicas, de imientos, sistemas de informacion y/o alterativas de solucion que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del

Participar en los trabajos de logistica y opevanvldad necesarios en eventos organizados por el drea.

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacion establecida.

Coadvuvar nara el correctn desarrolla de las actividades inherentes  Ia Contraloria_seafin corresnonda al Area

21.£,02/121.£.02.catalog/06.Contr/06.Analista:
1Depto-1A080-19 pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero
total de prestadores de senvicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

30092019

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Catélogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Desempefiar sus funciones con autonomia y probidad, observando Ios principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, maxima publicidad, transparencia y objetividad.

Renitir a las Consejeras y Consejeros Electorales, representaciones de los partidos politicos, personasiiares de
las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas, los documentos aprobados por el Consejo General.

Rechi de s Prosdencias do as Comisiones. o8 convocatonas, minutas de as sesiones, nformee, detamenes y
proyectos de acuerdo o resolucion elaborados o aprobados por éstas.

Recibir y atender las solicitudes de apoyo técnico e informacion, asi como las consultas que le sean formuladas
directamente por las Consejeras y los Consejeros Electorales.

| Acordar con la Presidencia del Consejo General los asuntos de su competencia.

Dar aviso alas instancias competentes de los partidos politicos, respecto a las ausencias acreditadas de las
representaciones de los partidos politicos a las Sesiones del Consejo General

Emitir circulares internas, en el ambito de sus atribuciones, las cuales sern de observancia obligatoria para quienes
estén diigidas.

Establecer con las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas, los mecanismos de
coordinacion de sus trabajos.

Supervisar y coordinar las actividades de la Oficialia Electoral y de Partes del Instituto Electoral.

Convocar a las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas a reuniones de trabajo, para
definir las actividades de las mismas cuando se trate de materias que las involucren de manera conjunta y, en su
caso, solicitar la coordinacion de la Secretaria Administrativa.

Designar al personal adscrito a su oficina, conforme a los procedimientos aplicables.

Habilitar, mediante oficio, al personal que notificara los diversos tramites y procedimientos a cargo del Instituto
Electoral, y publicarlo en los estrados y en el sitio de intenet

Conacer y resolver los procedimientos laborales disciplinarios del personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional y demés personal de la rama administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme alo previsto en la
normativa aplicable.

Conocer, sustanciar y resolver los procedimientos disciplinarios instruidos a las y los servidores pblicos del
insiuto Electora, asf como los recursos de inconformidad, en términos de lo previsto en la normativa aplicable.
Sustanciar los ordinarios torales, y tramitar los especiales en
{éminos de o previto en el Cacgo y on el Regiamento de Sustanciacon

Informar a la Presidencia del Consejo General sobre las solicitudes de apoyo técnico e informacion, asf como de las.
consulas formuladas por las Presidencias de las Comisiones y de los Comités,

Elaborar. con el abovo de las dreas imblicadas. el enarose sefialado en el articulo 35. fraccion Xill del Codiao

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.£.02.catalog/04.Sec.Ei/04 Secretari
oEjecutivo-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
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ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

30092019

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejectiva

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Ram:
Administrativa

H

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Desempefiar sus funciones con autonoma y probidad, observando los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, maxima publicidad, transparencia y objetividad.

Renitir a las Consejeras y Consejeros Electorales, representaciones de los partidos politicos, personas n(ulares de
las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas, los documentos aprobados por el Consejo Gt

Resiir de las Pesidencia e L Cosiones, s Gamwocaloas, mimias de e sesones, nomes, Seimens y
proyectos de acuerdo o resolucion elaborados o aprobados por

Recibir y atender las solicitudes de apoyo técnico e inormadion, asf como las consulas que le sean formuladas
directamente por las Consejeras y los Consejeros Electorales.

| Acordar con la Presidencia del Consejo General los asuntos de su competencia.

Dar aviso alas instancias competentes de los partidos politicos, respecto a las ausencias acreditadas de las
representaciones de los partidos politicos a las Sesiones del Consejo General,

Emitr circulares interas, en el ambito de sus atribuciones, las cuales sern de observancia obligatoria para quienes
estén dirgidas.

Establecer con las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas, los mecanismos de
coordinacion de sus trabajos.

Supervisar y coordinar las actividades de la Oficialia Electoral y de Partes del Instituto Electoral.

Convocar a las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas a reuniones de trabajo, para
definir las actividades de las mismas cuando se trate de materias que las involucren de manera conjunta y, en su
caso, solicitar la coordinacién de la Secretaria Administrativa.

Designar al personal adscrito a su oficina, conforme a los procedimientos aplicables.

Habilitar, mediante oficio, al personal que notificard los diversos tramites y procedimientos a cargo del Instituto
Electoral, y publicarlo en los estrados y en el sitio de interet.

Conocer y resolver los procedimientos laborales disciplinarios del personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional y demés personal de la rama administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme a o previsto en la
normativa aplicable.

Conocer, sustanciar y resolver los procedimientos disciplinarios instruidos a las y los sevidores piblicos del
Instituto Electoral, asf como los recursos de inconformidad, en términos de lo previsto en la normativa aplicable.
Sustanciar los inarios electorales, y tramitar los especiales en
términos de lo previsto en el Cdigo y en el Reglamento de Sustanciacion

Informar a la Presidencia del Consejo General sobre las solicitudes de apoyo técnico e informacion, asf como de las.
consultas formuladas por las Presidencias de las Comisiones y de los Comités.

Elaborar. con el apovo de las dreas imblicadas. el enarose sefialado en el articulo 35. fraccion Xill del Cdiao.

https:
160

(www jecr. mx/transparencia/art.121/1
121.4.02.catalog/04. /04 5ecre]

2
1A080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
Dveseme fraccién, corresponde a

de confianza y del Servicio
Profesonal Eecioal

2019

01/07/2019

300912019

Secretaria Ejecutiva

Jefale de la Oficina de
Gestion de Calidad

Direccion de Area

Secretaria Ejecutiva

Catélogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Coordinar a programacio de e sesiones de los Coniiés de Caldad de nsifuto Electoraly apoyar ala Secretaria
Técnica del C el desemperio de sus funciones.
Supervisar el esado que guavda la implantacion y apropiacion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
| Aprobar Ias actividades de los planes de trabajo para dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
Supervisar la elaboracin y actualizacién de los documentos y registros de acuerdo con las normas ISO 9001 e
ISO/ET 54001:2019, asi como de los documentos contenidos en el repositorio del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral.
Supervisar la integracion, en conjunto con la Secretaria Administrativa, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas,
de los planes integrales de Procesos Electorales Locales, de Presupuesto Participativo y de Eleccién de Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos,
Coadyuvar en la realizacion de auditorias internas y externas al Sistema de Gestion Electoral.

upenvisar la elaboracion de los informes de auditoria interna y presentarios ante la alta direccion del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral.
Supervisar el cumplimiento de las acciones de mejoray las acciones correctivas derivadas de los informes de
auditoria.
Supervisar el cumplimiento de la poltica y objetivos de calidad.
Conocer y participar en el desarrollo de las estrategias y campafias de difusion y apropiacion del Sistema de
Gestion Electoral que elabore la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion.
Proporcionar la informacin y documentacion relativa al Sistema de Geston de Caltad Electoral que requieran los
integrantes de la alta direccion.
Investigar y proponer mejoras al Sistema de Gestion Electoral,
Investinar v nrononer Ia adonein de niievas normas de calidad nacionale

https:

21.£.02/121.4.02.catalog/04.

www jecm. mx/transparencia/art.121/1
Ej/04 JefeOfici

naGestCalid-JA0B0-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Secretaria Ejecutiva

Subdirectoralor de
Analisis, Evaluacion y
Mejora Continua

Subdirectoralor

Secretaria Ejecutiva

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3n080-19

Gostionar &l desarollo de las actvidades del Comi de Calidad 6el nsliuto Eloctorly dar SeQUTIOnto 3105
acuerdos emanados de su operacion.

Supervisar la dinamica de trabajo e implementacion de las mejoras derivadas de los Circulos de Calidad.

Coordinar las actividades en tormo a la implantacion y apropiacion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral,
proponer los mecanismos para su evaluacién periédica y las acciones necesarias para la mejora continua del
Sistema.

Dar seguimiento ala laboracion y actualzacién de los documentos y registros de acterdo con las nomas 1S0
9001 e ISO/ET 540 alos documentos contenidos en el repositorio del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral.

Elaborar los planes de trabajo para dar seguimiento y mantenimiento al Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

| Apoyar en Ia integraci6n, en conjunto con la Secretaria Administrativa, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas,
de los planes integrales de Procesos Electorales Locales, de Presupuesto Participativo y de Eleccion de Comités.
Ciudadanos y Consefos de los Pucbios

9, as

e informacion con el Sistema de Gestion de Calidad

E\ec\ova\ solicitados por o i dreccion ¥ Ia 0 el superior jerarquico.

Coadyuvar y asesorar técnicamente en materia de gestion de calidad, a la Secretaria Administrativa, Direcciones

Ejecutivas y Unidades Técnicas

mecanismos de evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, de acuerdo
1001:2019

Colaborar en el desarrollo de las estrategias y campafias de difusion y apropiacion del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral que elabore la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.

Supervisar la elaboracion del plan de auditori a al Sistema de Gestion de Calidad Electoral

Supervisar y acompariar la realizacion de auditorfas interas y externas.

Coardinar Ia elahoracién Ins informes de auditoria interna

https:
1£0;

www jecm.mx/transparencia/art.121/1

121.£.02.catalog/04.Sec.Ei/04. Subdi

AnaEvayMejoraCont-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero

aue e persoral l ue se refre a
presente

personal do confiana y del Soricio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Secretaria Ejecutiva

Jefale de Departamento
de Auditorias al Sistema
de Gestion Electoral

Jefal
Departamento

Secretaria Ejecutiva

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

Establecer el alcance del programa de auditoria considerando los objetivos pertinentes a la institucion.
Determinar las cuestiones externas, internas asi como los riesgos y oportunidades que pueden afectar el programa
de auditoria.
Asegurar la seleccion el equipo auditor
Comunicar oportunamente el plan de auditori
Dar seguimiento a la ejecucion de la auditoria.
Elaborar el informe de auditoria.
Conservar la informacién spropiada a proceso de auditoria interna.
Realizar la evaluacion del equipo
Dar sequimionto  las no conformidades y verifcar a eficacia de las acciones canecivs tomadas como resado
de la auditoria.
| Atender las areas de oportunidad como resultado de la ejecucion de la auditoria.
Proponer las capacitaciones, cursos de actualizacion, talleres, entre otras actividades formativas que requiere el
equipo audicor.
Elaborar y mantener actualizados los documentos relativos al proceso de auditorias internas, gestion de riesgos,
acciones correctivas y los que demande el Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
Colaborar en la organizacion de los circulos de calidad.
| Apoyar el desarrollo de las actividades del Comité de Calidad del Instituto Electoral,

s demas aue sefiale el sistema de aesfin electoral interna v su sunerior ierérauico,

previo a la ejecucion de la misma.

https:

(www jecm.mx/transparencia/art.121/1

21.£,02/121.£.02.catalog/04 Sec.Ej/04 JefeDept
0AUdISGE-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Numero

que el personal al que se refiere la
presente fraccion, corresponde a

ersonal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

3010912019

Secretaria Ejecutiva

Analista

Analista

Secretaria Ejecutiva

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
dministrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Apoyar en la programacion y desarrollo del plan de auditoria
Asegurar que las y los titulares de area reciban le plan de auditoria previo a la ejecucion de la misma.
Dar soporte en la ejecucion de la auditoria interna.
Dar soporte en la revision de las listas de verificacién que entregue el equipo auditor.
Participar en la ejecucion de las auditorias internas al Sistema de Gestion de Calidad Electoral
Dar soporte en la elaboracién del informe de auditoria.
Colaborar con el resguardo y conservacién de la informacion apropiada al proceso de auditoria interna.
Dar seguimiento a las no conformidades como resultado de la auditoria
Colaborar en la organizacion de los circulos de calidad.

La demas que sefiale el Sistema de Gestion de Calidad Electoral, la normatividad interna y su superior jerarquico.

https:

www jecm.mx/transparencia/art.121/1

21.£.02/121.£.02.catalog/04.Sec.E{/04 Anlista-
DeptoAudiSGE-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
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https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JefeDeptoAudiSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JefeDeptoAudiSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.Anlista-DeptoAudiSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.Anlista-DeptoAudiSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.Anlista-DeptoAudiSGE-JA080-19.pdf
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Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ARDS | CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele acada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del Ceoninaccnices
Denominacion del ) norma que
fecha) "e‘ Fechade | Area(catdlogo-el | ol lo logo - el De"°""""‘°'d°" ¢l X a H establece ; " FrEsEsmc Area(s) responsable(s) que N n—
nciodel | gy | cual seencuenira | POCE FoLIET cargo de vea e auscripsion|  yruicionce, | Fundamentologal, ‘ ; . o Hiperinculo s prfiyio equerimientos | servicios S T Fecha deactulizacion g | FeChA e validacion de
erico. | periodo. |, T2 0| contenido en o e ecent conformidad con | reainmediat | o pcncaniizades |ariculyio Faceion Atribuciones, responsabilidades ylo funciones de cada puesto o cargo o puesto o cargo. en caso de et de | prfesionaiesovo | SR IR | e actualzee a informacion Nota
fo B ictamen de e EpICHETD superior) e acuerdo con la normatividad que aplique mlemcar:nl)en su pCIL
Estructura organica) Estatuto, Decreto,
orgénica)
otro)
(Actualizar y proponer, en su caso, mejoras a 105 procedmientos documentados sealados en fas normas IS0 001
¢ ISO/TS 54001:2019 vigentes, asi coma los documentos contenidos en el repositorio del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral
 Administrar, mantener y actualizar el repositorio de documentos del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
Verificar que los documentos y registros del Sistema de Gestién Electoral, cumplan con los requisitos establecidos
en la norma IS 9001 e ISOITS 54001.2019 vigentes. £ el campo denominado "Namero
Jefale de Departamento Realizar s acciones de difusion y de socializacion sobre las actualizaciones a los documentos del Sistema de
de Controlde Catélogo de Cargos y |Acuerdo de la Junta | G€SU0n de Calidad Electoral https/fwww.fecm.my/transparencia/art.121/1 Unidod Téenica gel Contro d
2019 | 010772019 | 300912019 |Secretaria Ejecutiva |Documentos y Registro |25F Secretaria Ejecutiva ~[Puestos de a Rama. | Administrativa IECM- | AGTIFISUAr, mafiener y actualizar os formatos relatvos al control de documentosy registros del Sistema de 21.£02/121.£.02.catalog/04.Sec /04 JefeDept o nidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
del Sistema de Gestion | 2PAamento Adminisirativa JA080-19 Gestion de Calidad Elect JA080- Formacién y Desarrollo resente fraccion, corresponde a
oCtriDoctosyRegSGE-1A080-19.pdf P )
e Acesorar a I areas del maiuto Electorl respecto d I adminsracién de documentos  registros dl Sistema de D e o
Gestion de Calidad Electoral.
Proponer mejoras relacionadas con el control de documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad Profesional Electoral
Electoral.
| Apoyar Ia ejecucion de la metodologia de trabajo de los Circulos de Calidad y la sistematizacion de sus resutados.
Coordinar Ia administracion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral en conjunto con el equipo de Ia Oficina de
Gestion de Calic
Asesarar al nersanl de las Areas del Institutn nara I definiin v do sus nracesns v sus indicadores
Participar en la integracién del contenido de los procedimientos documentados del Sistema de Gestien Electoral,
relativos a control de documentos y registros. En el campo denominado “Nimero
Cooperar en las acciones de difusion de las actualizaciones a los documentos del Sistema de Gestion Electoral. e i
Gatognde Cargos y | Acuerdo d a Juna [ ACTEetdudas de as dres el Insttto Electora respeco o a admiitacian e documenio  regisos de Dttos://www.ecm miftransparencla/art 121/ i Técnca gl ot e e e e ooesto
2019 | 01072019 | 3010912019 |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secrtar Eecun|Puestosdo a Rama | Admistatva 1ECM- oot 8 B8 G i o fconrlde documertosy regsvs dl Sistemade Gestn Electoral. | ZLA2/12L£02 atlog/04.SecE/04 nalt: o Earmaciiny bessrrolls 30/09/2019 12/10/2019 e ofpersol al qe se e a
Participar en la integracion de las listas de verificacion para las Auditorias Internas, relacionadas con los requisitos | DeRtCtrlDoctosyRegSGE-JA080-19.pdf P . e eont s
de las normas Norma ISO 9001 e ISO/ET 17582 sobre control de documentos y registros. personal de confianza y del Servicio
! ] Profesional Electoral
Apoyar Ia investigacion y la propuesta de mejoras al Sistema de Gesfién Electoral.
Las demés que seale el sistema de gestion electoral, Ia normatividad interna y su superior jerérquico.
Gestionar y dar Segumiento  1a adquisicion e blenes y Sevicios requeridos por a Secretaria, a fin Ge proveer 165
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del
Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que s realicen en coordinacién con otras
instancias.
Atender y dar seguimiento a los procesos de audioria sobre las actividades de la Secretaria, para verificar que ol campo denominad "Nimero
e e g0 L O s de a S o a fin de o it total de prestadores de servicios
Coordinacion de Catélogo de Cargos y Acuerdo defa Junia | e a9 hecesidades operaivas de las reas dela Secrearia.  in de proveer os ramies 121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | 010712019 | 3010912019 | Secretaria Ejecutiva ~|Coordinacion de Gestion | oot Secretaria Ejecutiva |Puestos de a Rama | Adminitativa IECM- | P22 Solventarias. bios y acionados con la némina del . L Secretara | ZLE02/121£02 catalog/04.Sec £/04.Coord o 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere fa
e e G ,bajas, cambios y trémites relaionados con la nomina del personal, para proveer a a Secretaria | 2L 212LE 02 Formacion y Desarrollo preserte nartion, coresponde a
delos recursos humanos necesarios para el desemperio de sus funciones tion-1A0B0-19.pdf
! personal de confianza y del Servicio
Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de a Secretaria, para promover su cumplimiento. s
‘ rofesional Electoral
Integrar y dar sequimiento al Programa Operativo Anualy e Presupuesto de Eqresos de la Secretaria, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Supenvisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de
Ia Secretaria, para ¢l cumplimiento de sus atribuciones.
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas
Recibir, tramitar y dar SegUIMIEnto a 05 docUMentos que se reciben en a oficialia de partes y remitiios a las Areas En ol campo denominado "NGmero
del Instiuto Electoral total de prestadores de senvicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Recibiry dar cuenta de los documentos que el Secretarialo Ejecutiva/odeba conocer https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | 010772019 | 300912019 |Secretaria Ejecutiva | Asistente Ejecutivo | Asistente Ejecutivo | Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | nformar al Secretaria/o Ejecutiva/ode los asuntos a tratar con los Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad 21.£02/121.£.02.catalog/04.Sec £i/04 Asistente o " 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
Administrativa 91080-19 Técnica, asi como con los de sus homelogos, el Secretario Administrativo y el Contralor Interno. Ejecutivo-JA0B0-19.pd Formacion y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Disctiary operar siatoias pra fbuen manciodel rhiv el Secrtaria personal de confianza y del Servicio
Desarmollar anuelas funciones aue le encomiende s sunerior ierArauic Profesional Flectoral
(Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adauisicion de bienes y senvicios requeridos por e area, a fin de proveer
los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones:
Informar sobre las necesidades operativas del &rea, a fin de proveer los trémites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimieno.
Auxiiar en la integracién y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos En el campo denominado "Nimero
correspondiente al area, para contribuir al cumplimiento e las metas establecidas. total de prestadores de senvicios
nsistente Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y del 121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anofa cero, puesto
2019 01/07/2019 | 30/09/2019  |Secretaria Ejecutiva | Asistente Administrativo. [\t o Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama | Administrativa IECM- |area, para el cumplimiento de sus atribuciones. 21.£.02/121.£.02 catalog/04 Sec Ej/04 Asistente 0 s D " 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa 97080-19 | Apoyar Ia integracien de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el drea para evaluar y mejorar | Admyo-JA080-19.pdf ormacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Ias metas alcanzadas. personal de confianza y del Servicio
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los Profesional Electoral
recursos materiales necesarios para el desempenio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con Ia finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacion
Desarmollar anuelias funciones aue le encomiende s sunerior ierArauico
Apoyar ena recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Secretaria, para su tramite y
atencion
| Apoyar en Ia digitalizacién y control del archivo de tramite y concentracién de la Secretaria, para mantenerlo
actualizado y disponible. En el campo denominado "Nomero
Apoyar enla reprouciony notfcacen de documetos ofciles aue geerefa Scretara,paa u e ants a5 total de prestadores de senvicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta [ instancias internas y e hitps://www.iecm my/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | 0U07/2019 | 30092019 |Secretaria Ejecutiva |Auxiiar de Senvicios |Auxiiar de Senvicios | Secretaria Ejecutiva | Puestos de Admiisaiva IECH- | Adiar a1 Socrtara e actvidades administatvas y logsics, para contbu el de sus 21.£02/121.4.02.catalog/04.Sec Ei/04 AuxServi o < 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
Administrativa JA080-19 atribuciones. 105-JA080-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Auxiiar a la Secretaria para recabar documentacion necesaria para integrar los informes peri6dicos que serdn personal de confianza y del Servicio
a los 6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplmiento de las atribuciones. Profesional Electoral
poyar en las aciividades logisticas. para el buen desarrollo e los eventos organizados por el area
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico,
perar el vehiculo oficial asignado a Ia Secretaria, para el raslado de funcionarios, ivitados o personalidadss, para
el desempeno de funciones oficiales.
Conocer Ia agenda de trabajo del personal de a Secretaria para planificar los traslados que serén requeridos para el
cumplimiento de sus funciones En el campo denominado "Namero
Tramitar ante el érea de control vehicular, la documentacian legal de vehiculo asignado a la Secretarfa, para cumplir total de prestadores de senvicios
Catdlogo de Cargos y [ Acuerdo de la Junta | con la normatividad en materia de transito y control vehicular. https://www iecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | 0U07/2019 | 300912019 |Secretaria Ejecutiva | Chofer Chofer Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama | Administraiiva IECM- [Verifcar que el vehiculo asignado a la Secretaria, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado | 21.£.02/121.£.02.catalog/04.Sec £i/04 ChoferA- o 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa JA0BO-19 de personas. 1A080-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Tramiar ane ol iroa docontrlvehicar, 0 senicios o manteniment cartecivo prventvo gl veico personal de confianza y del Servicio
asignado a a Secretaria, para asegurar su funcionamiento y conservacio Profesional Electoral
Apoyar on a onraga y etapeion e Gocumentos, dantd y uer del intfio Electoral,para su oportuno
cumplimiento.
Desarmaliar anuelas funiones aue le encomiende s suneriar ierArauico.
Coordinar fas acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales a fin de dar cumplimiento a a normaiividad en Ia materia
Coordinar las actividades de Acceso a la Informacien, Transparencia, Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva a
in de dar cumplimiento a la normativa en materia de Transparencia.
Coordinar las actividades derivadas de la funcion de Enlace Insitucional en materia de Datos Personales a fin de
dar cumplimiento a la normativa en materia de Datos Personales. G
Dirigi la Unidad de Transparencia del Instituto Electoral, a fin de atender con eficacia las solicitudes de informacion s En el campo denominado "Nimero
Jefe de la Oficina de B} piblica y garantizar el ejercicio de los derechos ARCO.
; Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta O " .
2019 | 010772019 | 300912019 |Secretaria Ejecutiva | ACCSS0 @12 INOMMACION 1 0ci6n e Area | Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | SClaborar con el Comité de Transparencia y el Comité Técnico Interno de de Documentos del 1.02/121.1.02.catalog 04 Sec.£/04.O 0 Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refere la
Pablica y Proteccion de s e OB Inaite Eecioral,poa el dosempen de s tnciones ccesolnfoPubyProteccDatosPersonales-JAOB0- Formacion y Desarrollo fapdiod o
Datos Personales Someter a consideracion del Comité de Transparencia \as ropuestas de clasificacin de la informacion, para presente fraccidn, correspane a
P prop " P 19.0df personal de confianza y del Servicio
atender debidamente las solicitudes de informacion pibi o
@ , rofesional Electoral
Coorinar a slaboracion de Ios formes en matera e Aceeso af Informacion, Transparenciay Proteccin de
Datos Personales, con el prop6sito de informar al Organo Garante y al 6rgano superior de direccion del Insiituto
Electoral
Coordinar el seguimiento a la actualizacion de la informacion publica en el portal de Transparencia en el sitio
institucional de Internet y Ia Plataforma Nacional, para el cumplimiento de Ia normatividad aplicable.
Conrtinar 1a v contrnl del Sistema Instinicional de Atchivns el Instinitn Flectoral con el nronssitn de



https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JefeDeptoCtrlDoctosyRegSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JefeDeptoCtrlDoctosyRegSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JefeDeptoCtrlDoctosyRegSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.Analista-DeptCtrlDoctosyRegSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.Analista-DeptCtrlDoctosyRegSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.Analista-DeptCtrlDoctosyRegSGE-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.CoordGestion-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.CoordGestion-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.CoordGestion-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.AsistenteEjecutivo-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.AsistenteEjecutivo-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.AsistenteEjecutivo-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.AsistenteAdmvo-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.AsistenteAdmvo-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.AsistenteAdmvo-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.AuxServicios-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.AuxServicios-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.AuxServicios-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.ChoferA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.ChoferA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.ChoferA-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JOficinaAccesoInfoPubyProteccDatosPersonales-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JOficinaAccesoInfoPubyProteccDatosPersonales-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JOficinaAccesoInfoPubyProteccDatosPersonales-JA080-19.pdf
https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JOficinaAccesoInfoPubyProteccDatosPersonales-JA080-19.pdf

INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ANGS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele acada servidor publico, prestador de
servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del Ceoninaccnices
Denominacién del . norma que
Fechade | o\ g | Area(catdlogo-el | ol T dogo e | Denominacion del establece . FrEsEsmc Area(s) responsable(s) que
inicio del | SR CE | cual seencuentra | PU%0 CEEA00 S cargo (de Areade adscripeion | BHETEEE | L legal Hipervinculo al perfil y/o requerimientos servicios Yoo Fecha de actualizacion de | Fecha de validacion de
Ejercicio | periodo |t u;m?mdu @ el e coniarbmldad o @reainmediata | SR | eule yio fraceion Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo del MEEOGE R GGy de pvmesuznales, omo [ ey actualizathy la P a informacion Nota
l';if.i ey i A "°$05§2"JZ$ o superior) T e Ter) acuerdo con la normatividad que aplique mlemcar:nl)en su e
micey Estructura organica) Estatuto, Decreto,
G otro)
‘Supervisar la administracion y control el Sistema Insttucional de Archivos del Instituto Electoral para garantizar su
funcionamiento.
Supenvisar la organizaci6n y resguardo de la documentaci6n institucional en los Archivos de Concentracién e
Histérico para dar cumplimiento a la normatividad en la materia En el campo denominado "Nimero
Supenvisar el desarrollo, instrumentacion y evaluacion de los planes y programas institucionales en materia de total de prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y [Acuerdo de la Junta |archivos, conforme a o establecido en la normativa de la materia. hitps://www.jecm.my/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de
2019 | 01/07/2019 | 3010912019  |Secretaria Ejecutiva de Archivo Secretaria Ejecutiva |Puestos de la Rama | Administrativa IECM- |Supervisar el diseiio de los mecanismos para el desarrollo, y delas 21.£.02/121.£.02.catalog/04.Sec.£i/04.5ubd 0 - 30/09/2019 12/10/2019
Administrativa JA080-19 aplicables en materia de archivos. Archivo-JA080-19.pdf Formacién y Desarrollo
Supenvisar y desempefiar las actividades que determine el Reglamento de Operacin y Funcionamiento del Comité hereanal do confanza y el Serviio
Técnico Intermo de Administracion de Documentos del Instituto Electoral, para su debido cumplimiento. Profesional Electoral
Supenvisar las propuestas de mecanismos para la consulta y préstamo de documentos que forman parte del Archivo
de Concentracion e Histdrico.
Desarliar anuelias finciones aue le encamiende su sinerior ierarovico
‘Colaborar con el responsable de la funcion de archivos en el desarrollo, instrumentacion y actualizacion de fa
normativa aplicable en la materia, para la correcta administracion documental,
Apoyar en las actividades establecidas en el Reglamento del Sistema Insitucional de Archivos del Instituto Electoral En el campo denominado "Nimero
Jefatura de (seguimiento del Sistema de Control de Gestion Documenta, asesorias sobre los procesos archivistcos, total de prestadores de senvicios
Departamento de Jefatura de Catdlogo de Cargos y [Acuerdo de la Junta | elaboracién de los programas y planes de archivo) para dar cumplimiento al Programa Institucional de Desarrollo https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | 010712019 | 30109/2019 |Secretaria Ejecutiva | yERSRNTENS 56 Secretaria Ejecutiva | Puestos de Administrativa IECM- | Archivistico Anual (PIDA) 21.6.02/121.£.02 catalog/04.Sec Ej/04.JDeptoAr o o e 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
e Administrativa JA080-19 Realizar las actividades que le confiere el Manual de Operacion y Procedimientos de los Archivos de Tramite, chivoGralyConcentracion-JA080-19.pdf v presente fraccion, corresponde a
Concentracidn e Historico del Instituto Electoral. personal de confianza y del Servicio
Implementar los mecanismos para la consulta y préstamo de los documentos que se encuentren resguardados en el Profesional Electoral
| Archivo General y de Concentracion.
Desarllar anuelias finciones oue le encomiende su sinerior ierArovico
Dar seguimiento las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de Transparencia,
| Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en la
materia.
Supenvisar las gestiones y el seguimiento de la publicacion de la informacion pblica de oficio para dar cumplimiento
aley de la materia.
| Asesorar al personal del Instituto Electoral, en la correcta aplicacin de los criterios y formatos establecidos para la En el campo denominado "Nimero
publicacion de la informaci6n publica de oficio, derivada de la normativa en materia de transparencia. total de prestadores de servicios
Subdireccion de Catalogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Dar seguimiento a la actualizacion de tramites, atencion y registro de las solicitudes de informacion pablica y de 121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales se anota cero, puesto
2019 | 0U07/2019 | 30/09/2019 |Secretaria Ejecutiva |7t oot R ] Subdireccion Secretaria Ejecutiva |Puestos de la Rama | Administrativa IECM- |acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (derechos ARCO) para el cumplimiento por parte de Instituto 21.£.02/121.£.02.catalog/04.Sec.£j/04.Subdirec 0 ) 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
parenc Administrativa 3A080-19 Electoral. Transparencia-JA080-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Supenvisar las actividades que determine el Comité de Transparencia del Instituto Electoral para su debido personal de confianza y del Servicio
cumplimiento. Profesional Electoral
Supenvisar la implementacién de acciones en materia de Gobiemo Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar
el cumplimiento de las metas institucionales.
Supenvisar la integracion de los informes en materia de Acceso a la Informacion, Transparencia y Protecci6n de
Datos Personales, a fin de presentarlos ante las instancias correspondientes.
Sunenisar las acfividades aue deriven de In nracesas de evaliacin realizadns nor el érnann aarante nara nrmerar
Brindar asesorias a las y los enlaces de transparencia y acceso a la informacion, respecto de la informacion pablica
de oficio que debe colocarse en la Plataforma Nacional de Transparencia y el portal de Internet del Instituto
Electoral.
Elaborar documentos y desarollar acciones orientadas a la recopilacion y revisi6n de la informacion pablica de En el campo denominado "Nimero
Jefatura de oficio, a fin de dar cumplimiento a la normativa en la materia total de prestadores de senvicios
Deparamentode [y Catélogo de Cargos y | Acuerdo de fa Junta | Vericar I publicacion de I informacion derivad e Ias obligaciones de transparencia en 0s formatos nttps/fwvewecin.my/transparencia/art121/1 Unidad Técnica del Controde profesionales" se anota cero, puesto
2019 | 0107/2019 | 300092019 |Secretaria Ejecutiva | Seguimiento a la Secretaria Ejecutiva | Puestos de IECM- para garantizar el de los indices establ por el Organo Garante de la Ciudad |21.£.02/121.1.02.catalog/04.Sec.E/04.JDeptose o 30/09/2019 12/10/2019 /e el personal al que se refiere la
de la Administrativa JA0B0-19 de México. [EActinfoPublic-JA0B0-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccién, corresponde a
Pblica acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el cumplimiento de personal de confianza y del Servicio
sus metas. Profesional Electoral
Elaborar informes para dar cuenta del estado que guarda la actualizacién de las obligaciones de transparencia
contenidas en el portal institucional de Intemet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Desarrllar anuellas funciones oue le encomiende su sunerior ierarauico.
Colaborar con el responsable de la funcion de archivos en el desarrollo, instrumentacion y actualizacion de la
normativa aplicable en la materia, para la correcta administracion documental.
Participa en las actividades establecidas en el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto En el campo denominado "Nimero
Electoral (seguimiento del Sistema de Control de Gestion Documental, asesorias sobre los procesos archivsticos, total de prestadores de senvicios
Catdlogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | elaboracion de los programas y planes de archivo) para dar cumplimiento al Programa Institucional de Desarrollo | httes://www.lec.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | 01/07/2019 | 301092019 |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secretaria Ejecutiva |Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | Archivistico Anual (PIDA). 21.£.02/121£.02.catalog/04.Sec /04 Analista- 0 . 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa 3A080-19 Coopera en las actividades del Departamento establecidas en el Manual de Operacion y Procedimientos de 105 | DeptoSAIP-JA080-19.pdf Formacion y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Archivos de Tramite, Concentraci6n e Historico del Instituto Electoral. personal de confianza y del Servicio
Aplica los mecanismos establecidos para la consulta y préstamo de los documentos que se encuentren Profesional Electoral
resguardados en el Archivo General y de Concentracion.
Desarrallar anuellas funciones aue le encomiende su sunerior ierarauic
Uevav & cabo s achidades para f cumplimient de a nomathidad SPICaE e mater 0e protecaion g8 Gatos
erso
Becamtar ¥ promover acciones e capaciacin sobre aproteccionde datos personales que instmente ol érea
para asegurar el cumplimiento de sus met;
B agesoria para e desarrolo de aciidades vincuads con a apicacien de medidas de sequridad que los En el campo denominado "Namero
responsables de sistemas de datos personales lleven a cabo.
Jefatura d N Implementar la supervisi6n de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Electoral, a efecto de mantener total de prestadores de servicios
Departamento de Jefatura de Catélogo de Cargos y | Acuerdo de [ Junta |,y 00 sy registro ' https/uwsiw ecm.mtransparencia/ort. 121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero. puesto
2019 [ 0U07/2019 | 3000912019 |Secretaria Ejecutiva |DeRaTSTENO SO el Secretaria Ejecutiva |Puestos de la Rama | Administrativa IECM- o 21.£.02/121.7.02 catalog/04.Sec £i/04.JDptoPro 0 « 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
partamento e e 800 Colaborar y asesorar a las reas en el procedimiento de verificacion que emita el INFO en de los o Formacién y Desarrollo presents fraccion, corresponde a
Personales principios y las demss disposiciones normativas en la materia teceDatosPersonales:JADS0-19 gt Dereonal de confianzay del Sencio
Brindar asesoria y apoyo a las dreas para el adecuado acopio, tratamiento y manejo de datos personales de Proomonal Eloctoret
conformidad con la normatividad de la materia.
Elaborar documentos relacionados con el cumplimiento de obligaciones en materia de datos personales para
informar lo conducente al INFO.
Elaborar el informe anual en materia de datos personales para su remision al INFO.
Desarmaliar anuelias finciones niie la encamisnde s Sinerior ieraravico
(Apoyar en el desarrollo y promocion de las acciones de capacitacion sobre la proteccion de datos personales que
instrumente el drea para asegurar el cumplimiento de sus metas.
::\;y:‘x;:r; I sesori que se brinde par a aplcacionde mecidas de Sequidad que s esponsables de sstemas En el campo denominado "Namero
f y total de prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | BNdar asesora y apoyo a las areas para el adecuado acopio, ratamiento y manejo de datos personales, de 19141 e anata cera, pussto
. . nla de lamateria Unidad Técnica del Centro de
2019 | 01072019 | 3010912019 |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secretaria Ejecutiva ~[Puestos de la Rama | Administrativa IECM- 21102/121£02.catalog/04 Sec £i/04 Analista- o : 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Elaborar documentos relacionados con el cumplimiento de obligaciones en materia de datos personales para Formacién y Desarrollo
Administrativa JA080-19 o oo al IO, DeptoPDP-JA0B0-19.pdf presente fraccion, corresponde a
6 personal de confianza y del Servicio
Apoyar la supenvision de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Electoral, a fin de mantener actualizado su
ircind Profesional Electoral
| Apoyar en la elaboracion el informe anual en materia de datos personales para su remision al INFO.
Desarollar aouellas funciones oue le encomiende su suerior ierdrauico.
Llevar a cabo las actividades para el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia e
Informacion Pblica.
Atender, tramitar y notificar las respuestas alas solicitudes de informacin publica y de datos personales
presentadas ante el Instituto Electoral, para dar cumplimiento a la normativa de la materia. .
En el campo denominado "Nimero
Operar o st nkomético de i meteta paradar cumplinentoa s omthdded apicble
total de prestadores de servicios
Jefatura de y Elaborar Ia respuesta institucional de solicitudes de informaci -y de datos personales para dar debida https://wwwiecm.mx/transparencia/art.121/1
Departamento de Jefatura de Catdlogo de Cargos y Acuerdo de la Junta | &8 21 LR TE O Cia de as  los ciudadanos. Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | 0U07/2019 | 3010912019 |Secretaria Ejecutiva | Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama | Administrativa IECM- duenme » v 21..02/121.£.02.catalog/04 Sec.E|/04.JDeptoTr o : 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
ransparencia e Departamento Integrar el registro estadistico de solicitudes de informacion piblica y de datos personales, para su control y Formacién y Desarrollo 5
o Peblca Administrativa JA080-19 soouimionto asnpinfoPublic-JA080-19 pdf presente fraccion, corresponde a
o P personal de confianza y del Servicio
Elaborar los informes trimestrales y anuales en la materia de Transparencia e Informacion Pablica, para reportar o
" £ Profesional Electoral
conducente  los 6rganos superiores de direccion.
Integrar el archivo de la Oficina de Acceso a la Informaci6n Publica y Proteccion de Datos Personales, para su
debido resguardo
Desarrallar anuelias finciones oue le encomiende su sunerior ierArouico
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INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ANGS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele acada servidor publico, prestador de
servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
) Denominacién de la
Denominacién del . norma que
frnss | reomas | Asmlieao | OSTIRR, | 0nonett o0 || e gty | "ot | o) sponsios e et g
Eercicio | periods. | 1erminodel | &0 R el | cual seencuentra | CT00 O8I mediata aiinpcionss Wl [nndameniolicoal Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo DO A A D | P e Rl I eindbzidlEratm e a informacion Nota
i P o periodo quese| CTRENCC € ¢ contenido en el e Superion) responsabilidades | articulo y/o fraccion  resp v P 9 Mu:’du ot n%’;"mvmad R e pmlemhm e publica(n) y actualiza(n) la la informacién.
fe ora reporta T Dictamen de ctorgado) P ylo funciones Ley, Que apliq cnso) informacién
P Estructura organica) 9 Estatuto, Decreto,
organica)
otro)
(Apoyar en las asesorfas a las y 05 enlaces de ransparencia y acceso a la informacion, respecto de la informacion
pblica de oficio que debe colocarse en la Plataforma Nacional de Transparencia y el portal de Internet del Instituto
Electoral
lar | "
Apoyar ena elaboracién de documentos y desarrolar las acciones orientadas a la recopilacion y revision de la En ¢l campo denominado "Namero
informaci6n piblica de oficio, a fin de dar cumplimiento a la normativa de la materia.
Catélogo e Cargosy | Acuerdo e a Juna [Recopiar "):j:jssiecr:}\ravzzsarn\:dl‘lr:‘)[gac\:rnaps\:‘bllﬁihdcea ofcio enviada poras reas admiistaivas del ISt Electoal. | s, iecm.msransparencia/ort 121/1 Unidad Técnica del Centro de
2019 | 01/07/2019 | 30/09/2019 |Secretaria Ejecutiva |Analista Analista Secretaria Ejecutiva | Puestos de Administrativa IECM- |30 e O e 1 publicacion o 18 mfommacion derivada de las obligaciones de enlos |ZLL02/121.1.02 catalog/04 Sec /04 Analista- 0 Formacion y Desarroll 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa JA0B0-19 Apoy L o DeptoTIP-JA080-19.pdf ormacion y Desarrolio presente fraccion, corresponde a
formatos para garantizar el los indices por el Organo Garante de la | ReRtoTIP-JA0B0-19.pdf
e eepe personal de confianza y del Servicio
| Apoyar en la elaboracion de informes para dar cuenta del estado que guarda la actualizacion de las obligaciones de Profesional Electoral
wransparencia en el portal institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
| Apoyar en la implementacion de las acciones en materia de Gobiemno Abierto y Transparencia Proactiva, para
orocurar el de sus metas
Elaborar la documentacion relacionada con el Comité de Transparencia, en apoyo a su Secretaria Técnica a fin de
dar cumplimiento a la normatividad en la materia
Elborar s propuestas e decaracones de neistencias, versiones piblcas y ditimenes de casfcacion de
informacién, para dar cumplimiento a la normatividad de la En el campo denominado "Nimero
ntegra o iormes do ey relacionados con los ecursos de eion interpuestos ante el Insiituto de total de prestadores de senvicios
Jefatura de Jefatura de Catdlogo de Cargos y [Acuerdo de la Junta | Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | 0U07/2019 | 30/09/2019 |Secretaria Ejecutiva | Departamento de Apoyo [>*Ea 08 Secretaria Ejecutiva | Puestos de | Administrativa IECM- | Ciudad de México, con motivo de Ia atenci6n de solicitudes de informacion para dar continuidad a los trémites 21.6.02/121.£.02 catalog/04.ec {/04.IDpt: o T e 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Juridico P | Administrativa JA080-19 respectivos. oluridico-JA080-19.pdf ormacion y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Realizar las acciones tendientes al cumplimiento de los procedimientos del Instituto Electoral para la atencion de personal de confianza y del Servicio
solicitudes de acceso a la informaci6n publica. Profesional Electoral
Colaborar, dentro del marco de su responsabilidad, con la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia en el
desarrollo de sus sesiones.
Desarrllar aouellas funciones oue le encomiende su sunerior ierdrauico.
[Apoyar en elaboracion de Ia documentacién relacionada con el Comité de Transparencia, tales como: orden del dia, En el campo denominado "Namero
intas, plones, normes, Cpetas e docUTENIacin, prm oy ala Secreta Tecrca de Camké de
Transparencia en el cumplimiento a la normativa en la mat total de prestadores de senicios
Catélogo de Cargos y |Acuerdo de la Junta https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 u ‘ profesionales” se anota cero, puesto
nidad Técnica del Centro de
2019 | 0v07/2019 | 30/00/2019  |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secretaria Ejecutiva | Puestos de a | Administaiiva IEC- | Sestionar as activdades necesarias en el desarrollo de s Sesions dlComiede Transparenia para u 21..02/121.£.02 catalog/04.Sec {/04.Analista- o o s 30/09/2019 12/10/2019 /e el personal al que se refiere la
| Administrativa JA080-19 g . . DeptoAJ-JAOS0-19.pdf ‘ormacion y Desarrollo presenle fraccion, corresponde a
Integrar, actualizar y sistematizar el archivo del Comité de Transparencia para el resguardo de la documentacion | 22ptoALJAOB0-19.pdf
ivediorhon de confianza y del Servicio
Desarmllar anuelias finciones aue le encamiende i sinerior ieréravico Priesona Ector
Coordinar la asesoria que se brinda a la (al) Secretarialo Ejecutiva/oen las sesiones y reuniones de trabajo a las
que asista. .
Coordinar el seguimiento a los acuerdos adoptados por la (el) Secretaria/o Ejecutiva/opara procurar su debido En el campo denominado "Nimero
cumplimiento. 12171
s s Catélogo de Cargos y |Acuerdo de la Junta Unidad Té
. . nidad Técnica del Centro de
2019 | 0v07/2019 | 300912019 |Secretaria Ejecutiva | GoOrdinacion de Coordinacion de Secretaria Ejecutiva | Puestos de a |Administrativa IECM- | Go0Tdinar y evaluar las acciones de los asesores e informar a la (al) Secretarialo e 21.6.02/121.£.02 catalog/04.Sec.£{/04.Coord) o 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Asesores Asesores de los trabajos asignados, para el cumplimiento de las metas respectivas. Formacién y Desarrollo
Administrativa JA080-19 i X ) sores-JA0B0-19,df presenle fraccion, corresponde a
Coordinar y evaluar las propuestas que se brinden para a solucion y atencion a los asuntos competencia del drea.
de confianza y del Servicio
Coordinar la elaboracin de la documentaci6n que solicite la (el) Secretarialo Ejecutivalopara el ejercicio de las
< Profesonal Eccioal
atribuciones del drea.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Brindar Ia asesoria a la (al) Secretanalo Ejecutivaloen [as sesiones y reuniones de trabajo a Ias que asista.
Asisiir a las sesiones y reuniones de trabajo institucional asignadas y, si se requiere, elaborar el reporte respectivo
Revisar documentos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral, previa firma del Secretaria/o
Ejecutiva/o, para su remisin al Consejero Presidente.
Elaborar la documentacion que solicite la (el) Secretarialo Ejecutivalopara el efercicio de las atribuciones del drea.
Canalizar, para su atencion y sequimiento en su caso, a las diferentes areas ejecutivas y técnicas del Instituto
Electoral, los Acuerdos del Consejo General del Instituto Nacional En el campo denominado “Namero
Canalizar, para su atencion y sequimiento en su caso, a las diferentes areas ejecutivas y técnicas del Instituto ol do prestadores de senicios
Catsogo de Cargosy | cuerdo et auta [FIecorl s soicus ce que relce  Unidad Técnica de Vinculacioncon Organimas Pubicos lecorles https://wwwiecm.mx/transparencia/art.121/1 Unigad Técca del Contr de prolesionales- se anota cerd, puesto
2019 | 01/07/2019 [ 30/09/2019 |Secretaria Ejecutiva |Asesor Asesor Secretaria Ejecutiva  |Puestos de Administrativa IECM- . onal. 5 21.£.02/121.§.02 catalog/04.5ec.E{/04 AsesorA- 0 30/09/2019 12/10/2019 ie el personal al que se refiere la
Integrar los Informes del Proceso Electoral Ordinario y Procesos de Participacion Ciudadana, a parti de los reportes. Formacién y Desarrollo
Administrativa JA080-19 1A080-19 pd presenle fraccion, corresponde a
remiidos por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, para su presentacion a las y los |/A080-19.0df al de confianzay del Senvicio
integrantes del Consejo General Protesional Elector
Integrar el Informe Anual de Actividades de la Presidencia del Consejo General del Instituto Electoral, a partir de los
reportes remitidos por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas para su presentacion alas y los integrantes
del méximo 6rgano colegiado de Direccion.
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por la (&) Secretarialo Ejecutivalopara procurar su debido cumplimiento.
Canalizar para su atencion alas areas ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral las solcitudes de informacion e
indicaciones de las Consejeras y los Consejeros Electorales.
Brindar ronuestas nara Ia solicion v atencién 2 los asuntos del drea
Apoyar en la elaboracion de la documentacion que solicite Ia () Secretarialo Ejecutiva/opara el ejercicio de las
atribuciones del area. i § En el campo denominado "Nimero
| Apoyar en tumar al area correspondiente la documentacion que se recibe en la Secretarfa Ejecutiva, para su
il total de prestadores de senvicios
Catalogo de Cargos y [Acuerdo de la Junta P N https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 N N profesionales” se anota cero, puesto
. . Unidad Técnica del Centro de
2019 | 0v07/2019 | 30/00/2019  |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secretaria Ejecutiva | Puestos de Administrativa IECM- | D37 1espuesta. conforme a fa normativa aplicable, a las solcitudes de informacion piblica planteadas a traves de 12 (5, 107151 .09 catalog/04.Sec.£i/04.Anlista- o 30/09/2019 12/10/2019 /e el personal al que se refiere la
Oficina de Acceso a la Informacion Pablica y Protecci6n de Datos Personales Formacién y Desarrollo
Administrativa JA080-19 1A080-19 pdf presenle fraccion, corresponde a
| Apoyar en el seguimiento a los acuerdos adoptados por la (e)) Secretarialo Ejecutiva/opara procurar su debido 1A080-19.pat
Cmpiento al de confianza y del Servicio
s Profeional Eectoal
Apoyar en la realizacion de las actividades de las y los asesores para el cumplimiento de las metas respectivas.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Dar fe de actos 0 hechos en materia electoral, por INstruccion de 1a (el) Secretarialo Ejecutivalo, para 10 efectos
legales conducentes.
Coordinar el tramite inmediato a la Secretaria Ejecutiva de los esciitos recibidos para su debida atencion.
Informar ala (el) Secretarialo Ejecutivalode los escritos y de las actas levantadas relativas ala funcion de la
Oficialia Electoral, en oficinas centrales y en las Direcciones Distrtales.
Supervisar la recepci6n, registro y revision de los documentos que se ingresan a la ventanilla de la (el) Jefale de En el campo denominado “Nimero
Departamento de Recepcion de Documentos, para procurar su adecuado tramite. total de prestadores de senvicios
Oficial Electoral y de Catélogo de Cargos y [Acuerdo de la Junta — |Supervisar la ﬂls\nbucmn interna y externa de la documentacitn ingresada por la ventanilla de la (el) Jefa/e de hittps://www.iecro.m/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | 0V07/2019 | 300912019 |Secretaria Ejecutiva | oot Subdireccion Secretaria Ejecutiva |Puestos de la Rama ECM- Recepcin de Documentos, para procurar su adecuado tramite 16.02/121.40; £i/04.Ofciale o Focon s Dosamrol 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa | JA080-19 Supervisar el vEgls\m y resguardo de los libros de actas de la funcion fedante, en la Oficialia Electoral y en las ctoralyPartes-JA080-19 pdf ormacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
cuarenta Direcciones Distritales, para procurar su correcta integracion. de confianza y del Servicio
Solicitar a colaboracion de los Notarios Piblicos para el auxiio de la funcion electoral durante el desarrollo de la Profesional Electoral
jornada electoral
Proporcionar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y  la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Poliicas,
informacién o documentacion que guarde relacion con algan procedimiento a su cargo, para su debida
sustanciacion
Insiruir al Oficial Electoral 3 nublicacian en estradns tanin de oficinas centrales somo de I siarenta Direcciones
Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccion e la Secretaria/o o el Ejecutivalo
Informar de inmediato a la Oficialia Electoral y de Partes los esciitos recibidos para turmarlos oportunamente.
Llevar el Libro de Gobiemo de las peticiones que hagan los partidos politicos y candidatos independientes en las
oficinas centrales, para su debido registro. En el campo denominado "Nimero
Levantar las razones de apertura y de cierre, segin sea el caso, en cada libro que conforma el Libro de actas, para total de prestadores de servicios
Jeaurade Jefatura de Catélogo de Cargos y |Acuerdo de la Junta | el debido registro. https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | 010772019 | 300912019 |Secretaria Ejecutiva | Departam e 6 Secretaria Ejecutiva |Puestos de la Rama | Administrativa IECM- |Levantar los instrumentos correspondientes en el momento de dar fe pblica de algdn acto o hecho en materia 21..02/121.£.02.catalog/04 Sec.|/04.IDept o Focon s Dosamrol 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Au\enllcacmn E\eclova\ s Administrativa A080-19 electoral, para apoyar su labor de fedatario. tenticacionElect-JA080-19.pdf ormacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Efectuar el cotejo y compulsa de los documentos de los cuales se solicite certificacion o autenticaci6n, para los personal de confianza y del Servicio
efectos legales que correspondan Profesional Electoral
oyar ala Secretaria Ejecutiva en la expedicion de copias certificadas de los Libros de actas, para su debida
atencion.
Desaraliar anuelias finciones oue le encomiende su sinerior ierarouico
Recii, fegsary fevisar s documentos e Se nresan por I Vel Ge Fecepcion de documento, para su e el campo denominado “Namero
s s total de prestadores de senvicios
fatur: y
e e Lo oo e casy ncsrs gt G0 et e s e sty st Mttt 3 s s o e ot st
2019 | 01/07/2019 | 301092019  |Secretaria Ejecutiva |pera < Secretaria Ejecutiva |Puestos de la Rama Administrativa [ECM- 4 . para g peion y entrega. 21.£.02/121£.02.catalog/04.ec.i/04 IDeptoR 0 X 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Recepciony Departamento Llevar el Libro de Gobierno de la documentacian que ingresa por la ventanilla de vecepc\un para su registro. Formacién y Desarrollo 5
Documentos Administrativa 1408019 Supervisar que el servicio de mensajeria realice sus actividades de acuerdo al contrato establecido, para su debido |<PDOCtos-JAO80-19.pdf presente fraccion, corresponde a
o ! P personal de confianza y del Servicio
funcionamiento
Profesional Electoral
Desarrollar aouellas funciones oue le encomiende su sunerior ierdrauico.
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ARDS | CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele a cada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
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Departamento P N Asignar los foios, libros, sellos y papeleria oficial para su debido control Formacion y Desarrollo Lol .
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contribuir al cumpiimiento de los objetivos y metas institucionales de las unidades administrativas que asf lo
soliciten.
Dartirinar comn Secretarin del Comité Eondn de Aharm de s del intitutn
(Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de a Secretaria, para su tramite y En ol campo denominado "NGmero
atencion. o total de prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de trémite y concentracion de Ia Secretaria, para . profesionales" se anota cero, puesto
2019 | owori2019 | soi0orz019 | Secetaria Awiar de Senvicios | Audiar de Senvcios | SeCretar Puestos de Ia Rama | Administrativa IECM- |actualizado y disponible. 21.£02/121.6.02.catalog/05.Sec.Adm/05.Auxse 0 Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refere la
iministrativa ministrativa Administrativa JA0B0-19 | Apoyar en la reproduccion y nmmcamén de documentos oficiales que genere la Secretaria, para su trémite antes Ias | yiciosCRH-1A080-19 pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
instances sy oter personal de confianza y del Servicio
i 5 I Secretria on actiidades v _looisticas. oara_contribuir_el de sus Profesional Electoral
s Somaiins o ssesoras mésicss s que o porsonal el meunie Eleciors 36 Smeenve Bboranch e ]
mejores condiciones de salu
Atender urgencias médicas y valorar si pueden ser atendidas en el Insituto Electoral o se canaliza a un nivel
superior. el campo denominado "Numero
Proponer los medicamentos necesarios para el tratamiento inicial del paciente.
Requerir al area correspondiente medicamentos y material médico para brindar una adecuada atencion médica al total de prestadores de servicios
Secretaria Jefatura de Jefatura de Secretaria Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | o\oong) gef instituo Electoral httos:/Jurwns]ecm.m/transparencla/art 121/1 Unidad Téenica del Centro de profesionales” se anota cero. puesto
2019 | ovoriz010 | 30002010 [Secrelaria Departamento de Puestos de la Rama | Administrativa [ECM- [PEISona delInstitto Electoral, | evencion de algunas o personal el Instituto| 22102/121.L02 catal dm/05 JDept o e o 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere fa
Senvicios Médicos Administrativa JA080-19 oy b P P P o P oServMed-JA080-19.pdf ormaciony besarrollo presente fraccion, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Asistir las sesiones de Consejo General para atender alguna eventualidad médica que pudiera presentarse. s
h rofesional Electoral
Participar y dar seguimiento a las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo en los términos que establezca la
normatividad correspondiente, para contibuir al desempefo de sus atribuciones,
Integrar y resguardar el historial clnico del personal a fin de disponer de informacion confiable y completa.
Desarmollar acuelas funciones aue le encomiende su sunerior ierArauico.
Tomar signos vitales y somatomelria, para cumplr el protocolo de atencion En ol campo denominado "NGmero
Auxiiar en el control de los expedientes el senvicio médico, para su resguardo y conslta. s total de prestadores de senvicios
] ] Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Apoyar en el suministro de medicamentos y aplicar los. requerimientos de enfermeria para cumplir con (o T rofesionales” se anota cero, puesto
2019 | 010772019 | 30/09/2019 i:”g‘a”a Enfermera Analista i:”e‘a”a Foestos de la Rama. el médicas. v o " " 21.£.02/121.4.02.catalog/05.Sec Adm/05 Enfer 0 Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 A:ue el personal al que se refiere la
iministrativa ministrativa Administrativa JA080-19 Ausiliar en emergencias médicas que se presentan en el Instituto Electoral, a fin de salvaguardar la salud | mera-Ja080-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
integridad de los trabajadores — personal de confianza y del Servicio
Avovar en las actividades del de Senicios Médicos. para el eficaz desempefio de las Profesional Electoral
Organizar las actividades relacionadas con el pago de salarios y prestaciones, del personal del Insttut.
Emitr los productos de nomina que e requieran para la comprobacion contable y presupuestal
Dar seguimiento a la aplicacion en nomina de las incidencias de personal, para realizar el pago quincenal
considerando, falas, retardos ylo descuentos de diversa indole
Calcular quincenalmente, las percepciones, retenciones de impuestos, seguro de vida y aportaciones y cuotas de
Sequridad social (ISSSTE, FOVISSSTE Y SAR), para realizar los enteros y pagos correspondientes. En el campo denominado "Nomero
 Jetatura oo de oo e o s vl 3 nomina d cstructura y honoraros asimiacs  salaios, pura relgar 03 pagos comtesponenes | L ot do restadores de seios
’ ’ atélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | al personal del Insiituto Electoral ! : (dad Té profesionales" se anota cero, puesto
2019 | ovo7/z019 | 30/09/2010 | SeCTEIEiE Departamento de. Jefatura de Secretaria Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | Remitir quincenalmente ala Direccién de Planeacién y Recursos Financieros, las néminas de estructuray de 21.£02/121.402.catalog/05.Sec Adm/05 JDept o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
oo Administrativa JA080-19 honorarios para su pago, asi como el correspondiente a terceros institucionales (ISSSTE, METLIFE, SAR, oAdmonPersonal-JAOB0-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
FOVISSSTE, SAT), ademas de las solicitudes de emision o cancelacion de cheques, para su atencion oportuna. personal de confianza y del Servicio
Verificar el pago de pensiones alimentiias ordenadas por las autoridades jurisdiccionales para su remision a la Profesional Electoral
Coordinacion de Recursos Humanos:
Aplicar la correcta asignacion de recursos para el pago de Ia némina, prestaciones, impuestos, prevision socialy
aportaciones de sequridad socal.
Elaborary emitr las constancias anuales de percepciones y retenciones para las declaraciones fiscales y
Sonal de estructira v orestadores de servisios nor honorarios asimilados 2 salarios
Apoyar en las acividades relacionadas con el pago e salarios y prestaciones, para el mejor funcionamiento del
Departamento de Adminisiracion de Personal.
Integrar las percepciones, aportaciones y retenciones de impuestos, relacionados con el pago de salarios y
honorarios asimilados a salarios, para calcular correctamente la nomina del personal del Insfituto Electoral.
Etaborar los productos de nomina que se requieran para la comprobacion contable y presupuestal. En el campo denominado "Nomero
Revisar las constancias anuales e percepciones  retenciones delpersonalde estuctura y honorarios asimiados al s
’ ’ Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta [ salarios, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los trabajadores. s://wwwecm my/transparencia/art. (dad Té
2019 | ovoriz019 | 30002010 [Secrelaria Analista Analista el Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | Auxiliar en la asignacion de recursos para el pago de nomina, prestaciones, impuestos, previsién social y 21.6.02/121.£.02 catalog/05.Sec.Adm/05 Analis o Unidad Técnica del Centro de 30/0/2019 12/10/2019
Administrativa JA080-19 aportaciones de seguridad social. t2-DeptoAP-1A080-19.pdf Formacién y Desarrollo
Atender las solicitudes de acceso a la informacion pablica, para su oportuna respuesta y cumplimiento de fa al de confianza y del Servicio
normativa vigente. Profedional Eoctoral
Apoyar en la del capiulo 1000, a senvicios personales, para la integracion del
Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos del Instito Electoral.
Apoyar en Ia integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la
jar en I
‘Supenvisar el programa de credencializacion del personal del Instiuto, Ios galetes de acceso para el personal
eventualy los prestadores de servicio socia
Controlar y gestionar Ia aplicacion de los movimientos de afiiacien altas, bajas, modificaciones salariales y cambios
de personal ante el ISSSTE y aseguradoras,
Gestionar los trémites ara ol d y senvicios al personal,relativos al
Sequro de Gastos Médicos Mayores y préstamos personales olorgados por el ISSSTE, entre otros. £ 6l campo denominado "Namero
Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal del Instiuto Electoral, a través del sistema y los formatos
 Jetatura d Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | 0DA00S. con el objeto e refifaren la némina fo conducene. 1211 oo o oot v poasto
2019 | ovoriz01s | 30092019 [FeCretaria Departamento de Jefaiura de Secretaria Puestos de la Rama | Administrativa IECM- [LI2Var el archivo electiGnico de las incidencias del personal de Institto Electoral con [a finaidad de verficar el |51 f.05/171.1.02.catalog/05.secAdm/05 JDept o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 e o porsonal al que se et
minisirativa Relaciones Laborales Administrativa JA080-19 ejercicio de los derechos lanorales. oRelLaB-1A080-19.pdf Formacion y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Gestionar los convenios de servicio social del Instituto Electoral ante las instituciones educativas y dar seguimiento |2RelL28-JA080-13.pdt
personal de confianza y del Servicio
al cumplimiento de los compromisos que de ellos se deriven. B o oyan
Gestionar convenios ante diversas empresas de prestaciones de bienes y senvicios, @ instituciones educativas para
Ia obtencion de beneficios y descuentos dirgidos al personal del Instituto Electoral,
Organizar la logistica de los eventos relacionados con reconocimientos y prestaciones para los funcionarios del
Instituto Electoral
Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el ISSSTE proporcione al personal del Institto Electoral los
Servicins del C1 DDA
Apoyar ena elaboracion de las credenciales del personal del Instiuto Electoral, los gafetes de acceso para e
personal de servicios por honorarios eventuales y los prestadores de servicio social para su debida identificacion
Apoyar enla captura de movimientos de afilacion, alas, bajas, modificaciones salariales y cambios de personal
para su aplicacion ante s instancias de prestaciones y servicios como el ISSSTE y las aseguradoras.
Elaborar la captura, escaneo y archivo electrnico de los formatos de incidencia en el sistema de control de o
0 En el campo denominado "Namero
asistencia para dar seguimiento a su aplicacion. ) e s
Secetara S Catogoce Cargos y cuerdo |3 encaprS. scaneo o lecoicodeosmaosdevacaciones o e ceniasedias, o 0 oyl ansparenialar 1211 ot s e Contr e e e e o
2019 | ovorizots | 300e2019 [FoiedE Analista Analista e Puestos de aRama | Administrativa [ECM- | BPIEA8ON |\ L elacionados con reconocimientos.y prestaciones para los funcionarios del | 2--02/121.102.catalog/05 Sec Adm/05 Anals o Eermocin y besamrlls 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa JA080-19 L2-DeptoRLIA080-19.pdf presente fraccion, corresponde a
Insttuto para su clebracién t2-DeptoRL-1A080-19.pdf R
Apoyar en la captura de [0s formatos del CLIDDA para el trémite correspondiente. Bl sloctor Y
| Apoyar en la logistica de las sesiones del Comité de Administracién del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del rofesional Electoral
Instituto, para su oportuna celebracion
Apoyar en Ia integracien y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la
Coordinacion, para su oportuna celebracion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico,
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INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

3010912019

Secretaria
Administrativa

Jefatura d
Departamento de
Registro e Incorporacion

Jefatura de

Catélogo de Cargos y

Secretart
e Puestos de la Rama

Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el ingreso y movimientos del personal de estructura y

prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios, para elaborar los reportes e informes

correspondientes,

Supervisar la integracion, actualizacion y el resguardo de los expedientes del personal de estructura y prestadores

de servicios por honorarios asimilados a salarios, para su conservacion y consulta.

Gestionar e prestaciones y servicosrelaivos al sequro colectivo de ida, sequro separacion ndidualizado, seguro
le gastos médicos mayores, fondo de ahorro y vales de despensa (mensual, dia del nifo, dia de las madres, dia

de\ padre, dia de la secretaria y de fin de aflo), para su otorgamiento al personal del Instituto Electoral.

Registrar los movimientos de alta, baja y cambios de categoria del personal, mediante la glosa quincenal de

movimientos para su incorporacién en el sistema de némina, asf como la emision de Ia constancia de nombramiento

correspondiente.

Supervisar la elaboracion de Ia Hoja Unica de Servicios para el personal de estructura que cause baja, asi como de

las constancias laborales y de prestacin de servicios, para atender las solicitudes correspondientes.

Supervisar la elaboracion de los contratos de prestacion de servicios por honorarios asimilados a salarios y

convenios.

| Apoyar en Ia integraci6n y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la

iy

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.£.02.catalog/05 Sec Adm/05 JDept
oRegincor-JA0B0-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero
total de prestadores de senvicios

personal de Confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

3010912019

Secretaria
Administrativa

Analista

Analista

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Secretaria
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3n080-19

(Apoyar en Ia integracion y resguardo de expedientes, en caso de bajas 0 movimientos tanto del personal de
estructura como del eventual para expedir la documentacion necesaria en cumplimiento de la normativa vigente.
Apoyar en el reporte de las altas, modificacion salarial y bajas del seguro de vida institucional y seguro colectivo de
retiro, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Apoyar en la elaboracion de contratos del personal eventual, para el tramite de alta.

| Apoyar en Ia elaboracion los informes de egresos por némina, movimientos de personal y pagos a terceros, para
someter a consideracion de la Secretaria Administrativa.

| Apoyar en la generacion de emisién de constancias de nombramiento para el personal de nuevo ingreso.

Apoyar en el tramite del pago de vales de despensa mensuales y especiales como son: dia del nifio, dia de la
madre, dia del padre, dia de la secretaria y, en su caso, vales navidefios para su oportuna entrega del personal del
Instituto Electoral.

| Apoyar en Ia integraci6n y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la
Coordinacién.

| Apoyar en la atencién a las solicitudes de informacién de los juzgados de lo familiar con respecto a las demandas
por pension alimenticia y de informacion piblica, para atender la normativa aplicable.

Desarmaliar anuellas funciones aue le encomiende si sinerior ierrnuico

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.1.02.catalog/05.Sec. Adm/05.Analis
ta-DeptoR1-JA0B0-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Secretaria
Administrativa

Direccion de Planeacion
Y Recursos Financieros

Direccion de Area

Catélogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Secretaria
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Coordinar el disefio e instrumentacion de las herramientas para la integracion de [0s programas institucionales, ast
como para el seguimiento y evaluacin del Plan General de Desarollo.

Coordinar el disefio de los criterios generales, la elaboracion de los indicadores estratégicos y de gestion o
cumplimiento para el proceso de planeacién, programacion y presupuestacién y la elaboracion del Programa.
Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto con base en resultados.

| Administrar y coordinar los sistemas ancieros para la eintegracion de los
procesos de laboracion  captura del Programa Opevauvo Anual, el Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto para
las autorizaciones correspondientes.

Coordinar el poceso deregisto, calculoy pago de os gastos que eferce el nsiuto Eletoral entre os aue se

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
o

encuentran: los impuestos federales y locales, el pago de bienes y servicios a proveedores, sueldos

21.£.02/121.4.02.catal (dm/05.DirecP
JA080-19.pdlf

al personal, prerrogativas por concepto de financiamiento pblico, etcétera, los cuales se deberan efectuar
al calendario y presupuesto asignado en apego a las normas y lineamientos establecidos en la materia.
Dirigir y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro contable, captura, andlisis y conciliacion de las
operaciones que se generan con base en la ejecucion del gasto del Instituto Electoral, para informar a las
autoridades superiores del Instituto Electoral.

Coordinar el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, asi como la
elaboracion de informes para su ala

Conrdinar la elahoracién e intenrarin de s estarns financiers_informes del avance. el

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
ie el personal al que se refiere la
presenle fraccién, corresponde a
de confianza y del Servicio
Profesonal Eccioal

2019

01/07/2019

300912019

Secretaria
Administrativa

Seguimiento

Jefatura de

Catélogo de Cargos y

Secretaria Puestos de la Rama

Administrativa

Acuerdo de la Junta

TElaborar e instrumentar el sistema de seguimiento, control y evaluacién institucional del ejercicio presupuestal para
apoyar la adopeidn de decisiones por parte de 1os Grganos superiores del Istituto Electoral

Elaborar y proponer los lineamientos, mecanismos e instrumentos para el seguimiento y a evaluacién de los
programas institucionales, del Programa Operativo Anualy del Plan General de Desarrollo Institucional

Establecer mecanismos de comunicacion con las unidades administrativas del Institto Electoral, para dar
Seguimiento ejercicio presupuesal.

Deliniry verlfcar que se apliquen los indicadores, pardmetros  instrumentos para la evaluacion del ejercicio

dministrativa [ECM-
3n080-19

Participar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su presentacion a la Junta
Administrativa.

Dar seguimiento y evaluar el Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, para la
elaboraci6n de los informes correspondientes.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto para su presentacion a
a Junta Administrativa.

Disefiar y aplicar las metodologias y los instrumentos para operar el seguimiento y la evaluacion del ejercicio

https://www.iecm.my/transparencia/art.121/1
21.£,02/121.£.02.catalog/05.Sec Adm/05 JDept
oEvaySeg-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto

ersonal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

30092019

Secretaria
Administrativa

Ausiliar de Servicios

Ausiliar de Servicios

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Secretaria
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

| Apoyar en la recepci6n, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccién, para su tramite y
atencion.
| Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion, para mantenerlo
actualizado y disponible.

| Apoyar en Ia reproducci6n y notificacion de documentos oficiales que genere la Direccion, para su tramite antes las
instancias internas y extemnas,

| Auxiliar a la Direccion en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus
atribuciones.

| Auxiiar a la Direccion para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran
presentados  los drganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el drea.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.£.02 catalog/05.Sec. Adm/05 AuxSe
IViciosDACPYS-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a

personal de confianza y del Servicio
Profedional Eoctoral

2019

01/07/2019

300912019

Secretaria
Administrativa

Asistente Administrativo

Asistente

Catalogo de Cargos y

retar
Secretaria Puestos de la Rama

Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

(Auxiliar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y sevicios requeridos por el area, a fin de proveer
Ios recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

Informar sobre las necesidades operativas del érea, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarias.
| Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del drea, para promover su cumplimiento.

Auxiliar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos
correspondiente al area, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas.

121/1

del

Apoyar Ia recepci6n, registro, clasificacién, distribucion y seguimiento de los documentos y
area, para el cumplimiento de sus atribuciones.

| Apoyar Ia integracin de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar
Ias metas alcanzadas

Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

| Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacién

21.£,02/121.1.02.catalog/05.Sec Adm/05 Asiste
AdmvoDA-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Numero

aque el pevsona\ al que se refiere la
presente fraccion, corresponde a

ersonalde conianza y del Senvicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Secretaria

Subdireccion de
Planeacion,

&l
Presupuesto

Catalogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Secretaria
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

Desarallar aauellas funciones aue le encomiende si sunerior ierrauico
[Disefar & ntrumenta as hrramintas para I inicyacion de 1o programas WSITUGIONES

Disefiar los criterios generales relativas al proceso de planeacion, programacion y presupuestacion para la
formulacin del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto.

Supervisar el registro y control del gasto pablico, asi como de las modificaciones programéticas y presupuestales
que presenten las unidades administrativas para que ejerzan su presupuesto conforme al calendario asignado, en
apego a las normas y lineamientos establecidos en la materia.

Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion de los informes mensuales, trimestrales, anuales y especificos,
para su presentacion a las instancias correspondientes

Dar seguimiento al cumplimiento de las lineas de accion establecidas en el Programa de Derechos Humanos de la
Ciudad México, en cumplimiento a los requerimientos de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México e
Inmujeres.

Supervisar la operacién de los sistemas administrativos necesarios para la integracion del Programa Operativo
Anual, la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y de Cuenta Publica.

Supervisar la validacién de la documentacion comprobatoria del gasto para que opere conforme al presupuesto,
calendario asignado y normatividad establecida.

(Coordinar I asesor qus, en mdsra de plneaclin, programaciiny presupuesiacién afn de atender os

solicitides de las Areas del Instititn Flectn

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£,02/121.£.02.catalog/05 Sec Adm/05 Subidr
ecPlanProgyPresp-JA080-19 pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto

ie el personal al que se refiere la
presente fraccion, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
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INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ARDS | CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele a cada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del | o - del Ceoninaccnices
enomin; ) norma que
oo | Feenade | [t COUCRR e, | puesto aogo o | PTOICAN O | pecipeion| oo Hipervinculo af pertlyo requerimientos | senvetos | ATeaS) responsables) que Fecha de valdacion del
Ejercicio | periodo | érminodel | o enidoenel | Cual seencuentra | idad con | (dreainmediata aiinpcionss Wl [nndameniolicoal Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo del puesto o cargo, en caso de existir de | profesionales, otro Rl I eindbzidlEratm e a informacion Nota
e |periodoquese|  CTiien0 €l contenido en el oot oad o ] responsabilidades articulo y/o fraccion b e o e aen e e | micmore.tonu | Publica(n) y actualiza) Iainformacion
Eet reporta e o Dictamen de ) ylo funciones Ley, = informacion
Estructura organica) Estatuto, Decreto,
orgénica)
otro)
Validar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla I0s reqUISios fSCales correspondientes y, tramitar
dicha documentacion conforme al presupuesto asignado y calendario establecido (fondos revolventes, pago
proveedores, comprobacin de gastos, solcitudes de gastos, entre otros), para dar cumplimiento a las obiigaciones En el campo denominado “Nimero
et msiuto Elottoal conforme 8 Ia normatia aplcable ) itieuibutorthaiie
2019 | ov07/2019 | 300912019 Departamento de Puestos de la Rama | Administrativa IECM- 21.£02/121.02 catalog/05.Sec Adm/05 JDept o " 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa ; [Apoyar o seguimiento operative d Ios Fideicomisos de nsiuro Electoral, para a efcaz Formacién y Desarrollo
Tramites y Pagos Administrativa JA080-19 Preparar los documentos, actas y acuerdos de los Comités Técnicos de los Fideicomisos del Instiuto Electoral para | TYP-JA080-19.pdf presente fraccion, corresponde
carios seguimiento personal de confianza y del Servicio
Elaborar e integrar los informes mensuales, trimestrales, anuales y especificos de la Secretaria Administrativa, a fin Profesional Electora
de presentarlos a las instancias correspondientes.
Desarmollar aquellas funciones aue le encomiende su sunerior ierérauico.
Recibi, revisar y capturar las a los Partidos Poliicos y
oo imdeponientes. a i de tender 1o SeicHado por s Dcecion Soceta te ALoacones Paliks En el campo denominado “Nimero
Recibir, revisar y capturar 1os comprobantes fiscales digiales de: arrendamiento, fondos revolventes, pago a iieuibutortiie
Catlogo de Cargosy | Acverdo de la unta_|PrEVeedores, comprobaciones de gastos, enre otros para apegarse a las nomas conducentes en materia e Dttos://www.ecm miftransparencla/art 121/ i e g ot e e e oo
2019 | ovo7rz01 | 30i00/2010 | el Analista Analista Secretaria Puestos de la Rama | Administrativa IECM- s s 21.£.02/121.£.02.catalog/05.Sec.Adm/05.Anali 0 nidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa Administrativa et e P Recibir, revisar y registrar as solictudes de viaticos y su comprobacin entre otros para dar al Formacidn y Desarrallo o o personal al due se refiere |
normativa aplicable. ta-DeptoTyP-JA050-19.pdf P i P
Rovar o pago de costos e biees  seriosenr s par apegars s nomasconducenes n personal deconancay el Seicio
materia de contabilidad gubernamental,
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico,
Apoyar enla organizacion de Ia operacion del proceso de programacion y presupuestacion del Isiituto Electoral,
asi como controlar las afectaciones presupuestales, con base en [os recursos financieros requeridos y aprobados, En el campo denominado “Nimero
_ Contoa la dosumentacion necesara para realzar adecuaciones prosupuestales d acuerd a s resulados el o e e
efatura de cjercicio presupuestal y preparar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales. a
2019 | oonots | sooamors |SCCTEr Departamento de Jefatura de Secretaria Catdlogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Eiaborar los informes sobre el avance fnanciero del presupuesto, el Informe de la Cuenta Pubica, asi como al tps:/ e lecmmx/tansparenca/art21/1 o Unidad Téenica delCentro de 30/03/2019 12/10/2019 P'Z’Z‘"Z!;"s‘e;‘a‘szl"q";‘as cero, puesto
Administrativa Contabilidad Puestos de e cjercicio del presupuesto asignado al Instituto Electoral, para su presentacion ante las instancias Formacion y Desarrollo P e et
Presupuestal inistrativ | Atender las solicitudes de gasto para otorgar suficiencia presupuestal a bienes de consumo o de activo fijo y la |oCP-JA080-19.pdf pr Prasaiinel : !
contratacion de servicios de todas las unidades responsables. pmésm;;“;g‘;';" ¥ del Senvicio
Supenvisar la conciliacion contable presupuestal para vigilar Ia correcta afectacion del gasto.
Desarmollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico,
Analizar a conciliacion contable presupuestal para vigilar la correcta afectacion del gasto.
Analizar el jercicio presupuestal en sus diferentes tiempos contables para el cumplimiento de los lineamientos de la
contabilidad gubernamental En el campo denominado “Ngmero
Atender Ia operacion del proceso de programacion y presupuestacion del Instituto Electoral, asi como controlar las e e practadonss o Senicie
e |com e s S e o ey e st SR e e
2019 | ov07/2019 | 3000972019 Analista Analista Puestos de la Rama | Administrativa IECM- ! 21.£02/121.£.02.catalog/05.Sec.Adm/05 Analis 0 « 30/09/2019 12/10/2019 aue ol personal al g 5o refro I
Administrativa Administrativa activo fio y Ia contratacion de sevicios de todas las unidades responsables. Formacion y Desarrollo
Administrativa | JA080-19 Regitar las operaciones prsupueiales qu se dervan de s acividades propias de Insttto Elecora, ara o ta-DeptoCPres-JA080-19.pdf presente
e e hereanal do confanza y 4ol Senvcio
Apoyar en el control de T ocumentacion necssaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los Profesional Electoral
resultados del ejercicio presupuestal para integrar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico,
|Elaborar y proponer la metodologia, lineamientos € instrumentos administrativos para elaborar el Plan General de
Desarroll, los programas institucionales, el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto
Apoyar en'la elaboracién el Plan General de Desarrollo Institucional y, en su caso, realizar las modifcaciones y/o
actualizaciones necesaras.
Etaborar los anteproyectos el Programa Operafivo Anual y el de Presupuesto de Egresos del Instiuto Electoral, En el campo depaminado "Nimero
para su presentacion a la Junta Administrativa. ot e pocacorne o oo
2019 | ovo7iz019 | sooorzote |Secelaia Departamento de Puestos de la Rama | Adminstrativa IECM- | 297505 ¢ o Electora), para Ima opers Overativo Anualy ol de P ‘o de Egresos gel | 21:£02/121.02 catalog/05.Sec.Adm/05.Joept. o : 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
inistraiv Planeacion y Prospectiva Administrativa JA080-19 aborar a presentacién de los anteproyectos del Programa Operativo Anualy el de Presupuesto de Egresos del |0 000" o Formacion y Desarrollo prsent facon, coresponde o
Instituto Electoral, para su presentacién ane las Consejeras y los Consejeros Electorales. (0PYP-JACB0-19.pdf oo e Servio
Asesorar a las unidades responsables del gasto en la integracién de los Programas Institucionales y especificos, e B o
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto, para su presentacion ante la Junta Adminisirativ.
Dar seguimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México y al
Programa de Igualdad de Oportunidades y no discriminacion hacia las mujeres de la Ciudad de México, para
elaborar los informes correspondientes para la Secretaria de Finanzas del Gobierno de fa Ciudad de México y al
Instivgo d s Mueres e s il e Wi
[Apoyar enfa elaboracion de la metodologia, lineamentos & MstrUMeNTos adminisiraivos para elaborar 105
programas instiucionales, o rograma Operatve AnUAl 6 Antoproyecto 6o PresupLeao y o Plan Genoral de
Desarmoll Insfitucional,
| Auxiiar en el seguimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos, Programas de Igualdad de En el campo depaminado "Nimero
Oportunidades y No Discriminacion, para la elaboracién de los informes correspondientes. e e
2019 | ovo7/2019 | 300972019 Analista Anaiista Puestos de la Rama | Administrativa [ECM- 21.£02/121402.catalog/05.Sec.Adm/05 Analis 0 « 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
Administrativa Administrativa Pues . Apoyar en Ia veriicacion de la vinculacion de los programas institucionales con el Programa Operativo Anualy el Formacion y Desarrollo
inistrativa JA080-19 t2-DeptoPyP-1ACB0-19.pdf presente fraccion, corresponde a
presupuesto del Isituto Electoral, para su opimo desemperio. t2-DeptopyP-1A080-19.pdf e o e o
“poras on ol desarllode s estucios o prospectva  proponera actualzacion de s nstments de pancacion B e o
| Apoyar enla elaboracién de los informes mensuales y trimestrales del drea para su presentacion ante las instancias
correspondientes
Desarmollar anuelas funciones aue le encomiende su suneriar ierArauico.
‘Supenvisary dar seguimiento a los tramites que emanan de las operaciones financieras del Insttuto Electoral para
s pago.
Supenvisar que los trémites realizados se efectdien con apego a lo establecido en los procedimientos administrativos
el mstiuto Eectorl para cumplt con I normatiided especiva
Autorizar el registro contable de las operaciones financieras que emanan del Instituto Electoral, para dar
cumplimiento a la normativa aplicable En el campo denominado "Nomero
Autorizar s cuentas por pagar del Instiuto Electoral para el tramitar el pago, total de prestadores de senvicios
secrotaria a ) secrotaria Catélogo de Cargos y |Acuerdo de la Junta | Cotejar que los saldos de Ia balanza de comprobacian estén representados en Ia elaboracion de los estados hitps://www.iecm my/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | ovoziz019 | soarzote |ecredre e Subdireccion e e Puestos de la Rama | Adminisirativa IECM- [ financieros y sus respeciivas notas de conformidad, para el cumplimiento de lo establecido en Ia Ley General de |21.£.02/121.6.02.catalog/05.Sec Adm/05.Subdir o ) N 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refere la
Administrativa JA0BO-19 Contabilidad Gubernamental, ecContabilidad-JA080-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fracci6n, corresponde a
Cotefar las cifras presentadas en las conciliaciones bancarias y verificar la elaboracién de la conciliacién contable- personal de confianza y del Servicio
presupuestal, para presentar la informacion financiera respectiva. Profesional Electoral
Revisar Ia integracion del pago de impuestos federales y locales del Instituto Electoral, asi como las respectivas
declaraciones, para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
Controlar la entrega de la informacién slicitada en las auditorias practicadas al Inituto Electoral, para hacer
posible su realzacion, en los términos de Ia ly.
Coordinar s actividaties del Aren de caia v archive aue amnaran Ios movimientos contables v
Verificar la aplicacion y codificacion de los regisiros contables-presupuestales de las operaciones diarias del
Insttuto Electoral a traves de pélizas de diario y de egresos, de tal forma que reflejen el avance del ejercicio
presupuestal de conformidad con la normatividad interna, fiscal y Ley General de Contabilidad Guberamental.
Verificar que la documentacién soporte para el registro contable de los tramites de pago de bienes y senvicios
adquiridos, asi como los de servicios personales y cualquier operacion en la cual sea parte el Instiuto Electoral, se £ el campo denominado “Nimero
encuentre debidamente integrada, a fin de cumplit con la normaividad vigente. [rsihtiocboibiitiontyaiie
Secretara Jetaura de setaura de Secretara Catdogode Cargosy | nauercde a i |0 e e e, ctesos Gty demée documentos comprebalonee, pre o - Unidad Técicadel Centro de Prsjoschals: 5o anota ceto, puesto
2019 | ov/07/2019 | 30/09/2009 [FEEEAS Departamento de. Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | J°FS18005 8 e, 1€ 49 P 197630, egresos y diario, y P P 21..02/121.£.02.catalog/05.Sec. Adm/05.JDept 0 . 6n y Desarroll 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Registro Contable Administrativa JA080-19 Vericary aoordinr e egistro de as operaciones para e nformacién contable cierta R df ermacenybesarrolo presente fraccion, corresponde a
o - personal de confianza y del Senvicio
Elaborar los reportes contables financieros que muestren el estado que guarda el Instituto Electoral en cuanto al Profesional Electoral
flujo de efectivo e inversion.
Organizary programar las actividades requeridas para operar adecuadamente las distintas cuentas bancarias y de
inversion, para asegurar la disponibilidad diaria de recursos y la realizacion de los pagos de némina, proveedores y
demss ohiinaciones del Institito Flectora
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ARDS | CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele a cada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del Ceoninaccnices
Denominacion del ) norma que
Fechade | o\ g | Area(catdlogo-el | ol T dogo e | Denominacion del establece . FrEsEsmc Area(s) responsable(s) que
iniciodel | FeEhad® | cualse encuentra | PUSIO (G000 - ¢ cargo (de | Areade adseripeion | ERNeee | Hipervinculo al perfl y/o requerimientos. servicios e echa de actualizacion de | FECha de validacion del
jerico | periodo. |, fCh7 0ce|  comtenidoen e e ecent conformidad con | reainmediat | o pcncaniizades |ariculyio Faceion Atribuciones, responsabilidades ylo funciones de cada puesto o cargo gl puesto o argo.en caso deexside | profesonaies, ot |, SEEACLELSE, 1) | e actualzee a informacion Nota
fo B ictamen de e EpICHETD superior) e e e oeD | (D pCIL
s Estructura organica) Estatuto, Decreto,
oro! otro)
(Analizar Ia documentacion soporte de as operaciones diarias del Instiuto Electoral, que esté debidamente integradal
y completa.
Operar a correcta codificacién de los registros contables a través de la elaboracion de pdlizas de diario, que refiejen G
En el campo denominado "Nimero
el avance del ejercicio contable de conformidad con la normatividad intena.
. Apoyar en la actualizacion y resguardo de los archivos que amparen los movimientos contables. otal de prestadores de servicios
Secretaria Secretaria Catdlogo de Cargos y | Acuerdo de a Junta |1 ajzay el registro de las operaciones contables, que permita emitr informacion contable certera y oportuna. At/ frsvw fecm. my/transparencia/or. 121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ov07/2019 | 300912019 Analista Analista Puestos de la Rama | Administrativa IECM- A . i 21.£02/121.£.0 catalog/05.Sec. Adm/05 Analis o ) 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa Administrativa Pl s | Auxiiar en el proceso de elaboracién de los reportes contables financieros, para emiti informacin financiera. LN atslon) Formacién y Desarrollo O e e o ot
Integrar y recopilar la documentacion que permita elaborar as provisiones anuales que requiera el Instituto Electoral |12-DeptoRCIA0B0-19.pdf D e e cio
de acuerdo con los sevicios contratados.
Profesional Electoral
Auxiiar en el seguimiento de las cuentas por pagar del Insituto Electoral, para su oportuno desahogo.
Elaborary cancelar cheques de las diferentes cuentas bancarias el Insttuto que sean requeridos.
Desarmollar auellas funciones aue le encomiende su sunerior ierdrauico.
Tramitar las solcitudes de los recursos de las ministraciones ante el Gobiemo de [a Ciudad de Méxco, a fin de
contar con los recursos monetarios para atender las obligaciones financieras el Instituto Electoral
Coordinar y operar las actividades para Ia dispersion de nomina, asi como olras transacciones via elecirénica para
cumpiircon las obligaciones e pago del Instituto Electoraly verficar que se cuente con los recursos para dichos
pagos.
Verifcary coordinar e registro contable de los productos financieros de las cuentas bancarias y de inversin del £n 6l campo denominado "Nimero
Instituto Electoral, asi como la elaboracion de conciliaciones bancarias y contable - presupuestal. e i
Jefatura de Verificar y coordinar el calculo y presentacion del pago de impuestos federales y locales, asi como las. 1211 presta
Secretaria Departamento de Jefatura de Secretaria Catélogo de Cargos y | Acuerdo de |a Junta paracl de las fiscales del Insttuto Electoral Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovo7rz019 | 300972019 Puestos de la Rama ECM- A " - 21.£02/121.4.02.catalog/05.Sec.Addm/05 JDept o " 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
Administrativa Anlisis ¢ Informacion e G Supenvisar y verificar el andlisis, depuracion e integracion de las cuentas colectivas de balance y resultados del Formacién y Desarrollo
oAnalisisinfCont-JA080-10.pdf present facoin coresponde o
niable Instituto Electoral a fin de contar con informacién confiable. o e Seracio
Verifica y elaborar los estados financieros, con sus respectivas notas de conformidad para el cumplimiento con lo S
rofesional Electoral
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Coordinar y supervisar la entrega de informacion solicitada para las audiorias practicadas al Instituto Electoral, a fin
de hacer posible su realizacion.
Verifcar la entrega de cheques y recepcion de recursos en el érea de caja asi como el resguardo e integracion de a
documentacién comprobatoria por los pagos realizados de conformidad con la normativa apiicable, con el fin de
contar con el control documental de dichas neraciones
(Apoyar en las actividades para la dispersion de nomina, asi Como olras ranSaCCIONes via electronica que estén
relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones del Institto Electoral, verificando que se cuente con los
recursos para dichos pagos.
Apoyar e el egistr contabe e los productos fancierosde s cuentas bancariasy de nversion del Insiuto
Electoral, asi como la elaboracion de ancarias y En el campo denominado "Nimero
epovar el oo prsemacin ! pags de msssion federsesy locsin, act come i declraciones total de prestadores de servicios
Secretaria secretaria Catélogo de Cargos y |Acuerdo de Ia Junta [ correspondientes, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Insttuto Electoral hitps://www.ecm my/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Contro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovorie0ts | 3o0e019 [FerEeare Analista Analista e Puestos de Ia Rama | Administrativa IECM- | Ausilar en la depuracion  integracion de las cuentas colectivas de balance y resuitados del Instituto Electoral, para |21.£.02/121.£.02.catalog/05.Sec Adm/05.Analis o . o 30/09/2019 12/10/2019 aue ol personal al g 5o refero I
Administrativa J080-19 Ia integracién de sus reportes financieros. t2-DeptoAIC1A080-19.pdf ormacién y Desarrollo presente
Apoyar en Ia elaboracién de los estados financieros, con sus respectivas notas para el cumplimiento de lo hereanal do confanza y 4ol Serviio
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. Profesional Electoral
Auxiiar en la entrega de la informacion solicitada para s auditorias practicadas al Insttuto Electoral
Proporcionar los cheques por diversos conceptos a los benefiiarios en el drea de caja, vigilando el cumplimiento de
Ia normatividad aplicable para su entrega, resquardando y custodiando la documentacion inherente.
| ersiat o s fectuin o el e o caa_oonerande ol ecie asimismo_nestinnar el
Planear [a ejecucion de los programas relativos a I administracion e [os recursos materiales, adquisiciones,
almacenes, inventarios, servicios y mantenimiento del patrimonio del Insttuto Electoral, asi como colaborar en las
acciones que se realicen para su automatizacion
| Aprobar las poliicas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de bienes y servicios del Insttuto Electoral
y dirgi la integracion y custodia de la memoria documental de os procesos; asi como vigilar el suministro de lo
recursos materiales y servicios generales, garantizando la adauisicion de bienes y senvicios bésicos necesarios.
Supenvisar la ejecucion del Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Senvicios y, en su En el campo denominado "Nomero
caso, de Obra Publica del Insttuto Electoral, de acuerdo ala calendarizacion y al presupuesto autorizado, de tal total de prestadores de senvicios
secrotaria Direccién secrotaria Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta [forma que disene las propuestas que permitan la mejora continua de [os procedimientos del area y de la elaboracion | ts://www.ecm.ms/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | ovoriz019 | sooorzot0 | Secrela Adquisiciones, Control [ Direccion de Area [ aecrel@d Puesios de a Rama | dminsratva IECH | el Programa Anwal de Aduisicones, Aendamieniosy resiacon de Seniiosdel Isiuto 102/121.£02.catal dm/05.Dir o " . 30/09/2019 12/10/2019 que el persona al que se refiere la
Patrimonial y Servicios Administrativa JA0B0-19 Proponer y Autorizar la informacién requerida del rea de ara la realizacion de las | dqCtriPatyServ-JA080-19 pdf Formacién y Desarrollo presente fraccién, corresponde a
Ceciones del Comite de AdGUIICanes, Aandamiontos y Prestacion do Servcios el ntiuto Elecoral do i Cudad personal de confianza y del Servicio
Meéxico, asimismo dar seguimiento a los acuerdos emitdos por dicho Comité. Profeional Eectoal
Emitr la informacion generada en su ambito de delas e bienes,
contratacion de servicios; asi como coordinar que la dotacién de bienes y senvicios se efectiie conforme a las
condiciones pactadas en los contratos respectivos y establecer los controles necesarios para verifcar su
cumplimiento.
Planear la operacion del almacén a fin de asegurar el resguardo de os bienes adauiridos por el Insituto
Autorizar s informes trimesrales v anuales de las actividades
(Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y senvicios requeridos por el area, a fin e proveer
los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones:
Informar sobre las necesidades operativas del &rea, a fin de proveer los trémites administrativos para solventarlas.
| Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplmient
Auxiiar en la integracién y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos En el campo denominado "Nimero
correspondiente al area, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas. i total de prestadores de senvicios
) Catélogo de Cargos y |Acuerdo de I Junta [ Apoyar la recepcion, registro, clasificacien, distribucién y seguimiento de los documentos y del (o T profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovore01s | 3o0orp019 [Feredre Asistente f\istente Secretaria Puestos de la Rama | Administrativa IECM- |drea, para el cumplimiento de sus atrbuciones 21.£02/121.£.02.catalog/05.Sec. Adm/05 Asiste 0 Uridad Téctia del Centeo de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
inistrail Administrativa 31080-19 | Apoyar la integracicn de los informes y reportes sobre las actvidades realizadas por el rea para evaluar y mejorar | AdmyoDA-JAO80-10.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Ias metas alcanzadas. personal de confianza y del Servicio
Gestonar s ala, bajas,camcsy amtes lacianados co o mobiar,para proveer aa Secretara e 03 Profesional Electoral
recursos materiales necesarios para el desemperio de sus fun
Apoyar on o soquimiento a Iosfocursos fantieroe del e, con a fnalidad de garantizar su corecta apiacien y
comprobacion
Desamoliar anelias funciones aue le encomiende s suneriar ierArauico
Recibir y orientar a s visitantes que acuden al Instiuto En el campo denominado "NGmero
Controlar el acceso y salida de los visitantes. . s total de prestadores de senvicios
) ) Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta [Lievar el registro de los visitantes tps://wiw.iecm mi/transparencia/art. : profesionales” se anota cero, puesio
2019 | ovoriz01s | 30092019 [Fecretaria Socretaria Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | Atender el conmutador en las lamadas internas y exterr 21.£.02/121£.02 catalog/05.Sec Adm/05 Recep 0 Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 e el personal al que se refiere la
ministrativa ministrativa Administrativa 1A080-19 Resquardar y entogar adecuadamente as denteaciones d fos vsitantes clonista-JA080-10 pdf Formaciény Desarrollo presente fraccidn, corresponde a
Elaborar los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales del lujo de visitantes al Instittto. personal de confianza y del Servicio
Desarmollar aquellas funciones aue le encomiende su sunerior ierératico. Profesional Electoral
| Apoyar ena recepcién, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccién, para su tramite y
atencién.
Apoyar en Ia digitalizacion y control del archivo de tramite y conceniracion de la Direccién, para mantenerlo
actualizado y disponible N
: , , \ En el campo denominado "Nomero
| Apoyar en la reproduceién y notificacion de documentos oficiales que genere la Direccién, para su tramite antes las e s
. instancias intern i
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta [ SSIES NEURSY SO0 et y logisticas, para contibuir el cumplimiento de sus Dttpss//www e s transpatendia/sit.L21/L Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovoziz019 | soarzot |ecredre Awdiar de Senvicios | Auliar de Senvicios | s o Puestos de la Rama ~|Administativa [ECM- [~ 212 g 21.102/121.6.02 catalos/05.Sec.Adm/05.AuxSe o ) N 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refere la
Administrativa JA0B0-19 . ) . ) IViciosDACPYS-JADS0-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccién, corresponde a
Auxiiar a la Direccién para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que serdn rviciosDACPYS-JA080-19.pdf o raccion conesponde s
presentados 210 ganos colegiados del nsio Electral, arada cuentadel cumplimerio d e afruciones personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el r
Desarolar aqueles fncines fereics al &mbiodesu competecia. aue coadywven con logto de los abieivos
del ar
Desartllar aquelas funciones que e encomiende su superior erdrauico
Elaborar conjuntamente con el Departamento de Control & Integracion de Procedmientos: el Programa Anual de
Aduisiciones de Bienes y Serviios, de acuerdo a la calendarizacion y a présupuesto de operacion autorizado,
2l Comite de nicios Generales.
Consaolidar los requerimientos de bienes y servicios de las diversas dreas del Insiituto Electoral, con objeto de
determinar los procedimientos operativos a e En el campo denominado "Nimero
Cootdina y s a 103 eventos e ciacion pbla ¢ inviacion restringda para a aduiscion de bianes y serviios ot s proctacioree do ceicon
S breccon de N ot e Car o et  supersa que a claboacitn d a documentacin necesara para aceleacktn de ichosevntos, UMD .t /wecnmaansgrendalart 21/ i Téenics gl Contro e e e e meesio
2019 | ovorrz09 | 300972019 Subdireccion e Puestos IECM- 21.4.02/121.1.02.catalog/05 Sec.Adm/05.Subdir o 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la

Aamistatva

1A080-19

Coordinar la integracion y custodia de la documentacion soporte de los casos que se presenten ante el Comité de
Adauisiciones, Arrendamientos y Servicios del Insituto Electoral y en general toda la informacion que se genere en
los procedimientos de adauisicion, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos,

Coordinar y asistir a las reuniones del subcomité encargado de la revision y aprobacion de la convocatoria y bases
de las licitaciones pablicas y bases de los concursos por invitacién restringida, para la oportuna difusién.
Vigilar la oportuna emision y formalizacién de los coniratos, pedidos y ordenes de servicios derivados de
adjudicaciones directas, concursos por invitacion restringiday licitaciones piblicas, a fin de asegurar el suministro
e hienes v senicins al Intititn Flecioral

ecAda-JA080-19 pdf

Formacion y Desarrollo

presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
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ARGS | CONSTRUYENDO DEMOCRAGIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele acada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del | o Ceoninaccnices
enomin . norma que
ot | punar | Aomiions | SRS, | oo ||l e pointo et o s | "ol | e rporsis sl
Ejercicio | periodo | tMINCdel | Coonenigoenel | Cualseencuentra oo imidag con | (area inmediata airibuciones, | Fundamento legal, Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo del puesto o cargo, en caso de existir de | profesionales, otro genera(n), posee(n). [FEFRbeRIHEAE a informacion Nota
e |periodo quese| CTLENAO O contenido en el sl p responsabilidades |articulo y/o fraccion acutrdo con I marmatividad que aplique | " miembr (on ot | PUblica(n)y actualiza() la lainformacién
ey reporta o Dictamen de Storaado) yio funciones Ley, sty informacion
e Estructura organica) Estatuto, Decreto,
otro)
Participar en Ia elaboracion el Programa Anual de Adquisiciones e Bienes y Senvicios, de acuerdo ala
calendarizacion y al presupuesto de operacion autorizado.
Elaborar e integrar la documentacion e informacion necesaria para la celebracion de los eventos de Licitaciones
Piblicas e Invitaciones Restringidas para la adquisicion de bienes y servicios,
Apoyar en la preparacion y celebracién de las Licitaciones Piblicas e Invitaciones Resiringidas que se lleven a cabo En el campo denominado "Nimero
 sefatura de aafin de dar cumplimiento a la normativa aplicable. total de prestadores de servicios
s Catdlogo de Cargos y [Acuerdo de la Junta | Proponer las politicas y procedimientos que permitan operar la adqulslclun de bienes y servicios con base en la https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 N profesionales” se anota cero, puesto
ecretaria Control|Jefatura de Secretaria Unidad Técnica del Centro de
2019 | ovoriz019 | 3oiorzone  [Feiedra e Puestos de la Rama | Administrativa IECM- |normativa de Ia materia, para su porla 21.0.02/121.1.02.catalog/05.Sec Adm/05 JDept o Earmaciiny Dol 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere a
s fectatiin Administrativa JA080-19 cenier o procadimianon s comvatacin de bones serveios b o5 enla oCtrlintgrProced-JA080-19.pdf presentsaccion coresponde o
normatividad, para su oportuna atencion. de confianza y del Servicio
Controlar e integrar los expedientes derivados de los contratos de las Licitaciones Piblicas e Invitaciones Profesonal Eecioal
Restringidas que se lleven a cabo, para su resguardo y consula.
Integrar los informes mensuales de las operaciones autorizadas de conformidad con el numeral 51 50 de los.
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendariento y Prestacién de Servicios, para su presentacion ante la
Contraloria interna del Institut Elegtoral
(Apoyar en la integracion del Programa Anual de AGQUISICIones de BIenes y Servicios, para que se apegue a la
calendarizacion y al presupuesto de operacion atorizado.
Integrar la documentacion e informacién necesaria para la celebracion de Ios eventos de licitacion piblica e En el campo denaminado "Nimero
invitacién restringida para la adquisicion de bienes y servicios. ot s pocaciorse o ceicos
e e Catiogode Cargosy | Acuerdo de a suna [ APOYa 8114 0 do 03 procedimintos de cotatacidndo biees y ervios, para que s felce Gonlrme & s e tarsparencialar 2111 Unidad Técncs del Contrde Prefesionalec $» anota cero, puest
2019 | ovo7r2019 | 30/0912019 Analista Analista Puestos de la Rama | Administrativa IECM- 21.002/121.£.02.catalog /05 Sec Adm/05. Analis o - 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Adminisirativa Adminisirativa e G tuatca  anaiea documentacin pars s ko on 1o o mensusles de s operaciones autorzacas de Formacién y Desarrollo asenie raction, comesponds &
v conformidad con el numeral 51 y 50 de los Lineamientos en Materia de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion  |t2-0eptoCIP-JA080-19.pdf " Priass P
Cortmad e confianza y del Servicio
Integrar los expedientes derivados de los procedimientos de licitacion piblica e invitacién restringida para el Profesiona Eectora
adecuado registro y control de la informacion.
Desarrollar anelias fincianes e le encomiends su sunerior erAraico
Realizar investigaciones a las empresas para contar con un catdlogo actualizado de proveedores que facilten el
proceso de adquisicion.
Revisar y supenvisar los cuadros comparativos para la seleccion adecuada de proveedores con base a precios,
caldad, servicio y tiempo de entrega. En el campo denominado "Nimero
 Jetatura d Catonnge vt e sum | PSR 1 lsboraciondo pocidos y drdenesde sanicio, pars aue unavez sproba gestone suformakzacen || L s e do restadoresde seeios
. . atdlogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta |con los proveedores correspondientes. y : . rofesionales” se anota cero, puesto
2019 | 00712019 | 300092009 [ SCCTEI Departamento de Jefatura de Secretaria Foestos de Ja Rama. | Administrativa IEGM- | Apoyer on coniunto con el Secretario-fécnico del Corité de Adquisiclones, Arendamientos y Senvicios Generales, | 21£02/121.002 catalog/05 Sec.Adm/05.IDept 0 Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 fte ol personal al que 36 refiare o
imsonivied Administrativa JA080-19 en el controly resguardo de los expedientes y documentacion presentada, para su resguardo y consulta, olnvestAnalisisySM-JA080-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Apoyar en it con e Secreario Técnio del Carié s Adisicones, ATendaenos y Senvicis Genrses. personal de confianza y del Servicio
en la elaboracion de informes, para su yia Profesional Electoral
ovar e 1 ectaciony sesuimerto al ragrana Obosaie Al Pra ol cumpimiomo de s acividdes defa
Direccion
Desarrollar aquelas funciones que le encomiende su superior erarquico.
| Apoyar en la elaboracion de estudios de mercado para oblener informacion sobre clientes, productos, servicios y
precios para atender de forma puniual los requerimientos solicitados por las diversas areas del Insiituto Electoral.
Elaborar cuadros comparativos derivados de procedimientos de adjudicacion directa, para la adecuada seleccion de En ol campo denaminado "Nmero
proveedores con base precios, calidad, servicio y tiempo de enfrega. ot s pocaciorne o ceios
s [cote oo o St s e ey i e o s e Srp ) sl 2 s e oot s o s
2019 | ovoriz1s | 3o0erz019 [FecEare Analista Analista e Puestos de Administrativa [ECH- | P20197 Or 1 : 21.1.02/121.1.02.catalog/05 Sec.Adm/05.Analis o j 30/09/2019 12/10/2019 e el personal al que se refiere la
inistrativ inistrativ Administrativa JA0B0-19 prove - . ta-DeptoAySM-JA080-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccién, corresponde a
Apoyary dar sequinients & svega de bines  a terminacidndo o seieios rlciondas con peddos y t2-DeptoAySM-1A080-19.pdf st e
Grdenes de servicios para atender los requerimientos de las distintas dreas del Instituto Elector hbabeliii
ramitar ante a Direceion de Pianeacion y Recursos Financieros ol pago a proveedores referente  pecidos y
Grdenes de servicios, para cumpli con las obligaciones del Insiituto Electoral
Desarrollar aquelas funciones que le encomiende su superior erarquico.
Coordinar os Silras admiitalvos iecesarcs para ol [E1So, CONVOL ESquardo y ssequramento e 03 nes
muebles, inmuebles y parque vehicular con que cuenta el Instituto Elect
Compilar y aprobar el presupuesto anual de adquisiciones para atender ot mecesidaces de bines ¥ senvicios de
las areas sustaniivas.
Concentrar, canalizar y en su caso aprobar los servicios y mantenimientos para atender las soliitudes de las
distintas areas del Insiituto Electoral. En el campo denominado "Nmero
e s Supenisar I aperacian de conlralos de Seniios generales que serequieran para apoyar s dreas dl Insttuto e —— o s ds snis
. ) . atlogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 . " profesionales" se anota cero, puesto
2019 | ovomzos | soozose [Secte subdiecciinde oupreoqen - [Seorars Pueson o a Rama i 1EGw. [ SUPETVSr 1 adecuada stnci de 03 (eporesen malerade Sereios para alender 0 eQUenTentos 66 a5 (51 107121 10 crloq/05 Sec /05 Subd o Uridad Tecricade ento e 20/0912019 12072019 e e prsona a0 serfre
iministrativa atrimonio Institucional ministrativa Pt SRoB06 areas del Insiituto Elects s ———r Formacién y Desarrollo Dresente fraccion, corresponde a
Sipervear el oporan  conecto pag e los senicios gesionados en favor de os dreas ecPatrimonialinst-JA80-19.pdf Rersonal de confansay e Servicio
Revsary controlar el ejercicio de las partidas del presupuesto a cargo de Ia Subdireccion, para su correcta bbabeliini
Supervisar la ejecucion del programa de aseguramiento integral de los bienes muebles, inmuebles, equipo de
computo, parque vehicular e instalaciones, a fin de salvaguardar el patrimonio institucional.
Supervisar la aplicacion de los mantenimientos preventivos y correctivos al parque vehicular del Instituto Electoral,
para asegurar su correcto funcionamiento.
Coordinar Ia recencidn_entrena v en si1 casn distrihicién de hisnes mushies nronieriad del instinito Flectaral con
Registrar y administrar los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral de conformidad con los procedimientos
vigentes, a efecto de controlar el patrimonio insttucional.
Validar anualmente el inventario de los bienes que se encuentran bajo resguardo de las diferentes areas, a fin de En el campo denominat MNmer
mantener el conrol del patrimonio del Insiituto Electoral ot e poctaciorne oo
Secretaria Jefatura d Jefatura de Secretaria Catalogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta ?:‘CVDY:‘V":‘D‘::‘:gﬂlf:‘:":lz‘[:z:;?ug’f:mﬂ Anual de Destino Final y Baja de Bienes, para actualizar el registro y control | ttps;//www.jecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovo7r2019 | 30/00/2010 Departamento de Conirol Puestos de la Rama | Administrativa IECM- 21.02/121.4.02.catalog/05.Sec Adm/05 JDept o " 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Adminisurativa Proponer politcas y procedimientos que permitan un mejor registro y control de los bienes muebies. Formacién y Desarrollo
Patrimonial Administrativa JA080-19 Proponer esquemas que regulen y promuevan I adminisiracion de los bienes muebles, bajo criterios de oCtriPat-JA0B0-19.pdf presente fraccion, corresponde a
oo . ) personal de confianza y del Servicio
Aplicar a normatividad relaiiva a Ia administracion de bienes muebles y maneio de almacenes para salvaguardar el Profesional Electoral
patrimonio institucion:
Desarrollar aguelas funciones aue le encomiende su suberior erdrauico.
Registrar el activo fjo de las diferentes dreas que conforman el Instituto Electoral, para el corecto inventario
Registro y asignacion de activo fijo en el sistema de inventarios para el correcto control y resguardo del patrimonio En el campo denominado "Nimero
insiitucional total de prestadores de servicios
Secretaria Secretaria Catdlogo de Cargos y [ Acuerdo de la Junta | Actualizacion perigdica del sistema e impresion de resguardos, para el eficiente control del activo fijo. https://wwwiecm.mx/transparencia/art.121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | ovorizots | 300e019 [ForedE Analista Analista o v Puestos de la Rama | Adminisirativa IECM- | Apoyar en el registro y abastecimiento de materiales de consumo a las diferentes areas del Instituto Electoral para | 21.£02/121.6.02.catalog/05 Sec Adm/05.Analis 0 . ) 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Administrativa JA0B0-19 el correcto control de inventarios. ta-DeptoCPatrlJA0S0-19.pdf Formacién y Desarrollo presente fraccién, corresponde a
4poyar o staleciriento de esqomas que reguen y pomuevan o uso efint,efcazy una adecuada personal de confianza y del Servicio
de los bienes muebles, bajo crierios de Profesional Electoral
Desartollar aquelas nciones dus e encomiendo s Supero JaIduicD
Proponer 1a Subdiecicn d PAtTrio Istiuciona o resupUEStoanual d recursos que reqera o ira para
atender las necesidades de mantenimiento y servicios del Insttuto Elect
Eaborat o3 Ao éercos pa i comtatacionde algn semico o mamenimento
Vigilar os senvicios y mantenimiento contratados con proveedores extemos para que cumplan con los términos G
e En el campo denominado "Nimero
) Jefatura de ) Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | P2 SeGuimiento a las actiidades de manterimiento y senvicios tanto de proveedores contratados como del hitps://wwwiecm.mx/transparencia/art.121/1 i g’,i:‘eg;f:::;ads‘:i;zi“;’,‘f:ﬁesm
2019 | ovo7/z018 | 3oi00r2010 | FeCTElAE Departamento de Jefatura de Secretaria Puesios de la Rama | Administrativa IEC- [Pe1Son) del Instiuto Electora adscrito ) &rea 21.1.02/121.£.02.catalog/05.Sec Adm/05 JDept o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 e o persona e <o rfere
e s Organizar, supervisar, y aprobar en su caso las sofcitudes de manterimiento y senvicios generadas por las diversas L0.cat Formacion y Desarrollo resente fraccion, comssponde
Senvios rcas el inttto Eeciora, pra verlca su stencion oMantyserv4020.1 present i, conespord
Administrar con eficiencia y racionalidad los recursos materiales, para su optimizacion
Realizar los tramites requeridos para la obtencion de servicios ya sea con proveedores o ante alguna autoridad.
Potenciar las medidas para prevenir y proteger a los trabajadores que realicen trabajos de mantenimiento,
Desarollar aquelas funciones que le encomiende su superior jerdrquico.
| Ejecutar fas drdenes de reparacion y mantenimiento que sean asignadas, de acuerdo a la descripcion y contenido
de las minutas de senvicio En el campo denominado "Nimero
Manteneren buen esado los maerales, e eqipo  heramientas e engan s cargo.
) ) Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | HaCer uso racional y eficiente del material asign ttps://wwwiecm.my/transparencia/art.121/1
2010 | ovorrzots | 3o0srz01e | SeCTetaria Auiar de Servicios de | oo so oo |Secretara Pocaton e s Rame Y | Aminiuativa EC. | Acatar las medidas para prevenir y proteger la -megnuau fisica de todo ipo de riesgos en la realizacion de oD@ Y |1 ¢ 12/121 § 02.catalog/05.Sec Adm/05.Auxt o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 121002019 e 6! personal al que S refiee
Administrativa s e OB mantenimiento. 21.1.02/121.1.02.catalog /05 Sec Adm/05 Awxhd Formacién y Desarrollo e rts ration, dorae e
ProponerIa clase y tipo de material que debe utiizarse para la realizacion de los trabajos de mantenimiento antA080-19.00f B
preventivo y correctivo en los inmuebles. B oranxa y del Senvicio
Apoyar en la logistica para el desarrollo de eventos que reaice el Instituto Electoral.
Desarrollar anuelias finciones e le encomiende su sunerior erArauico
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INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ARDS | CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele a cada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del | o - del Ceoninaccnices
enomin; ) norma que
oo | Feenade | [t COUCRR e, | puesto aogo o | PTOICAN O | pecipeion| oo Hipervinculo af pertlyo requerimientos | senvetos | ATeaS) responsables) que Fecha de valdacion del
Ejercicio | periodo | érminodel | o enidoenel | Cual seencuentra | idad con | (dreainmediata aiinpcionss Wl [nndameniolicoal Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo del puesto o cargo, en caso de existir de | profesionales, otro Rl I eindbzidlEratm e a informacion Nota
e |periodoquese|  CTiien0 €l contenido en el oot oad o ] responsabilidades articulo y/o fraccion b e o e aen e e | micmore.tonu | Publica(n) y actualiza) Iainformacion
Eet reporta e o Dictamen de ) ylo funciones Ley, = informacion
s Estructura organica) Estatuto, Decreto,
otro)
Conducir el vehiculo asignado del parque veRiular del Instiuto Electoral
| Apoyar ena entrega de mensaieria y paquees. En el campo denominado "Nimero
Revisar que el parque vehicular se encuentre en condiciones adecuadas para su uso. i s total de prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Reportar allas mecénicas, eléctricas o de cualquier olro tipo del vehiculo del Instiuto Electoral que conduzea, al | hit@s://www.lecm.mx/transparencia/art .
2019 | ovoriz019 | 30092019 [Fecretaria Chofer Chofer Socretaria. Puestos de la Rama IECM- de y senvicios. 21.£02/121£.02 catalog/0 dm/05.Choft 0 Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019
ministrativa ministrativa Administrativa JA080-19 Recopilar las bitécoras de consumo de combustible del parque vehicular del Instituto Electoral. C1A080-19.pf Formadién y Desarrollo
Comprobar previo al uso del vehiculo, que cuente con tarjeta de circulacion, poliza de seguro vigente y que los hereanal do confanza y el Senviio
accesorios de sequridad y emergencia se encuentren en ptimas condiciones. Profesional Electoral
nesamliar anelias funciones aue le encomiende s suneriar ierArmuice
(Actualizar, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para el funcionamiento del Comité Intemo de Proteccion
Civil del Instituto Electoral, para consolidar los procedimientos en la_materia.
Proponer y gestionar capacitacion en materia de Proteccién Civily Seguridad para el personal que forma parte de
las brigadas del Comité Interno de Proteccion Civildel Instiuto, a fin de fortalecer sus competencias.
Pt ol d s  d i il f o el et o, o s s £n 6l campo denominado "Nimero
Jefatura de Participar en los operativos de sequridad ordinarios y extraordinario, para hacer frente a eventos que constituyan total de prestadores de servicios
Secretaria Departamento de Jefatura de Secretaria Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la unta | oo Gile amenaza al personal o al patrimonio del Instituto Electoral, Dttes:/fwww eem mx/transparancia/art.A21/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
209 | ovo7iz0s | aoiosrpone [Secretara e 38 ccion Puestos de la Rama *|Administrativa [ECM- |17 Pt ersonal o & del Instiuto Excctora coria a, 21.0.02/121.1.02.catalog/05 Sec.Adm/05.IDept o " . 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
i quridad y P N oorinr, supervisar e informar el funcionamientoy el uso de o sistemas, equipos y materia de seguridad, para | ZLA02LZLIBZ 2 Formacién y Desarrollo e e, e
Ciil asegurar su adecuado funcionamiento. 050aYPC:A0B0-19.pdf o e Seracio
Coordinar e identifcar 4reas de riesgo en el Instituto Electoral y reportar siniestros o desperfectos que alteren la B o
sequridad institucional, ademas canalizar los requerimientos de las sedes distrtales en materia de sequridad y
proteccion civil, con el fin de salvaguardar a integridad de los trabajadores y el patrimonio institucional.
Establecer y mantener comunicacion institucional con las autoridades e insiituciones de seguridad para a atencion
de emergenci
Oranizar_niantear v desarrilar ia realizaritn de similacros_con el nranssitn de sensihiizar al nersanal en casn de
(Apoyar enIa logistica para el funcionamiento el Comité Intero de Proteccion Civl del Instituto Electoral a fin de
procurar el bienestar de su personal.
Apoyar en Ia promacion de la cultura de Ia seguridad y de la proteccién civil entre el personal del Instituto, para.
salvaguardar su integridad y el patrimonio insiitucional. En el campo denominado "Nimero
Colaborar y apoyar en los operativos de sequridad ordinarios y exraordinarios, para hacer frente a eventos que total de prestadores de servicios
secrotaria secrotaria Catélogo de Cargos y |Acuerdo de la Junta | constituyan una posible amenaza l personal o al patrimonio del Insituto Electoral https://wwww ecm. mx/transparencia/art 121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | owori2019 | sooorzot | Secrelara Analista Analista el Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | Ausiiar en la supervision del los sistemas, equipos y materialde sequridad para asegurar su 1.£.02/121.4.02 catalog/05 Sec Adm/05 Anali o - 30/09/2019 12/10/2019 aue e personal al que serefere
Administrativa J080-19 Apoyar enla ideniificacion de dreas de riesgo en el Instituto o desperfectos que alteren la seguridad institucional, y | 1a-DeptosyPC-JA080-10.pdlf Formacién y Desarrollo presente
enla atencion de los requerimientos de las Sedes Distrtales en materia de seguridad y proteccion civil, a fin de hereanal do confanza y 4ol Serviio
mejorar las reas de oportunidad en esta materia Profesional Electoral
| Auxiiar durante Ia realizacion de simulacros, con el proposito de sensibiizar al personal en caso de presentarse un
siniestro, para que sepa reaccionar con eficacia ante las mismas.
nesamliar anuelias fincinnes aue e encomiende st sunerinr ierArmuico
Organizar el funcionamiento de las areas y el personal que integra la estructura e Ia Direccian, a fn de garantizar
el cumplimiento de sus atribuciones.
Planear, coordinar y supevisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas adscritas al drea para el logro de
sus objetivos
Coordinar con el INE Ia implementacién de la Estrategia Nacional de Cultura Civica en Ia Ciudad de México
Supenvisar la elaboracion del anteproyecto del Programa de Educacion Civica, para su aprobacién ante la Comision En el campo denominado "Nimero
Direccién Ejocutva. | Dieccién Elecutiva o pirecciin Efecutiv ) de Educacion Civica, durante Ia temporalidad que marque la normativa i total de prestadores de servicios
e |Baesaog o Go Eacaco Chica|C2doao de Cargos y Acuedo dela uta D supeisat a lboraci del Programa Operaivo Analy el de de la Direccion, Unidad Técnica del Centro de profesionale: ta cero, puesto
2019 | ovorzons | soorzote (I AR Chice | Bducacon P Direccion Ejecutiva (1% COU5eER MO |puestos de la Rama | Administrativa IECM- | para asegurar a ejcucion de 1as poliicas y programas generals corespondiente a a Direccion 1.£02/121.4.02.catalog/07.DEEC/07 Directort o dod Techica el Comeo 30/09/2019 121072019 que el personal al que se refiere la
Ciodadanta Ciudadants Cindadania | Administrativa JA080-19 Instruir la elaboracién, disefio y produccion de los ma(enales educativos y de divulgacion de la cultura democrética, |ecutivoDEEC-JA080-19.pdf v presente fraccion, corresponde a
previstos e los programas insitucionales y presentarlos a la Comision correspondiente, para su aprobacion y |- personal de confianza y del Servicio
distribucion. Profesional Electoral
Supenvisar la elaboracion de los documentos que atiendan las solicitudes de informacién que, en términos de la
normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, Ia (el) Consejera(o)
Presidenta(e) las Consejeras los Consejeros Electorales, la Junta A
it alas sesiones del Cansefo Generl, a s Caisiones e los Comiés  Juta Adminisiaiva, s como aas
reuninnes de trahain con I (el Electarales
Coeionary dar scgumiamo s adauiccn ts sty senicios equrdos por e Biccen Ejoaue. 3 e
proveer los recursos para el cumplimiento de sus atrbuciones.
Ungir como enlace administrativo de Ia Direccion Ejeculiva, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos
del Instiuto Electoral, para coordinar as acividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con
otras instanc
| Atender y dar seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccion Ejecuiva, para verificar
que éstas se realicen con apego a la normatividad. £ 6l campo denominado "Nimero
oreesion St oreesion s ercer = ecesdaie e e e e Diesion et . de prveer 3 ries o e roctacoree de comicis
4 - httpss//wwwecrm.m/transparencia/art 121/1 . -
2019 | ovorote | so0oore |0 EQUCACION Chica [ L estion | CoOrdinacion de de Educacion Chica g::s‘\?::;\:;':;;y ::‘rﬁ:;;i",: Toesa | Gestionar ante la Secretaria Administrativa las alas, bajas, cambios y tramites relacionados con la nomina del 1 00/121 103 cotalog/0 DEECIO7 Cooaes o Unidad Téenica delCentro de 3000372019 L20/2019 gL"e'e:";:'as‘e;‘;:fq":e‘asgerz‘ef:el;“‘
y Construccion de Gestion y Construccién de | hycsios de fa it personal, para proveer a la Direccion Efecutiva de s ecursos humanos necesaios para el desempero de sus | 1022121 02.catlog/07.DEEC/07 Coordes Formacion y Desarrollo Iresente fraceitn, conresponde a
C\udadanla Ciudadania funciones. tion-JA080-19.pdl i
ersonal de confianza y del Servicio
Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de a Direccion Ejecutiva, para promover su cumplimiento Do e contana
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anualy el Presupuesto de Egresos de la Direccion Ejecutiva, a fin
de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Supenvisar Ia recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de
Ia Direccién Ejecutiva, para el cumplimiento de sus atribuciones.
Integrar los informes  reportes sobre las actividades realizadas por a Direccién Ejecutiva para evaluar y mejorar las
metas alcanzadas.
Atender v dar secvimientn a Ins recursos financierns de Ia Direccifn Fiscutiva_con I finalitar de aarantizar su
Recibiry registrar Ia correspondencia de la Direccion Ejecuiva en el sistema de control de gestion, para su ramite y|
atencion.
| Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Direccion Ejecutiva para verifcar su atencién y cumplimiento
Atender las comunicaciones telefnicas y electrsnicas de la Direccion Ejecutiva, para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias interas y
externas.
Gestionar la agenda de trabajo de la Direccion Ejecutiva para programar la atencion de los asuntos de su En el campo denominado "Nmero
Direccion Ejecutiva Direccién Ejecutiva \ competencia S . , . 1211 otal de prestadores de senvicios
de Educacion Civica de Educacion Civica | C21410g0 de Cargos y [ Acuerdo de la Junta | Apoyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo | httos://www.fecm.mx/transparencia/at. Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovozrz019 | 30097201 " Secretaria de Unidad | Secretaria de Unidad " Puestos de la Rama | Administrativa IECM- | actualizado. 1.402/121.1.02.catalog/07.DEEC/07 Secret o 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
y Construccion de ) Construccion de | 4eetos de i S ac administativo y logistco a las éreas de Ia Direccién Ejecut bt al cumplimient Formacién y Desarrollo e
P A porcionar apoyo administrativo y logistico a las reas de la Direccién Ejecutiva, para contribuir al cumplimiento | Unidad-JA080-19.pdf presente fraccidn, corresponde a
de sus airbuciones. personal de confianza y del Servicio
Apoyar Ia elaboracién de los informes periadicos de la Direccién Ejectiva, para dar cuenta de las actividades y Profesional Elecoral
metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Direccion Ejecutiva, con la finalidad de que se
realicen en tiempo y form.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del area.
(Apoyar on 1a recepcion, 1egistTo, enirega y Sequimiento Ge correspondencia de 1a Direccion Ejecutiva, para su
irémite y atencion
Apoyar enla digitalizacian y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccién Ejecutiva, para
mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar el reprouciony notfcaccn de documetos ofceles que geere Dirccon Efeciva, para u i En el campo denominado "Nomero
) antes las instancias internas y extern total de prestadores de senicios
Direocltn Elecutia DireceiOn Elecutiva  |atalogo de Cargos y [ Acuerdo de la Junta | Auxiiar a a Direccion Ejecuiva en aetidades adminsrativas y ogistcas, para contriuir ¢ de sus 121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales" se anota cero, puesto
2019 | ovorizons | 30iomizo1e  [I€ EUEAER CHR | nuiar e Servicios | usiar de Senvcios (1% 29058408 CHE2 | puestos e a Rama IECM- 21.102/121.6.02 catalos/07.DEEC/07 AuServic 0 o e 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refere la
e e Admiistrativa JA080-19 Auiliar a 1a Direccion Ejecuiva para recabar documentacién necesaria para integrar los informes periodicos que | ios-Ja080-19.pdf presente fraccion, corresponde a
Serén presentados a los 6rganos colegiados del Instiuto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las personal de confianza y del Senvicio
atrbuciones. Profesional Electoral
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el &rea.
Desarolar aquelas funione nherentesal ambiode s competenia, e coaduven con g de 03 bt
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INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ARDS | CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele a cada servidor publico, prestador de
servicios profesionales 0 miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del Ceoninaccnices
Denominacion del ) norma que
Fechade | Fechade Area catélogorel | o el (carglogo - el Denominacion del | 1 ea de adserincis establece o " Prestador de | 4 oy(5) responsable(s) que N n—
iniciodel | FeEhad® | cualse encuentra | PUSIO (G000 - ¢ cargo (de vea de adscripeion [ SES0S | L egal - Hipervinculo al perfl y/o requerimientos. servicios o aratoy oo |Fecha de actualizacion de | Fecha de validacion de
Ejercicio | periodo | IEAG5EL | contenido en el e ecent conformidad con | - (area inmediata | SEPERISS, | FadAent PO Atribuciones, responsabilidades ylo funciones de cada puesto o cargo del puesto o cargo, en caso de existir de | profesionales, otro [ S¥SAC) OSEE, | e actualzee a informacion Nota
que se B Dictamen de e nombramiento superior) e acuerdo con lanormatividad que aplique | - miembro (en su pCIL
reporta B Estructura organica) olorgo Estatuto, Decreto, caso)
orgénica) e
Operar el vehiculo ofiial asignado a Ia Direccion Ejecutiva, para el raslado de funcionarios, imvitados o
personalidades, para el desempeno de funciones oficiales.
Conocer Ia agenda de trabajo del personal de Ia Direccion Ejecutiva para planificar los traslados que serén
requeridos para el cumplimiento de sus funciones
Tramitar ante el area de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva, En el campo denominado "Nimero
) . para cumplir con la normaividad en materia de transito y control vehicular. total de prestadores de senvicios
e e ecva | catélogo de Cargos y [Acuerdo de la Junta  |Verifcar que el vehiculo asignado a a Direccion Ejecuiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el httos://wiw.ecm.mtransparencia/art121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovorizons | oiosrz019 (1€ EUEACE O | choter Chofer ot da " |Puestos de a Rama | Administratva IECM- [irasiado de personas 21.£02/1214.02.catalog/07.DEEC/07 Choferd- o e oo 30/09/2019 12/10/2019 i el personal al que se refiere la
Ao A Administrativa JA080-19 [Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo 1A080-19.pdf v present facoin, coresponde o
asignado a la Direccion Ejeculiva, para asegurar su funcionamiento y conservacion. de confianza y del Senvicio
Apoyar enla entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno Profesonal Eecioal
cumplimiento.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del drea
[Efaborar ef aniproyecio de Programa EGHorl InHHUGonal a i de Gar Cumpimiento con ef an General Ge
Desarrollo
Pnenty superdsar o proceso d el de 1 pubicaciones,Ios nstrctios y los materiales nstuconsls para
dar cumplimiento al programa editorial nstitucional.
Coordinar y supervisar el proceso editorial en su corjunto, desde Ia recepcion de contenidos hasta la entrega o En el campo denominado "Nimero
Direccion Eecutva Direccion Ejecutva ) distribucion de los ejemplares terminados para cumpiircon el Programa Editorial Institucional
de Educacién Civica de Educacion Civica | C21A1000 de Cargos y | Acuerdo de la Junta | Definir y aprobar el disefio y las caracteristicas editoriales de los materiales, instructivos y 12101 Unidad Técnica del Centro de
2019 | 0072019 | 30/09r2019 (9550 CMCR | coorginacion Editorial oo da . |Puestos de a Rama IECM- 21.£02/121.£.02.catalog/07.DEEC/07.CoordEit o od Techica del e 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
Y dadants e Administrativa 1408019 | Apoyar al Director Ejecutivo en las tareas de Ia Secretaria Técnica del Comité Editorial, orial-JA080-19.pa ormacién y Desarrollo presente fraccion, corresponde a
Supenvisar el proceso de impresion y acabados de los materiales, instructivos y publicaciones insttucionales, personal de confianza y del Servicio
Supenvisar la entrega de los materiales, instructivos y publicaciones insttucionales para apoyar los trabajos de Profesional Electoral
ditusion y divulgacién de las unidades responsables y coordinaciones distriales.
Coordinar las actividades de promocién y divulgacion de las publicaciones, materiales @ instructivos institucionales
para cumplir con el Programa Editorial Insitucional.
Partirinar en 1a elahnrarién del Procrama Onarativn Ariial en materia edorial nara dar
Participar en Ia elaboracion del anteproyecto de Programa Editorial Institucional, a fin de dar cumplimiento con el
Plan General de Desarrollo Armonizado.
Vigilar el proceso de edicion de las publicaciones, Ios instructivos y los materiales insfitucionales para dar
cumpiimiento al Programa Editorial Institucional.
Partcipar en el proceso editorial en su conjunto, desde Ia generacion de contenido hasta la distribucion de los En 6l campo denominado "Nimero
S S ma\:na\es pesa cumpli con ofPrograma Edoral nstuciona. X o . ot e pocacorne o ceios
2019 | ovorzoss | aoi0orz019 (1 SRR G | pepartamento de Diseno A 0e oy |Puestos de fa Rama | Adminsuatva IECH- | 720 21.£02/121.4.02.catalog/07.DEEC/07 JDeptoD o dod Techicaoel Comeo 30/09/2019 12/10/2019 e el personal al que se reflere Ia
Ciudadania Edicion Ciudadania Administrativa JA080-19 Apoyar on as tareas de la Secretaria Técrica del Comité enoyEdicion-JA080-19.pdf v P’ese’“e fraccin, corresponde a
Supervisar el proceso de impresion con proveedores a fin de dar visto bueno a las pruebas de imprenta y a los P rotonio n:f;“;’c‘:':r';" ¥ del Servicio
productos terminados.
Verifcar la entrega de los materiales, instructivos y publicaciones institucionales terminados para apoyar los
trabaios de difusion y divulgacion de las unidades responsables y coordinaciones distrtales.
Partcipar en las actvidades de promocién y divuigacion de las publicaciones, materiales € instructivos
intitirinnles nara cumnlir con ol Pronama Eefyial initurional
[Elaborar propuesias de diseno y formacion de publicaciones mpresas, GGTles € THeracivas @ i 0o Cumpir Tas
actividades institucionales previamente establecidas por el area de diseflo y edicion.
Elaborar propuestas de disefio de materiales de divuigacion de Ia cultura democratica, tanto impresos, digitales e
interactivos (carteles, inserciones de prensa, promocionales, escenografias), a fin de cumplr las actividades En 6l campo denominado "Nimero
) i institucionales previamente establecidas por el area de Diseio y Edicion o e e
reccin Fetva Dveccin Eecue coygoqn o Caosy s do s ama Elaborr s grdcos y dibujos que lusiardn o materiles clecirals para que cumpln co sus objtvos ttps://www iecm myftransparencia/art 121/1 onidad e el Contro de raiodohares: se anoa caro, puesto
2019 | ovorizons | s0i0mrz019  [1€ £ TR | anaista Diseriacor | nalista oot |puestos de ia Aaministativa IECM- |92 21.£02/121.4.02.catalog/07.DEEC/07 AnalistaDi o " 30/09/2019 12/10/2019 e el personal al que se reflere Ia
c Pt (FAGeS grar los archivos digiales para su impresion o publicacion electrdnica . 12LL02 Formacion y Desarrollo Dreterte Tactitn, comesponde a
C\udadanla Ciudadania Preparar los archivos de las publicaciones que se presentaran al dictamen del comité técnico editorial. senador-JA080-19.pdf reonal de confianam v 4ol Seriicio
Elaborar fichas técnicas de las publicaciones para la contratacion de la imprenta. ‘;r o esional Eloctora) y
Aplicar la normatividad en materia editorial a los materiales y publicaciones institucionales.
Revisar las pruebas de impresion (disefo, color, tipogralia) para asegurar que cumplan con las especificaciones
tecnicas.
Desarrollar el trabajo de correccion de estio de os docUmentos que serén publicados por el Instiuto Elecioral, e el campo depominado "Nimer
acuerdo con las normas editoriales y los lineamientos institucionales en la materia e e
Direccion Ejecutiva Direccion Ejecutiva Realizar el trabajo de correccion de pruebas de formacion, Ia revisién de prucbas de imprenta y el cuidado de la 2
o Educacion Chica.|nalisa Cortector de e Educacion Ciaca | CaUAlogo de Cargos | Acuerdo de adunta | FS T F b SOTECETE TR T i penay https/Jwsiwecm.mtransparencio/art121/1 Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | ovo7/2019 | 300972019 " Anaiista " Puestos de Ia Rama | Administrativa [ECM- 21.£02/121.4.02.catalog/07.DEEC/07 AnalistaC 0 : 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere fa
y Construccion de | Estilo y Construccion de | oeslos 9 S |Apoyar en las tareas agministativas relacionadas con los informes del avance del trabajo editoral, las sesiones del Formacion y Desarrollo iaccd .
Ciudadania Ciudadania ministrativa - Comité Editorial, la tramitacion de los nimeros ISBN para los libros que o requieran y la del directorio df "’ese" e fraccion, corresponde a
|Elaborar y proponer al Consejo General, un plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la
formacion ciudadana de distintos grupos de a poblacion en Ia entidad
Disear, coordinar y supervisar la instrumentacién de programas de educacién civica para fortalecer fa construccion
ciudadana con distintos grupos de la poblacion en Ia entidad
Proponer e implementar Ia colaboracion para Ia adaptacien e implementacion de contenidos, modelos En el campo depaminado "Nimero
metodologias de educacion civica y formacion ciudadana disenados por el Instituto Nacional Electoral para contribuir ot e pocaiorne o o
Direccion Ejecutiva ) Direccion Ejecutiva ) pcuerdo de 1a Junta |2 12 consiruccion de ciudadania en el marco de la poliica nacional que se defina en la materia https:/Junwsw.ecm.mutransparencia/art 121/1 o e o e, poesto
2019 | oonots | so0aizo1s |€ Educacion Civica |Coordinacion de Coordinacion de Educacion Ciica. | Catélogo de Cargos y | 4%%190,8 % WM | Coordinar nvestigaciones en materia de ecucacién civica en su &mbio de influencia para identicar aSpectos a (31 £ /1511 0y caiog 07 EEC/0%.CourdEdy o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 121072019 e el e e P
y Construccién e |Educacion Civica Y Construccion de | Puestos del SPEN | oo HI%U¥& | inclir en programas de educacion ciica que atiendan necesidadies y caracteristicas de la poblacion 21.1.02/1211.02.catalo/07.DEEC/07.CoordEdy Formacién y Desarrollo
© ; cacionCivica.pdf presente fraccion, corresponde a
Ciudadania Ciudadania Coorina a Vinculeeion an materia do educacion ¢3aca con 1 metiuciones en a enidad para fomentar la culura | c2conCiica pdf e e e i
polfico democrética. e . Profesional Electoral
Coordinar Ia vinculacién en materia de educacién civica con las insttuciones en Ia entidad, para e disefio e
implementacion de acciones a realizar de forma conjunta para fomentar la cultura polfico democréica.
Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios
suscritos en materia de educacion civica con el Insituto Nacional Electoral en el marco de Ia polfica nacional que
Se defina en Ia materia_nara anortar al desarolin de ia cultura naliica demosratica v ia ciurdadania
(Auxiiar Ia gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer
los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidadies operativas del area, a fin de proveer los trémites administrativos para solventarias.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplmiento.
| Ausilar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos En el campo denominado "Namero
correspondiente al area, para contribuir al cumplimiento e las metas establecidas.
Direccion Ejecutiva Direccion Ejecutiva [ a0 oo | acuerdo de ta sunta | APOYAT 12 recepcion, registr, clasifcacion, distribucion y seguimiento de los documentos y del )
2019 | ovo7/2019 | 3oi00/z0n0 |28 EQUCRCiON Ciica | 5oy administraiivo. [ASISIENe de Educacion Chica. | ol 0" e e | Aamiistatia IECN. |63 para el cumpliminto de sus atibuciones . o Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
y Construccion de Administrativo y Construccion de | ryeoros % 12 TS Apoyar Ia integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el 4rea para evaluar y mejorar Formacion y Desarrollo fpudiod o
Ciudadania Ciudadania las metas alcanzadas. vo-JA080-19.pat presente flacion, corresponde a
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliaio, para proveer a la Direccion Ejecutiva DereOnal OF confianaa y del Senviclo
v rofesional Electoral
de los recursos materiales necesarios para el desemperio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del drea, con Ia finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacién
Desarrollar aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objefivos
Proponer contenidos al plan de (Tabajo en maleria de eGUCAcIoN Chvica para Contribulr a a formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacién en la entidad
Formular propuestas para el diseflo e instrumentacion de programas de educacion cvica con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadana con distintos grupos de la poblacion en la enti
Supenvisar la adaptacion & implementacion de contenidos, modelos y metodologlas de educacion civica y formacion
ciudadana, disenados por el INE para contribir a la construccion de ciudadania en el marco de la polfica nacional el campo denominado "Nimero
. . defina en la materia. total de prestadores de servicios
Direccin Efecuiva Dreccin Efecuiva | Acuerdo de a Junta | Sugert mesigaciones en materia do educacio chica ensu b de competenciapara entfcar aspecios a | t2s/wiecmmi/Aransparencalarti24/1 . profesonales: 5o anota et puesto
2019 | ow07/2019 | 30/00/2019  |d€ Educacion Ciica | Jefatura de Unidad de | joroy n o ypigag |48 Educacion Cvica | Catdlogo de Cargos ¥ o nera) Ejecutiva  [incluir en programas de educacion civica con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion bieto. (21102121102 atlog/0 DEEC/O uniact 0 Unidad Técnica del Centro de 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
y Construccién de | Educacion Civica | Y Construccion de | Puestos del SPEN | oo et Formacion y Desarrollo |
Ao A eterminar mecanismos de vinculacion con las insttuciones U organizaciones en Ia entidad, en materia df ducacionCivica pdf presente fraccion, corresponde a
cducacion cwea & partn el disoio @ mplementacon de aceiones conuntas para fomentar i Gulur polico personal de confianza y del Servicio
democrética. Profesional Electoral
Supenvisar el desarrollo de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con
el INE, en el marco de la poliica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura poliica
democratica y la construccién de ciudadana.
Defini el contenido de los convenios en materia de educacién civica con instituciones y autordades en la enida,
crientarins 2 Ia romorién de 1a cultira nalfien demoerérica v ia ciuadana
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INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

ANGS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las y quele acada servidor publico, prestador de
servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
) Denominacién de la
Denominacién del . norma que
frnss | reomas | Asmlieao | OSTIRR, | 0nonett o0 || e T .~ et 1
término del cual se encuentra 9 P atribuciones, Fundamento legal, R P! perfil yio req! genera(n), posee(n), Fecha de actualizacion de
Ejercicio | periodo | CRE (5| contenido en el e conformidad con | (@reainmediata | SOP RTEER | FUEUETEAD PO% Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo del puesto o cargo, en caso de exisir de | profesionales, owo | - FERRE, FOSIENL P a informacion Nota
que se ey Dictamen de A nombramiento superior) T oealves v acuerdo con la normatividad que aplique | miembro (en su mmym\mﬁ"
feporta ﬁ";:l‘:;;‘ Estructura organica) olorgo Estatuto, Decreto, caso)
9 otro)
Verificar la ejecucion del plan de trabajo en materia de educacion cica para contibui a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacion en la entidad.
Instrumentar los programas de educacion civica aprobados por el Organo Superior de Direccién con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacion en la entidad.
| Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacion civica y formaci6n ciudadana, &l campo denominado "Namero
disefiados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion objetivo, para contribuir a la ol do prostadores de senicios
Direccion Ejecutiva {30 oo Direccion Ejecutiva Acuerdo de la Junta_|COMStuccion de ciudadania en el marco de Ia polica nacional que se defina en la materia 1211 ‘o anota cero. puesto
én Ci A Unidad Técnica del Centro de .
2019 | owo7io0ts | aoiosipote  |de Educacion Civea IS | Jefatura d de Educacion Civica | Catélogo de Cargos y [0 2% 28 10 | Monitorear las investigaciones en materia de educacion ciica en su dmbito de influencia, conforme a oS Griterios |51 ¢ 07151 £ 0 catalog/07.DEEC/07.JDeptoEd o n 30/08/2019 121102019 e ol personal i que s6 refire 1a
y Construccion de Departamento y Construccion de | Puestos del SPEN definidos para fortalecer los programas de educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacion. 21.402/121.102.catalog/07 DEEC/07.IDeptofd Formacién y Desarrollo
Educacion Civica | ¢ INE/JGE116/2019 ucacionCivica pdf presente fraccion, corresponde a
Ciudadania Ciudadania Proponer mecanismos de vinculacién con las instituciones en la entidad, en materia de educacion civica a parir del Rersonal de confiansay el Senvcio
disefio e implementaci6n de acciones conjuntas para fomentar la cultura poltico democrtica.
" Profesional Electoral
Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en os convenios suscritos en materia de educacion civica
con el INE, en el marco de la poltica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura.
politica democratica y la construccion de ciudadania
Elaborar los convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la
nromarifn de Ia eulhira nolificn demoeraticn v I de cindadania
Realiza acciones educativas diigidas a la comunidad escolar y general, para cumpiir con 105 objetivos del Programa
de Educacion Civica
Implementar estrategias formativas dirigidas a las OSC e instituciones educativas para cumplir con la promocion de
Ia cultura politica democratica y la construccion de ciudadania. G
Atender a piblicos masivos a través de escenificaciones para promover la vida en Democracia y los derechos i’:;Lcea;’lz‘;‘ggg:’g‘gz“;“’xg:::’“
Direcci6n Ejecutiva Direcci6n Ejecutiva humanos,
Catélogo de Cargos y | Acuerdo de la Junta o s httos://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1 u " profesionales" se anota cero, puesto
nidad Técnica del Centro de
2019 | ovo7/z019 | 3oi0sr2019 |4E.EGUCACION CiCA | 5oy Equcador Analista de Bducacion Cica |5 ogios de la Rama | Administrativa IECH- | isenar actividades, contenidos y materiales para faciltar la implementacien de la Metodologia Educativade |a 1 f0/171.4.07 catalog/07.DEEC/07 AnalsitaE o - 30/09/2019 12/10/2019 /e el personal al que se refiere la
y Construccion de y Construcci6n de Ludoteca Civica entre agentes educativos de diversas instituciones, en su caracter de replicadores de contenidos y Formacién y Desarrollo
Eiodadani ¥ dndonta Administrativa JA080-19 ordctices democratizadoras ducador-1A080-19.pdf meseme fraccion, corresponde a
de confianza y del Servicio
Sistematizar la informaci6n generada del trabajo en campo con la finalidad de evidenciar los logros alcanzados y
Profesonal Eecioal
proponer mejoras a las estrategias formativas
Disefiar e impartir el taller de producci6n de cortometraje de Lucinito para generar material audiovisuial y contribuir a
Ia formacion ciudadana parala vida en Democracia y los derechos humanos.
Verificar la ejecucion del plan de rabajo en materia de educacion cica para contibur a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacion en la entidad,
Instrumentar los programas de educacion civica aprobados por el Organo Superior de Direcci6n con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacin en la entida
| Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacion civica y formaci6n ciudadana, En el campo denominado "Namero
disefiados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion objetivo, para contribuir a la otal de prestadores da senicios
presoceame e nse (SRS | s capsy o e ama (G o & s el e s s g nio o L sl o 2 st o o 2 s st
2019 | 01/07/2019 | 30/09/2019 " Departamento de " g 995 Y| General Ejecutiva o . 21.£.02/121.£.02.catalog/07.DEEC/07 JDeptoEd 0 < 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
y Construccion de mene Departamento y Construcci6n de | Puestos del SPEN definidos para fortalecer los programas de educacin civica que atiendan las necesidades de la poblacion. Formacién y Desarrollo
c Educacion Civica Il ¢ INE/JGE116/2019 " pobl ucacionCivica.pdf presente fracci onde a
Ciudadania Ciudadania Proponer mecanismos de vinculaci6n con las instituciones en la entidad, en materia de educacion civica a partir def |ucacionCivica.pdf Personal da confianza y del Sencio
disefio e implementacion de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico demacratica. y
s Profesional Electoral
Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en os convenios suscritos en materia de educacion civica
con el INE, en el marco de la poltica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrolio de la cultura.
politica democrética y la construccion de ciudadanta
Elaborar los convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la
nromarifn de Ia eultira nolifica demoertica v I de cindadania
TEjocutar s acclones contemplatias en el pan d raa en moreria do 6OuaEIon CHEA y 103 FTOGTaAS 06
educaci6n civica para aportar a la formacion y construccion de la ciudadania de distintos grupos de la poblacion en
Ia entidad.
Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacion ciudadana disefiados por el Instituto Nacional
Electoral derivados de la colaboraci6n para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la poltica En el campo denominado "Nimero
Direccién Ejecutiva pireccién Ejecutiva nacional que se defina en la materia total de prestadores de servicios
jectl . N A N |Acuerdo de la Junta | Recabar, en su ambito de influencia, la informacién que aporte a la investigacion en materia de educacion civica 121/1 i " profesionales” se anota cero, puesto
de Educaci6n Civica |Técnico en Educacion de Educacién Civica |Catélogo de Cargos . . v q Unidad Técnica del Centro de .
2019 | 01/07/2019 | 30/09/2019 @ Técnico g 1995 Y | General Ejecutiva | se realice para identificar necesidades y caracteristicas de la poblacion en la materia. 1,£.02/121.£.02 catalog/07.DEEC/07.Te Ed 0 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
y Construccion de | Civica y Construccion de  |Puestos del SPEN | SenSre FIECU Formacién y Desarrollo e o
Y e Y e Integrar datos a incluir en los informes que requieran los Grganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el presente fraccion, corresponde a
desarmollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion cvica en la enti personal de confianza y del Servicio
Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la entidad federativa para fomentar la cultura Profesional Electoral
politico democrética
Gestionar la vinculaci6n en materia de educacién civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar
Ia cultura poltico democratica.
Eiecutar Ias acciones aue deriven de Ia suserincion de convenios en materia de educacion chviea con las
Veriicar Ia ejecucion del plan de trabajo en materia de educacion ciica para contribuir a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacion en la entidad.
Instrumentar los programas de educacion civica aprobados por el Organo Superior de Direcci6n con la finalidad de
fortalecer la construcci6n de ciudadania con distintos grupos de la poblacion en la entida
| Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacion civica y formaci6n ciudadana, En el campo denominado "Nmero
disefiados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion objetivo, para contribuir a la ol do prestadores de senicios
Direccion Ejecutiva {0 oo Direcci6n Ejecutiva Acuerdo de a Junta_|COMStuCcion de ciudadania en el marco de Ia polfica nacional que se defina en la matefia 12171 prolesionales- se anota cero, puesto
én Ci én Ci 4 Unidad Técnica del Centro de ]
2019 | owonizots | soosipote  |de Educacion Civea [FHEEACE | Jetatura de de Educacion Civica | Catélogo de Cargos y [ 62 2% 20 10 | Monitorear las investigaciones en materia de educacion ciica en su dmbito de infuencia, conforme a Ios Criterios |51 (0151 1 0 catalog/07.DEEC/07JDeptod o 30/09/2019 12102019 e ol personal al que se refiore la
y Construccion de @ Departamento y Construccion de | Puestos del SPEN definidos para fortalecer los programas de educacin civica que atiendan las necesidades de la poblacion. 21.100/1201 02.catalog/07 DEEC/07IDeptofd Formacién y Desarrollo
¢ Educacion Civica lll C INEAGE116/2019 ucacionCivica pdf presenle fraccion, corresponde a
Ciudadania Ciudadania Proponer mecanismos de vinculacién con las instituciones en la entidad, en matefia de educacion civica a partir del |UcacionCivica.pdf al de confianzay del Senvicio
disefio e implementaci6n de acciones conjuntas para fomentar la cultura poltico democrtica.
" Profedional Eoctoral
Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica
con el INE, en el marco de la poltica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura
politica democratica y la construccion de ciudadania
Elaborar los convenios en materia de educacin civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la
foxomocin e cultn nolicn demorriton e ciudadania
Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacion civica y 10s programas de
educacion civica para aportar a la formacion y construccion de la ciudadania de distintos grupos de la poblacion en
Ia entidad
Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacion ciudadana disefiados por el Instituto Nacional
Electoral derivados de la colaboracion para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la polfica En el campo denominado "Nimero
Direccion Ejecutiva Direccion Ejecutiva nacional que se defina en la materia. total de prestadores de servicios
e s s e " Acuerdo deta Juna . Recabar, o s o e ifueni, a iormacit aue apat 1 nvestgalen en matra deeducacian cca 121/1 profesionales” se anota cero, puesto
de Educacién Civica |Técnico en Educacion | de Educacion Civica |Catdlogo de Cargos y . . ° a Unidad Técnica del Centro de
2019 | ovo7/2019 | 30/09/2019 n Técnico General Ejecutiva s realice para identificar necesidades y caracteristicas de la poblacion en la materia. 21.002/121..02.catalog/07.DEEC/07.TecnicoEd o " 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
y Construccionde | Civica y Construcciénde | Puestos del SPEN Formacién y Desarrollo
A Y i INE/JGEL16/2019 | Integrar datos a incluir en los informes que requieran los 6rganos e ae OPLE para rendir cuentas sobre el | ucacionCivica.df presente fraccion, corresponde a
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad. personal de confianza y del Servicio
Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la entidad federativa para fomentar la cultura Profesional Electoral
politico democrética.
(Gestonara inculacionen mateiade educact chic can s nsttucones en i enidad ederahva para foertar
Ia cultura poltico democrat
Ciecutar 1 aecinnes ot diven de i userineién e converins en matera da eclicacién eivica con lac
Proponer contenidos al plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacion en la entidad
Formular propuestas para el disefio e instrumentacion de programas de educacion civica con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadana con distintos grupos de la poblacion en la entidad.
Supenvisar la adaptaci6n e implementaci6n de contenidos, modelos y metodologias de educaci6n civica y formacion
ciudadana, disenados por el INE para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la poltica nacional En el campo denominado "Nimero
defina en la materia. total de prestadores de servicios
Direccion Ejecutiva Direccion Ejecutiva e se . i .
ttps://wwwiecm.mx/transparencia/art.121/1 .
e cacan e | sefatura de Unidad de e Educacion Ciica.|Catélogo de Cargos y |Acuerdo de la Junta | Sugerir investigaciones en materia de educacidn cvica en su dmbito de competencia para deniifar aspectos a Unidad Técnica del Centro de profesionales” se anota cero, puesto
2019 | 0v/07/2019 | 300912019 el Jefatura de Unidad General Ejecutiva  [incluir en programas de educacion civica con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion objetivo.  [21.£.02/121.1.02.catalog/07.DEEC/07JUnidadE 0 . 30/09/2019 12/10/2019 que el personal al que se refiere la
v Constuccen de (Educasion Cvica y Construccionde | Puestos del SPEN y Formacién y Desarrollo
Yo Y i INEIJGE116/2019 | Determinar mecanismos de vinculacion con las instituciones u organizaciones en la entidad, en materia de ducacionCivica.pdf presente fraccion, corresponde a
educacion civica a parti el disefio e implementaci6n de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico personal de confianza y del Servicio
democratica Profesional Electoral
Supenvisar el desarrollo de las acciones establecidas e los convenios suscritos en materia de educacion civica con
el INE, en e marco de i polica naconal e se defia en i materia, para aportar l desattllode a culura plica
dem y la construccion de ciudadania
Defint ol contenidd e os converios en meteria de educacion cvica con instituciones y autoridades en la entidad,
arientados 2 Ia nromosion de I cultura nolftica demooratica v Ia ciudadania
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INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la
norma que
establece

atribuciones,
responsabilidades
ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro.
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

30092019

Direcci6n Ejecutiva
de Educacion Civica
y Construccion de
Ciudadania

Jefatura de
Departamento de
Educacion Cvica IV

Jefatura d
Departamento

Direccin Ejecutiva
de Educacin Civica
y Construccion de
Ciudadania

Catélogo de Cargos y
Puestos del SPEN

| Acuerdo de la Junta
General Ejecutiva
INE/JGE116/2019

Verificar la ejecucion del plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacion en la entida

Instrumentar los programas de educacién civica aprobados por el Organo Superior de Direccion con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacién en la en

Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacién civica y formacion ciudadana,
disefiados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacién objetivo, para contribuir a la.
construccion de ciudadania en el marco de la poltica nacional que se defina en la materia.

Monitorear las investigaciones en materia de educacién civica en su &mbito de influencia, conforme a los criterios
definidos para fortalecer los programas de educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacién.

Proponer mecanismos de vinculacién con las instituciones en la entidad, en materia de educacion civica a partr del
disefio e implementacién de acciones conjuntas para fomentar la cultura poltico democratica.

Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacién civica
con el INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura
politica democratica y la construccion de ciudadania.

Elaborar los convenios en materia de educacién civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la

1211

21.£.02/121.£.02.catalog/07.DEEC/07.1DeptoEd
ucacionCivica.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios

se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a

personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

30092019

Direccién Ejecutiva
de Educacién Civica
y Construccion de
Ciudadania

Técnico en Educacion
Civica.

Técnico

Direccion Ejecutiva
de Educacién Chvica
y Construccion de
Ciudadania

Catélogo de Cargos y
Puestos del SPEN

| Acuerdo de fa Junta
General Ejecutiva
INE/JGE116/2019

nromorién de Ia cultura nolitiea demncrética v la e cindadania
[Efecutar las accianes cortempiadas en el plan d rabeio en rmaleria e educaEFo ERcay 153 PTOgramas o
educacion civica para aportar a la formacion y construccion de la ciudadania de distintos grupos de la poblacion en
Ia entidad.

Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacion ciudadana disefiados por el Instituto Nacional
Electoral derivados de la colaboracién para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la polttica
nacional que se defina en la materia.

1211

Recabar, en su ambito de influencia, la informacién que aporte ala investigacion en materia de educacion civica q
se realice para identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.

Integrar datos a incluir en los informes que requieran los érganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad,

Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la entidad federativa para fomentar la cultura
politico democratica.

Gestionar la vinculacion en materia de educacién civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar
la cultura polfico democratica.

Eieruiiar las acciones aue deriven de Ia suscrincién de convenins en materia de educarién civica con las

21.£.02/121.4.02.catalog/07.DEEC/07.TecnicoEd

ucacionCivica.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a

personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Direccion Ejecutiva
de Educacién Civica
y Construccion de
Ciudadania

Jefatura de
Departamento de.
Educacion Civica V

Jefatura de
Departamento

Direccion Ejecutiva
de Educacién Civica
y Construccion de
Ciudadania

Catélogo de Cargos y
Puestos del SPEN

Acuerdo de la Junta
General Ejecutiva
INE/JGE116/2019

Verificar la ejecucion del plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacion en la entidad.

Instrumentar los programas de educacién civica aprobados por el Organo Superior de Direccion con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacion en la entidad

| Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacién civica y formacion ciudadana,
diseftados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de Ia poblacion objetivo, para contribuir a la
construccion de ciudadania en el marco de la poliica nacional que se defina en la materia.

Monitorear las investigaciones en materia de educacién civica en su &mbito de influencia, conforme a los criterios
definidos para fortalecer los programas de educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacién.

Proponer mecanismos de vinculacién con las instituciones en la entidad, en materia de educacion civica a parti del
disefio e implementacién de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica.

Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacién civica
con el INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura
politica democratica y la construccion de ciudadania.

Elaborar los convenios en materia de educacién civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la

https://www.iecm.my/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.£.02.catalog/07.DEEC/07.DeptoEd
ucacionCivica.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Direccion Ejecutiva
de Educacién Civica
y Construccion de
Ciudadania

Técnico en Educacion
Civica.

Tecnico

Direccion Ejecutiva
de Educacion Civica
y Construccion de
Ciudadania

Catélogo de Cargos y
Puestos del SPEN

Acuerdo de la Junta
General Ejecutiva
INE/JGE116/2019

nromocién de Ia cultura nolitica democréfica v la e cindadania
TEjocutar s acclones contemplatias en el pan d a3 en moreria do 6OuaETon CHEA y 103 FTOGTaAS 06
educacion civica para aportar a la formacion y construccion de la ciudadania de distintos grupos de la poblacion en
la entidad.

Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacion ciudadana disefiados por el Instituto Nacional
Electoral derivados de la colaboraci6n para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la politica
nacional que se defina en la materia

12171

Recabar, en su &mbito de influencia, la informacién que aporte a la investigacion en materia de educacion civica q
se realice para identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.

Integrar datos a incluir en los informes que requieran los organos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la enti

Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la entidad federativa para fomentar Ia cultura
politico democratica

Gestionar la vinculacion en materia de educacién civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar
Ia cultura polfico democrética.

Eiecutar las acciones aue deriven de Ia suscrincién de convenios en materia de educaci6n civica con las

1.£.02/121.£.02.catalog/07.DEEC/07.Tecnicofd

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

30092019

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y
Geoest:

Direcci6n Ejecutiva

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral
Geoestadistica

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Instruir a elaboracion de los anteproyectos de disefios y modelos de documentacion y materiales electorales para el
ejercicio del voto a través de medios convencionales y/o instrumentos electrénicos, procurando que se facilite el
ejercicio del voto a personas con discapacidad y de Ia tercera edad; en los procesos electorales y de participacion
ciudadana conforme la normatividad aplicable.
Instruir a integracion de la ica de los procesos electorales, de las elecciones de los organos de

ciudadana y de los de ciudadana conforme la normatividad aplicable, para
brindar a la ciudadania informacion relevante sobre dichos procesos.
Instruit Ia elaboracion el proyeco de dciamen relaio al marco geogrfco, que se utce e las cleciones de los

érganos de representacion ciudadana y de los insirumentos d ipaci jadana de la Ciudad de México y

presentarlo a la Comision de O y Electoral, asi como la del marco
geografico electoral de la Ciudad de México, clasificada por Distrito Electoral, Delegacién, Colonia y Seccion
Electoral.
Ordenar la revision de la integracion de los expedientes que requiere el Consejo General, a fin de que éste efectie
los computos correspondientes.
Instruir a elaboracion de los estudios tendientes a modernizar Ia organizacion y desarrollo de los procesos
electorales, y mejorar los disefios de los materiales y documentacion que se emplea en los procesos electorales y
de participac iadana, conforme a las posibilidades presupuestales y técnicas del Instituto Elector
Supervisar la elaboracin de los documentos que atiendan las solicitudes de informacion que, en términos de la
normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los
Conseieros Flectorales_la Junta el Secretario Fiecitivo o el Secretario

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.£.02 catalog/09.DEOEYG/09 Direct
orEjecutivo-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

3010912019

Direcci6n Ejecutiva
e Olgamlaclon

lector:
Geoesradlsnca

Coordinacién de Gestion

Coordinacion de
Gestion

Direcci6n Ejecutiva
de Organiacion

Electoral y
Goocsradaiica

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Gestionar y dar seguimiento  la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Direccion Ejecutiva, a fin de
proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

ungir como enlace administrativo de Ia Direccion Ejecutiva, con los 6rganos efecutivos, técnicos y administrativos
del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con

otras instanci
Atender y dar seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccion Ejecutiva, para verificar
que éstas se realicen con apego a la normatividad.
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites
administrativos para solventarlas.
Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del
personal, para proveer a la Direccion Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el desemperio de sus.
funciones.
Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Direccion Ejecutiva, para promover su cumplimiento.
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Direcci6n Ejecutiva, a fin
de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de
Ia Direccion Ejecutiva, para el cumplimiento de sus atribuciones.
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Direccion Ejecutiva para evaluar y mejorar las
metas alcanzadas.
Atender v dar seavimiento a los recursos financieros de Ia Direccion Fiecutiva_con Ia finalidad de aarantizar su

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.£.02.catalog/09.DEOEYG/09.Coord
Gestion-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Namero

que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a

personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral
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ANOS

INSTITUTO ELECTORAL
| CIUDAD DE MEXICO

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las v quele

Articulo 121, fraccion Ii de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

a cada servidor publico, prestador de

servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Ejercicio

Fecha de
inicio del
periodo
que se
reporta

Fecha de
término del
periodo que se
reporta

Denominacion del
Area (catdlogo-el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura
orgénica)

Denominacién del
puesto (catalogo - el
cual se encuentra
contenido en el
Dictamen de
Estructura organica)

Denominacion del
cargo (de
conformidad con
nombramiento
otorgado)

Area de adscripcion
(érea inmediata
superior)

Denominacién de la

norma que
establece

atribuciones,

responsabilidades

ylo funciones Ley,

Estatuto, Decreto,

otro)

Fundamento legal,
articulo ylo fraccion

Atribuciones, responsabilidades y/o funciones de cada puesto o cargo

Hipervinculo al perfil y/o requerimientos
del puesto o cargo, en caso de existir de
acuerdo con la normatividad que aplique

Prestador de
servicios
profesionales, otro
miembro (en su
caso)

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualiza(n) la
informacién

Fecha de actualizacion de
lainformacién

Fecha de validacion de |
a informacion

Nota

2019

01/07/2019

30092019

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Secretaria de Unidad

Secretaria de Unidad

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Recibir y registrar la correspondencia de 1a Direccion Ejecutiva en el sistema de control de gestion, para su tramite y
tencion.

| Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Direccién Ejecutiva para verificar su atencién y cumplimiento.
Atender las comunicaciones telefnicas y electronicas de la Direccion Ejecutiva, para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias intemas y
externas,

Gestionar la agenda de trabajo de la Direccion Ejecutiva para programar la atencion de los asuntos de su
competencia.

| Apoyar en la integraci6n y control del archivo de tramite y concentracién de la Direcci6n Ejecutiva, para mantenerlo
actualizado.

Proporcionar poyo administrativo y logistico a las areas de la Direccion Ejecutiva, para contribuir al cumplimiento
de sus atribuci

Apoyar la aaboracién de los nformes periddicos de la Direccion Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y
metas alcanzadas,

Apoyar en la mgamzamén de los distintos eventos que realiza la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de que se
realicen en tiempo y

Desarmllar aquellas. foneiones inherentes al mbito de su ‘competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del dre:

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£,02/121.1.02.catalog/09.DEOEYG/09 Secret
ariaUnidad-JA080-19 pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
meseme fraccién, corresponde a

de confianza y del Servicio
Profesonal Eecioal

2019

01/07/2019

300912019

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral
Geoestadistica

Auxiliar de Servicios

Ausiliar de Servicios

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

[Apoyar en a fecepcitn,fegsio, eirega y segimient de cortespandencia i a Dieccion Efecuiva, paa su
trémite y aten

[Apoyar en a digtalzacién y contol del archivo de it y conceniracion dela Direccion Eiecutiva, para
mantenerlo actualizado y disponible.

Apoyar en Ia reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Direccion Ejecutiva, para su tramite
antes las instancias internas y externas.

Auxiiar a la Direccion Ejecutiva en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el de sus

Acuerdo de la Junta
IECM-

3A080-19

1.£.02/121.£.02.catalog/09.DEOEYG/09.

Auxiiar a la Direccion Ejecutiva para recabar documentacién necesaria para integrar los informes periodicos que
seran presentados a los 6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las
atribuciones,

yar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el drea.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del 4rea.

ViciosDEEC-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado “Nimero

que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Chofer

Chofer

Direcci6n Ejecutiva

Geoestadistica

Catélogo de Cargos y
Puestos de
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
JA080-19

Gperar el vehiculo oficial asignado a la Direccion Ejecutiva, para el traslado e funcionarios, invitados o
personalidades, para el desempefio de funciones oficiales.

Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccion Ejecutiva para planificar los traslados que seran
requeridos para el cumplimiento de sus funciones.

Tramitar ante el area de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva,
para cumplir con la normatividad en materia de transito y control vehicular.

Verificar que el vehiculo asignado a la Direcci6n Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el
waslado de personas.

Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo
asignado a la Direccion Ejecutiva, para asegurar su funcionamiento y conservacion.

| Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno
cumplimiento,

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del drea.

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£.02/121.6.02.catalog/09.DEOEYG/09.Chofer
B-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccién, corresponde a
personal de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

30092019

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Coordinacién d
Organizacion Electoral

Coordinacion

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Catélogo de Cargos y
Puestos del SPEN

| Acuerdo de la Junta
General Ejecutiva
INEAGE116/2019

Coordinar y supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso,
Municipales electorales, para los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando
corresponda.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instituto Nacional Electoral respecto de la
organizacion del Proceso Electoral Local, asi como coordinar y supervisar la elaboracién de los informes que al
efecto haya que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Pdbiicos Locales

Elaborar el disefio y coordinar la produccién de la documentacion y materiales electorales para las elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en
los lineamientos que al efecto emita el Instituto, para someterlos a la validacién de éste y a la consideracion del
Grgano Superior para su aprobacion,

Instrumentar los tramites para la recepcién de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como
observadores electorales y, en su caso, de los mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local,
impartiendo los cursos de capacitacion correspondientes, con el fin de posibiltar el ejercicio de los derechos
poliicos y electorales.

| Aportar la informaci6n de las solicitudes de acreditacién para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos polficos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los
sistemas informaticos del Instituto Nacional Electoral, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales.

Elaborar y coordinar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares
donde se instalaran las casillas electorales, con los 6rganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral,
presentando, en su caso, observaciones, asf como difundiendo las listas de ubicacion de casilas en la pagina de
internet del Ornanismo Prihlico | acal v en airos medios ue estime nertinentes

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1
21.£,02/121.£.02 catalog/09.DEOEYG/09.Coord
OrganizacionElectoral.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de sevicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fracci6n, corresponde a

personal de confianza y del Servicio
Profedional Eoctoral

2019

01/07/2019

300912019

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Asistente Administrativo

Asistente
Administrativo

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-
3A080-19

Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer
Ios recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

Informar sobre las necesidades operativas del area, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
| Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para promover su cumplimient

Auxiliar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos
correspondiente al drea, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas.

Apoyar Ia recepcion, registro, clasificacien, distribucion y seguimiento de los documentos y del

area, para el cumplimiento de sus atribuciones.
| Apoyar Ia integracin de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar
Ias metas alcanzadas

Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Direccion Ejecutiva
de l0s recursos materiales necesarios para el desemperio de sus funciones

| Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacién

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del rea

21.£,02/121.1.02.catalog/09.DEOEYG/O!
dmvo-JA080-19.pdf

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

30/09/2019

12/10/2019

En el campo denominado "Nimero
total de prestadores de servicios
profesionales” se anota cero, puesto
que el personal al que se refiere la
presente fraccion, corresponde a

de confianza y del Servicio
Profesional Electoral

2019

01/07/2019

300912019

Direcci6n Ejecutiva

de Organizacion
Electoral y

Gecostadsica

Jefatura de Unidad de
Organizacion Electoral |

Jefatura de Unidad

Direcci6n Ejecutiva
de Organizacion
Electoral y
Gecestadsica

Catalogo de Cargos y
Puestos del SPEN

| Acuerdo de fa Junta
General Ejecutiva
INE/JGE116/2019

Planear y supervisar Ia integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso,
Municipales electorales, para los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda
Planear la ejecucion de los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el INE, respecto de la
organizacion del Proceso Electoral Local; asi como controlar [a elaboracion de los informes que al efecto haya que
rendir ante la UTVOPLE.

Proponer el disefio y supervisar la produccion de la documentacién y los materiales electorales para las elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en
Ios lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos  la validacion de éste y a la
consideracion del Organo Superior de Direccién para su aprobacion.

Programar Ia recepcion de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en
su caso, de los mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local; asi como supervisar la capacitacion
correspondiente para promover el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

Evaluar y, en su caso, validar la informacion de las solicitudes de acreditacién para electorales, asi

https://www.iecm.mx/transparencia/art.121/1

21.£,02/121.1.02.catalog/09.DEOEYG/09 JUnida

df

como de los representantes de los partidos pollticos ante mesas directivas de casilla y generales, para su
incorporacion alos sistemas informaticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales.

Planear y supervisar la logistica para el acompariamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares
donde se instalarén las casillas electorales, con los 6rganos desconcentrados del INE, para garantizar el
cumplimiento de la legisl