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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica
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a) Estructura organica
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: CIUDAD DE MEXICO Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Coordinar la asesoria que se brinda a la Secretaria Ejecutiva o al Secretario Ejecutivo en las sesiones y reuniones
Catélogo de Cargos y Puestos dela | de trabajo a las que asista.
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personas prestadoras de servicios
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Dar atencion y seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su comecta

aplicacion y comprobacion.

Dar seguimiento y analizar [os asuntos que suban a la Junta Administrativa

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya

la persona superior jerarquica.

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU
0502022,
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Supervisar Ia recepcien, el registroy rvisién de los documentos que se ingresan por la ventanils de recepcion de
documentos, para su debido ramite En el campo denominado “nimero total de
Distribit I documentacien recbida a sus diferentes destinos, para su debida Atencion personas prestadoras de serviios
Vet marfce  dommeniacin,pre guinizr 0 i gl nveia profesionsles" se anota cero,puesio que e
w2 | owmm | s 12 o Deparamenol Jefa e epar e oo | 2091809 Consfo GoneralIEcu ACU {10, e recsmion,parasurogioro. | MaSlimnieommimapiizc [EU— soouzze sz | s s s e e oo
le Oficialia de Partes fcialia de Partes Supervsar que el senico de mensajera realce sus actkidades de acuerdo al contrato establecido, para su s debido| W2022/IECNEACU-CG-050.2022.pif fraccion, corresponde a personal de
funcionamiento confianza y del Sericlo Prolesional
Participar en el desarrollode aquellas funciones inherentes al &mbit de su competencia asf como las que intruyal Electoral Nacional
1a persona superir edrguica.
e G acios o hechos en matera slectoral, por struccen e 1a persona Wilar Ge 1a Secretaia EJecutva, para
s s egles condicenes
N 2o Secrr s s pora s devdaencion,
Rama Adminstai, Acuerdo dela 1ot 2la
Junta Adminitaiia [ECM-JAL48-21
Supnin o et ) g e o o de s e la uncn fdane, n s Ol Elccra y o s et compodromns i e
s 3 4 e e e e o & e o i lctorl e o dsaralo o' penss pesadorss de s
Subdireccién de Oficialia Subdireccién de Oficialia icio Profesional Electoral Nacional y jornada electoral. s:/fwww. iecm. mxfwwwitai pvmesmna\es sear 0, puesto que el
2022 010712022 3010912022 Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva | del personal de la Rama Administraiiva, | B Secretaria Administrativa 3010912022 1411012022 vl l e 6 refere prosents
Electoral Electoral Froporcons 13 nidad i do rios o y s Drecion Egen e Acosacns polcss y| UZOZJIECIACUCG 50 02 0
““’e' ""“‘a'“"'““ en Materia de iscalizacién, informacién o documentacion que guarde relacion con algin procedimiento a su cargo, para su acoin, corresponde a personal de
Laborales del nsiuto | 5Calzcn, iforn confianza y del Servii Profesional
E‘e"‘“‘ de a Ciudad de Méxco. Orientar a la persona que ocupe el cargo de Oficial Electoral la publicacion en estrados tanto de oficinas centrales| Electoral Nacional
cuerdo del Conseo General IECHLAGU| S5m0 8e a5 ina y tes Ditcciones Disiales, of Tisado e las fodataos o fedaaros poblcos electoraes
Acverdo dol < delegados, mismo,
Orientr a2 persona tlar d Ia Secretaria Ejecutva con Ia slcud del audlio de I fuerza piblica.
Dar sequimiento a 105 asuntos que sean materia de analsis y pronunciamiento por parte de los Grganos
e cmat
Colaborar en Ia administacien y control del Sistema Instiucional de Archivos del Instuto Elecoral para garantzar
su funcionaiento.
Vigilar la organizacion y resguardo de la documentacion institucional en los Archivos de Concentracion e Historicol
para dar compiimiento aa normatiidad en la materia
oo gy Pt o0 e o mocaromos e desarll,siumentainy actulzaindo s dsposcines|
Rama Admiistativa, ACUerdo 06 18 | apicabs en mtera de archivos En el campo denominado “nmero totalde
Veriar el desarollo, nstrumentacion y evaluacén de 1os planes y programas msitucionales en mateia de nas prestadoras de serviios
. ; arhivos, conforme o establecido en a normata en a materi profesionales: se anota erd, puesto que el
wr | oumnn | e | secomageoua | o Sibdme | suiscomoSubiecorde | oo oouya (MU 0y st csaio G o bt SETR—— soouzz oz | Moo e retere o mesone
e o e e e acordads o deteminr s Rogianns dol Sstoma siucionlde rctos do porsn | SIAIEECUIALSZL st raccion, corresponde a personal de
e ersona e i Rama ndmiSUa. | Funcionamient del Comié Ténio nterno de Documentos; y de confianza y del Servii Profesional
glamento on Matera de | rransparencia del Insituto Electoalde a Cdad de Mesico para su debido cumpliminto Electoral Nacional
Relaciones Labarales dl st vrar s propuesiasde mecanismospaa f corsla.y préstan e dorumenis que oman pare el Achi
e Concentacion ¢ Hist
b on & dosatoll d aquellas funciones nheretes a mbio de s competenca, a! como as que nsiya
Ia persona superir jedrguica.
Vigilar el seguimiento a las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de Transparencia,
Acceso ala Informacion Pubica y Poteccien de Datos Personals, a fin e dar cumplimiento a a nomatvidad en
Ia materia
Supervisar las gestiones y e seguimiento de la publicacién de Ia informacion piblica de ofco para dar
cumplimiento ey de la materia
Catlogo de Cargos y Puestos de a | Orientr a personal el Instuto Elecora, en 1a correcta aplicacion de s creros y formatos establecidos para |
Fama Adnistti, fcverdo el | publccin pibica e oficio, e e campo denominado nimero ol de
Junta Adrinisvaiia IECV-IAL48-21. | Supensar la actualizacén de ramites, aencién y registro de las solitudes de informacion pabica y de acceso, " campo denors meo o
‘Subdirectora o Subdirectora o Subdirector de reclmczcmn ‘cancelacion y oposicion (derechos ARCO) para el cumplimiento por parte de Instituto Electoral. profesionsles” s ancta cero, puesto que o
] . " y o :
wn | oo | e | seosmneona | g Slrte | SRS e [(oiootsty bl |Supnir s civcdes ue dtemine f Coi Ge Tarspuerci dl o Bl pra u Gl Bl ot [SU— - iz | e oo e e
Personales sonales del personal de la Rama Administrativa, | Vigilar Ia implementacion de acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el fraccion, corresponde a personal de
s \ confianza y de Servici Profesional
Relaciones Laborales del Insiituto Supenisar Ia integracion de los informes en materia de Acceso a Ia Informacion, Transparencia y Proteccion de Electoral Nacional
Elctoral 6o 1 Chada 62 Vo " afin de los ante |
Supenvisar las actividades que deriven de los procesos de evaluacion realizados por el 6rgano garante para)
procurar su cumpliniento
Partipar en el desarrllode aguells funciones inherentes al 4mbito e su competencia, asi como Ias que instruyal
1a persona superir jedrguica.
Peric ol G, sl Tavuenacy SRR e TN I 1 e, b
Catélogo de Cargos y Puestos de la administracion documental
Catdlogo de Cargos y PuesoR I8 0 | v o las estableciias en el Reglamento del Sistema nstiucional de Archivos del Insiuto
Rama At Acuerdode a1l imionto ot Sitama d Gorrl e Geston Document ssssoes sowe Ios rosstos renisicss, En el campo denominado “nimero total de
restad
eoseds bracen 6o poyanasypnes G 3chhe) par G umplmano s Progama ssona de sl o e
Jefao. 484 del Estatuto del vistico Anu: “https:/www.iecm. mx/wwwitaip/minut N
2022 oorz0z2 0092022 | secreia v | Departanenoce At S50 88 SRS | s e jww e S“‘M"a“ﬁn":i Je confiere el Manual de Operacion y Procedimientos de los Archivos de Tramie,| "2k c. T i Secretaia Adminstiatia 30092022 102022 bernald ?::e'::«;e;i a
e e Implementar los mecanismos para Ia consulta y préstamo de los documentos que se encuentren resguardados en o et Sensclo Prfesonss
Relaciones Laborles gl ntiulo. | € Archivo General y e Concentracién. Electral Nacional
B i oot o e, | Pasticipar en el esarrll de aquellas funciones nherentes a &mbito de su competencia, asi como las que instruyal
1a persona superir jedrguica.
Enmitir | I d el Comité de Tr en apoyo a su Secretaria Técnica a fin de dar|
cumplimiento a la normatividad en la materia.
Proponer I2s propuestas de declaraciones de inexistencias, versiones piblcas y dictimenes de clasiicacion de
informacion, para dar cumplimiento a la normatividad de la materiz
Integrar s informes de ey relacionados con los recursos de revisén interpuestos ante el Instuto de
Catalogo de Cargos y Puestos de la. Transparencia, Acceso a la \Mwmlmu'n Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la|
Rama Administrativa, Acuerdo de la Ciudad de México, con motivo de la atencion de solicitudes de informacion para dar continuidad a los tramites|
Junta Adminisaiia [ECMJALAB21, |respectivos.
articipar, dentro del marco de su responsabilidad, con la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia en el En el campo denominado “namero total de
Jefa o Jefe de | Articulos 483 y 484 del Estatuto del desarrollo de sus sesiones. https:/www.iecm.mx/wwwitaip/minut personas prestadoras de servicios
Jefa o Jefe de lectoral Nacional y |Promover las acciones de capacitacion sobre la proteccion de datos personales que instrumente el area para as/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf profesionales” se anota cero, puesto que el
2022 01/07/2022 30/09/2022 ‘Secretaria Ejecutiva Proteccion de Datos de Proteccion de Datos Secretaria Ejecutiva | del personal de la Rama Administrativa, |asegurar el cumplimiento de sus metas. ‘Secretaria Administrativa. 30/09/2022 14/10/2022 personal al que se refiere la presente
Personales y apoyo Personales y apoyo Juridico Mdel Weﬂ\lmenm en Materia de Orientar para el desarrollo de l:llvlﬂaﬂes vlncu\iﬂas con la aplicacion de medidas de seguridad que los| hitps://www.iecm.mx/wwwitaip/cg/ac fraccion, corresponde a personal de
Juridico del Instituto. acabo. /2022/|ECM-ACU-CG-050-2022.pdf confianza y del Servicio Profesional
Decionl e a Cutad 40 Mok, | mpanar s Supenion 4 108 Seemas de Dmos Persanales del nsttuto Elocora, a feco de mantner Electoal Nacional
actualizado su egisro,
Acuerdo del Consejo General IECM-ACU. Partcpar y orentar a a5 dreas en el procedimiento de erficacion que lleve a cabo el INFO en cumplimiento de los
CG-050-2022. Dhnclpms y las demas disposiciones normativas en la materia.
v o s e pr o aiecudo Ty mani 0 s sl d confomidad
con la nwmalwm dela
Emitir de e L " el materia informar |
focomucentea N0 COMY.
Prooner ! remision a INEO-COMX
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Orentar a5 personas eiaces e vanspavencia y acceso  a formacién respects do a formacién piica ce

Portal de Intemet del Insituto Electoral.

Proponer los documentos y desarrollar acciones orientadas a la recopilacion y revision de la informacion publica de
oficio,  fin de dar cumplimiento a la normativa en la materia.

Verficar la_publicacion de la informacion dervada de las obligaciones de transparencia en los formatos|
»: i blecidos p udad

Ll
del Consejo General IECM-ACU-CG-050-|
2022 y mantiene las funciones del

or el
de México.

hitps: v iecm.mywwwltaipfca/ac

En el campo denominado "nimero total de
personas prestadoras de servicios
cero, puesto que el

. a0 Jefe de Soliiudes | Jefa o Jefe de Solcudes de .
2022 30009 ia Ejecu ia Ejecut inistra
ou/07/2022 2022 Secretaria Ejecutiva Informaci Informacion Secretaria Ejecutiva Catdlogo de Cargos y Puestos de la. Implementar acciones en materia de Gobierno Abierto y transparencia proactiva, para procurar el cumplimiento de| u/2022/|ECM-ACU-CG-050-2022.pdf Secretaria Administraiiva 30/09/2022 Aalt0/2022 ‘fraccion, corresponde a personal de
Rama heminiae 00 Aeverdo dofa ,comespond a personl de
Junta Adminisirativa IECN-JAL48-21 ay del Senvcio Pr
i fomes para dr cuenia gl stdo que guaida I aculzacn do 185 bigations e wanspavencia
portal Internet y en la Plataf
Partiipar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia. asi como las que insiuya)
1a persona superiorferarquica.
Colaborar con Ia Secretaria Ejeculva y 1a Secretaria Adminisiaiva, en el seguimiento de [os acuerdos lomados por|
el Consejo General para asegurar su cumplimiento
Coordinar los Wrabajos para formular ineamientos, mecanismos o instrumentos para evaluar Ia efcacia, eficencia y|
cfectividad de los programas instiucionales, a fin de coadyuvar con los érganos superiores de decisién en el
cumplimiento de as metas respeciivas
Coordinar y supervisar que la entrega de la documentacién, asi como el apoyo logisico para las reuniones previas| nado na
0 para la celebracion de las sesiones del Consejo General sea oportuna y este completa, en lo relacionado a la| En el campo denominado “nimero "’"‘ de
restadoras de ser
elaboracién de proyectos de acuerdo, orden del e las sesiones, publicacién en estrados y publicacion e e
. Direccion del . Acuerdo del Consejo General IECM-ACU en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Meéxico, con apego a la nomatividad establecida. s ecm muwnwiiaiplcalac
2022 ia Ejecu irecci ia Ejecut inistra ue se ref
oz owaz | Socrrta et erady | Drecsn delSecrido | Secetari et (82020000 vl I Implemetaco e 1o manmGs condusete Qo pemian i de fomaci pecsy oporunal W302DIECH ACULCG. 50 202 1 Secvat Ao oz w2 persnal e s efer o prescre
e o debio fnconament dlCorslo General 103 Gganos e drccn delnstto Electral par aama iy S P
sion Electoral N
Coordinar las actividades de integracion y administracion del archivo corespondiente del Centro de) ctoral Nacion
Docuctcn, o de sl st de o3 docurats conles
Supenisar la presiacién del servicio aduccior atender ls|
solcudes del Conseio Genera, de 1as Cwlsmnes y Comiés ae nsito Elocoral para 1 labcracen de
version nal do
Vit s acuertos v en In Gaeta Oficalde 1 Girlad do
sy spoyes . 01 sl de I Socea e Eocuva o o dosompehe 5 12 acondades i o  conesponden
n su calid Secretarlo del . relaivas al
Comdina o publcaion y et de céduls y demis documemal o los ctados do las scinas centaes, e
Tan
Eimor 1 anoyerin 4o actoe do o5 conbradss por o Coneo Cenera a parts de a5 vrsines
estenogréficas
Elaborar e forma completa y oportuna 1o guiones, carpeta de apoyo, cédulas de publcacion y et de estados,
oficios, y todas aquellas documentales que soliiten en apoyo al correcto desartolo de las sesiones del Consejol
General. En el campo denominado “nimero toial de
Lot see Felizas o s ol sequiniert  cumplinien G s abres nherents al desempeno de cargo paa nas prostadoras de senicios
20 Jefe de
Jefa 0 Jefe de Departamento Su presentacion ante las instancias corresponc profesionales” se anota cero, puesto que el
partament . nsejo General IECM- ps: s fecm,muwtaiplcglac
2022 ovorrz022 3010972022 Departamento del del Secretara Ejecutiva | reword0 (40 Conseio General IECVACU| Coordinar fas gestiones necesaras para la ercion publcactn n  Gacet Ofcial dela Cudd de Méso . | htps e s lacaloc Secretaria Administrativa 3000912022 14102022 personal al que se refiere Ia presente
Documentacion CG-050-202: su caso, en el Diario Oficial de la Federacion, de documentos del Consejo General y las éreas que lo soliciten paral WI2022/IECN-ACU-CG-050-2022.pdlt accion, conresponde & personal do
Documentacion su debido cumplimiento. confianzay del Sevicio Profesional
Integrar el informe timestral e cumplimiento de acuerdos el Consejo General que presenta la Secretaria| Electoral Nacional
Ejecuiva
Gestonar y elaborar los proyectos de ofcios y ciculares que signe la o el tiular de la Secretara Ejecuiival
dervados de |
Supensar ol sequiTiento a 1a recepcin de Ia documentacion definiia generada por el Consefo General para su
debido resguardo,
Paricipar en Ia elaboracion de estudios de investigacion en materas relacionadas con asunios de democracia,
paricipacion ciudadana y el volo en sus diversas modalidades para acrecentar el acervo documental del Insiiuto
Electoral.
5 plancacion, Sjecucion y contal
y adquisicion de insumos para el desarrolo de actos y eventos insiucionales.
Disefiar e implementar el proceso de recepcién de soliciudes, asignacion de espacios y acthidades del personal
para el desarrllo e actos y eventos nsttucionales 0 canon s numer o o
- oo y el s y montje decipo y Mol s com sucperaci 03 s paa e
Jefa o Jefe de desarrollo de actos o eventos insiucionales organizados por el Consejo Genera, la Junta Adminisirat, las|
Jefa o Jefe de Departamento organizados p i Dmlesmna\es ool coro, puesoaue
. nsejo Gener ps: v feom.m; iplcg
2022 ovorrz022 3010912022 Secretaria Ejecutiva | DePAramento de de Operacion Secttari ecutin. | 52740 5 0015010 Geners IECHHACL Goisiones os Comiés, asf comode s Diecciones Efecuas y los Organcs Ténios e Isiuto g homcom miwentapiegia Secretaria Adnministrativa 3000912022 14102022 nal al que se refiere
Operacion Logisitca ©6-050.202;  acwalizacion de inventarios del almacén de insumos para los sencos de audio, microlon'a y cafetera| 2022/[ECV-ACU-CG-050.2022.pd! raccion, concepande a porsonl de
Logistca mmmm en'los actos y eventos insitucionales. Confansay del Sendcio Profesional
Coordinar y veriicar la prestacion de seviios de audio, grabacion, microfonia, proyeccion, cronometrae, servico Electoral Nacional
e cleray tondon a os pertpantes e os 2608y evetos Mituconaes.
Gestionar y vericar Ia prestacian de servicios de estenograiia, lenguaie de seflas mexicano y raduccidn a lenguas,
indigenas requerdos para los actos y eventos del Consejo Genera, la Junta Adminisraliva, las Comisiones
Partcipar en las actvidades para el cumpiimiento de Ia nomatividad aplicable en materia de Transparencia e|
Informacien Piblica
‘Supenvisar la atencion, % on de I pubhcn y de datos,
Catélogo de Cargos y Puestos de la ] . para dorcumpi | de la ma
Rama Adminisiratva, Acuerdo de la a dr .
o i ECH A 5, | Emir 1 tepuee mcona de soiuces do miomicon pibien 1 4o ot pvmdes pe da deida Enlcampo deraminado nimor ol do
Jefa o Jefe de atencion a los requerimientos de informacion publica de las y los ciudadanos. -
Jefa 0 Jefe de Departamento profesionales se anota cero, puesto que el
inar Ia integracion del registro estadist " informacién pibi nales, para hits jecm.m pimin
2022 ou07/2022 3010912022 Secretaria Ejecutiva | Depariamento de de Transparencia e Secretaria Ejecutva | A1UCUI0S 483y 484 del Estatuto del | Coordinar |a integracién del regisiro estadistico de solctudes de informacitn pablica y de datos personales, para| hitps:/winecm.mtap/minut Secretaria Administrativa 3010972022 1411012022 personal al que se reflere la presente
Transparencia © Je Trnsparenc Senicio Profesional Electoral Nacionaly_[su control y seguimieno. ‘2518/2021/[ECH- JA145-21.pal hersons © sen
Informacion Publica Informacion fea del personal de la. RHNMNINSIWM\I& Emitir los informes trimestrales y anuales en materia de Transparencia e Informacion Publica, para reportar lo| fraccidn, corresponde a personal de
e e d confianza y del Senvicio Profesional
s Laborales ﬂe\ Insl\luto Supenvisar la integracion del archivo de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos| Electoral Nacional
E\ecmm\ de la Ciudad de México. Personales, para su debido resguardo.
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya|
la persona superior jerarquica.
Dar e de actos, hechos u omisiones en materia electora, por nsiruccién de la Secretaria Ejecutiva o Secretaro
Catélogo de Cargos y Puesios dela | e . b ol
Rama pcminsiatia, Acuerdo dela. |0 e hagin o Paridos Plicon y cadigatias maependentes on s
el o devriato et ot o
s iy a0 o s |5 razones de aperturay de cerre, seqin sea el caso, en cada lbro que conforma el Libro de actas, para o
Senicio Profesional Electoral Nacional y rotesonale e ancta cero, pueeto aue e
. [ e bl — plcg
2022 ou0712022 300912022 Secretaria Ejecutiva | Ofiial Electoral Ofiial Electoral Secretaria Ejecutva | del personal de la Rama Adminisiraiva, | 212112 9% s corspndenes e & momento de dar fe piblca de algin acto o hecho en matera) hlpe s ccn miwilaica e Secretaria Administrativa 300912022 1411012022 personla s s reterea resents
% personal de a Rama AdMInISUAIN2. | etetora, para apoyar su labor de persona fedata U/2022/IECM-ACU-CG-050-2022.pof e due serefre a presente
14 ol Reglamentoen et de |50 L0 T e Teomen de Asuntos duridicos y a l Drecion Ejecuta de Asociacnes Palicas 1 fracon, coresponde apersonldo
Relcines Laborles el nttlo. | CEL o, pare e cotfo compuisa de o documento d s cusles s slcte certicacn o aenificar, pre ay dol e Pr
los efectos legales que correspondan
scuerio el ConseioGener ECy Acu| P9 814 Secrewia et en la expedicion de copias certficadas de los Libros de actas, para su debidal
CG-050-2022. Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruyal
Ia persona superio jerérquica.
Proponer documentos oficiales que serén emitidos por Ia persona Tiular de la Secretara, para el cumplimiento de|
sus atrbuci
ar sequimiento a los acuerdos adoptados por la persona Tiular de & personal dep:
misma, para asegurar su cumplimiento.
Catlogode Cargosy PUES0300 0| Copiciar el seguimiento 1 Conespondenciarecbida o tumad por la Secretar, para promor s tencion y
R . et e |cumplimiento. 0l campo genaminado nimero ol de
Regular la agenda de wabajo de Ia o el Titlar de Ia Secretaria para programar la atencion de los asuntos de su personas prestadoras
petencie. prlesondes seancacerc, puesogue
. i ! i
2022 0110772002 3009/2022 Secretaria Ejecutiva | SECREleCUa0 | Secretaria FlecutNa 0 | gy eiya Ejecurva | ATICUIOS 483y 484 del Estattodel | iamiiar s reuniones de tabso ks por 1.0 e Tl de a Serrsats, par of rwomioto de ssroe s v ecm mdunaip/minut ‘Secretaria Administativa 300912022 1471012022 personal a que se refere la preser
Secretario Ejecuiivo Secretario Ejecuiivo Senicio Profesional Electoral Nacional y asia/2021/IECH-IA148-21.pdl
e persona e Rae e, |40 ambio de s compeen racain,conesponde apersonlde.
per 2, | Mender Iss comunicaciones tellonicas y electrénicas de la persona Titular de la Secretaria, para proveer su conti del Sencio Profesional

Electoral de a Ciudad de México.

des:
Cooninar L onisones do s nsidespo .0 Thda d n Secrarts, pr(vorocer s curiiions,
Proponery conola o Secretaria, par:

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes i e s competencia, asi como las que instruyal

la persona superior jerdrquica.

Electoral Nacional
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Coordinar 105 rabajos para formular Ineamientos, mecansmos o nstrumentos para evaluar Ia efcaci, efcencia y
efecthidad de los programas insttucionales, a fin de coadyuar con los érganos superiores de decision en el
cumplimento de as metas respectvas
Supenisar la integracion y funcionamiento de las Direcciones Distrtales del Instuto Electoral e informrl En el campo denominado nimer ol de
Diecsion de Ao permanentemente de o ala o el Tular de la Secrelaria Ejecuiva. " vevso‘mﬂ prestadoras de senicos
ireccion de Apoyo a b profesionales" se anota cero, puesto que ¢
Direccion de Apoyo a Organos ncuerdo del s abjos de. del Instuto Electoral para dar sequimiento al cumplimiento| hups:/wsiecm. muwiaplcg/ac
2022 0110772022 30109/2022 Secretaria Ejecttiva Secretaria Ejecutiva | o aus a0ss de sus atrbuciones, poliicas y programas en el Ambito disial e a et Secretaria Administrativa 010912022 141102022 nal al que se refiere [a presernte
Desconcentrados Promover esiralgias para o plancacitn, implementacion y evaluactn de las actvidades de Ios drgancs| oo o oo utadl accin, conespon a porsona e
desconcentrados, conforme & los. programas. insttucionales, para. asegurar el cumplimiento de. las metas confianzay del Servico Profesional
oy Electoral Nacional
Proponer y veriicar que se efectien las acciones necesaris  fin de que los Grganos desconcentrados cuenten
con los elementos requeridos para a ejecucion de sus actvidades.
Coordinar el cumplimiento de Ias normas, lneamientos y policas qus emta o Insiuto Nacional Elecioral on su
ambito de competencia
Establecer comunicacién con la Unidad Técnica de Vinculacién con 103 Organismos Pblicos Locales, as como con
o demés Organos del Instuto Nacional para. conocer las disposicones que formule con respecto a os|
Emilr las comunicaciones y requerimientos de Organismos Piblicos que instruya la Presidencia del Consejo e Tere woal de
al personas presiadoras de senvcios
Direccion de Vinculacien roisonaes o0 ancta oo, poee e
Direceidn de Vinculacion con Acuerdo del Consejo General IECW-ACU | Supenvisar el cumplimiento del calendari y el plan integral de coordinacion con los Organismos Pblicos Locales| https /wwwiecm.miwiitaipcalac
22 ovo7I2022 300972022 Secretaria Ejecutva | con Orgarismos Organismos Exemos | Secrearia Ejecutia | L0 para los procesos electorales que emita el nstiuto Nacional Electoral para informar a Ios Grganos Superores de| u/2072/[ECMACL-CG-080-2022 ot Sectetaria Adminisrativa 3010912022 1411012022 personal a ue o rfer a presrte
direccion
Remmr ala Unidad Temn:a de Vinculaci6n con los Organismos Pdblicos del Instituto Nacional Electoral el informe| m""""zaay del Sﬁ""'“’ Profesional
de facultades delegadas u otras materias que correspondan conocer a dicha instancia, lectoral Nacional
Sinde dr c..mpu.mmm aa nomatiidad aplicable
Establecer los vinculos de colaboracion con organismos extemos, piblcos, privados, locales nacionales e|
Inemackonles que S fommalien a fraés e corvenios, aoseres y o henios par fotiecer I st
Electoral
Supervsar 2 doones pra @ @ conocer s Gspoione 1 e o NN o 3 s 55
upeniar ot sequimiom 1o sccanee sopdes o comenios, programas de by cuerds eebrades
porel st Nadonl Eleciora pag foralecer s e
Supenisar los asuntos i o Grganimos pibicos Locaie y a carga de i
ibrmacion o Setema do Sequment a a8 Sesoncs del Consefo Gencral del mdiuts Eecors, amives cradon
por e nsttuto Nacional Electoal el campodenomiato et ot o
SUBBIOCHENS | et deRelcones Supeniar I Il dl sistena e segunen d conveios mrnsiucinles con o propsi de pmma‘es ressdoasdesoicis
. Acu, informar y o iwmitaipleqiac
internstucion . e
202 ovorrz022 300902022 | Secretaria Ejecutva | Internsitucionales y nieinstuconales Y| secretara Ejecutiva | AC/er40 46 € IECM-ACU| i s v e Jue con mnablcalac Secretaria Adrminisrativa 3010912022 1annor2022 nalal que s et a preenc
Vinculacién con o
Vin con Organizaciones o sequiments & 1 viulos de colaborackén con los Organismos Pablicos Locales, érgancs acion.coneepondo & persona
Organizaciones Sursteconle ocales y nacona Confansay o Senico Proesional
o et dosrll e et fnciones herents ) dbio de s competenia, s como s quensnya Electoral Nacional
Ia persona jerdrquica superio.
Supsnaroplamriecn do i s de Vo 0yt cara, g et
s de observacion elector Tos
v i o ot cendes par
Supenvisar o desarrollo de acciones de colaboracén con organizaciones de la sociedad i para posiiliar una
Superisar Ia realzacin e 1as acoones que I¢ encomende Ia Comsin Permanerie de Vinculacen con
o
Supenvisar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos |
Catélogo de Cargos y Puestos de a | intemacionales para fotalecer al instiuo Elecioral.
Rama Administrativa, Acuerdo de la Supenvisar la elaboracion de los contenidos del informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u.
£n el campo denominado “nimero total de
Junta Administrativa IECM-JA148-21. [ otras materias que corresponda conocer a la Unidad Técnica de Vinculacién con Organismos Externos en material ooy ladmas Pigiieton
@ n internacion;
2022 01/07/2022 30/09/2022 ‘Secretaria Ejecutiva con Organismos Secretaria Ejecutiva “ para p 0 a4 Secretaria Administrativa 30/09/2022 14/10/2022 personal al Klue se veﬂeve la presente
Organismos p " Senicio Profesional Electoral Nacional y 7o de los fnes de 211812021/ [ECH- JA145-21.pal Persons b sen
Intemacionales. intemacionales del personal de la RuNAdmlmsArwvu, Difundir actividades de vinculacion con Organismos Intemacionales, Organizaciones Migrantes y ciudadania fraccin, comesponda a parsonal da
v ] confianza y del Senvicio Profesional
es Laborales de\ Insmmo Proponer estrategias de de las relaciones con Electoral Nacional
Secora o' Gt o migranis y udadaia st en o et
Promover Ia vinculacion con insituciones y especialsas extranjeros que estén inferesados en presenciar los|
procescs aectoais y e parcpacn cudadna dea Cudad de v
Coodar o acaomis: 46 enace meiaconal-en los_freas conuales a1 o Eicioal y 1o rganes]
s necesarios
Verificar la integracion de los 6rganos desconcentrados para elaboral los informes que se hacen llegar a la
e Eecuia 0 SecretaoSecuio
Coordinar y, en su caso, tramitar las acciones necesarias para que los Grganos desconcentrados del Insiiutol
Electoralcuenten con
Coordinar las solicitudes de informacion a los erganos desconcentrados concemiente a los. programas
Catélogo de Cargos y Puestos delainsiiucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Tecicas del Insitulo Electoral, asi como las
Rama Admiisiratia, AcUerdo de a | emas acthidades ordenadas por 105 0ganos colegiados, |as dreas centales o determinadas por 105 pIopios £n el campo denominado “nimero total de
anterior para informar sobre el cumplimiento de dichas actiidades. ol
Jefao sete de ) Supeniar I recopilacin y sistematizacion de Ia nformacien relaiia a la publicacién, en los estrados de los prsdri e o e
partamen s e mvitaipleq
2022 ovorrz022 300912022 Secretaria Ejecutiva | Departamentode | 76122 Jefe de Departamento | g opy, gioq g | AMiculos 483y 484 del Estatuto del janos desconcentrados, de los acuerdos aprobados por el Consejo General y Comisiones que asi Io solicten, | RS/ ec falpiac Secretaria Adnministaiiva 3000912022 14102022 persona e oo refere s
de Coordinacion y Apoyo | Senicio Profesional Electoral Nacionl y e para su debida observanci. W/2022/IECM-ACU-CG-050-2022.pdf
Coordinacitn y Apoyo e Protese rcoon,comesponds s personel ds
pe Veriicar el de Ia informacion de los érganos desconcentrados requerida por fas Confansay del Sendcio Profesional
e et do Insituto Electoral para 1a validacibn y evaluacion del cumplimiento de las acciones. Hectoral Necional
s Laborales del Instuto Partipar en la elaboracién de los informes atinentes a fn de dar seguimiento al cumplimiento de Ias actidades
S da Gt 6 it encomendadas a los Grganos desconcentrados.
Inolara s sccones necesatas g o o e o dosumentacnprovnede s s vl
Corina 1a caboaton de lov eeros de genton spicaen a deearll y cumpliiento de los programas
Partcipar en el desarrollo de agquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, s comofas que instruyal
1a persona superiorferarquica
Coordnar 1as acciones de_eniace situconal enire las areas cenirales del Insituto Electoral y 1os erganos|
los. luj o
Verifcar Ia integracion de los érganos desconcentrados para elaborar los informes a la Secretaria Ejecutiva o
X
Catalogo de Cargos y Puestos de la Coordin: en su caso, lranEr las Bnclmes necesarias para que los érganos desconcentrados del Instituto)
Fama admisiatve, Ao do | Electoral cuenen con .
£n el campo denominado “nimero total de
Junta Administrativa IECM-JA148-21. o o sowmues o ramacin 2 o 6rganosdesconcentrados concemiente a los programas ones protatoras 06 cenicios
a0 sefe de insitucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instiuto Electoral, asi como las| o e el
partament i ivi e 105 or jados, las @ r in ios | hitps: v iecm.mxfwwwitaiplca/ac g
2022 0110712022 3000012022 Jefa o Jefe de. Dey ento raria Ejecuth Articulos 483 y 484 del Estatuto del diemhs actividades ordenadas por los Grganos colegiados, las areas centrales o determinadas por los propios| hitps:/s ject uitaip/cg/ac ‘Secretaria Administrativa. 3000012022 1411002022 personal al que se refiere la presente
o ¥ Apoyo i Jectoral Nacional . | érganos distrales: fo anterior para nformar sobre el cumpiimiento de dichas acividades. WI2072/1EC-ACU-CG-050-2022.0c T e e
9 el o I ama s, | Supersar s rceplacn y senatazoin e i riomacon s 1 publcaein e s st o o fraccion, coresponde aereona oe
Mdel Reﬂ\lmenm en Materia de el asilo soliciten, su ;
y del Instituto Electoral Nacional
Secirm e oo o Mo Veriicar ol procesamiento y sistematizacién de la informacion de los érganos desconcentrados requerida por las|
diferentes areas y organos del Instituto Electoral, para
Partcipar en la slaboracion de los nformes atinentes a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las actvidades|
encomenciadas aos rganos desconcentados
i
oiund I dsposiiones que s o st Naconl Elecoe o drsesdel msiu Eectoal pare promov|
urar su cumplimiento
Tramitar las decisiones de los drganos del it Nocenal Elesral e iomar 8 Consefo General y a s aees
aquello que es aplcable al &mbito de su compes
Catdlogo de Cargos y Puestos de la | Verificar las acciones que instruya la Comisien. Pamanente de Vinculacién con Organismos Externos paval
Rama Adminiitatva, Acuerdo de la | coadyuar al cumplimiento de sus atribuciones.
nelcampo denominad nimero il de
Junta Administrativa IECM-JA148-21. Participar en la realizacion de las actividades que le eﬂmm\ende la Comisién Permanente de Vinculacion con’ ers: P restador: niclo:
s, | o e = PR I o e
i i
2022 oomcz2 o002 | Secreara Ejecuiva raria Efecut Avoyas en la supenision de Ias acciones estpuladas en convenios, programas de absjo y acuerdos celebrados Secretara Admiisiaa 0082022 1402022 personal al que se efere la
Sequimientoa ectoral Nacional Electoral UI2072/1EC-ACU-CG-050-2022.0cl
‘Organismos Nacionales Nacionales del personal de la Rama Administratiy s el fraccién, cortesponde a nal de
N Vidan Vaterde | que fora promeet Contnzay d) Sendco roesional
Rel Laborales del Instituto realice il lectorales. Electoral Nacional
Electoral de la Ciudad de Meéxico oa segumeno a s omvarios temmetdonaie, con ol propéat. se lomar de iss
ceracin de to compromisos contedos o los mtramenton rcces. 1 fonlecmiam g 1ot vinelos de]
ctsboacion con dversos rgeniamos pibicos  pdos
Repotar s deisnes ce o Grgancs risdiccinals ¢ nformar sl Consef General Y  as dreas aquelo e es
Partcipar en I realzacion de las actnidades que le encomiende la Comision Permanente de Vinculacien con
Catélago de Cargos y Puestos de la Tramitar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos|
Rema Administrativa, Acuerdo de la .
 Junta Administrativa IECM-JA148-21, externos, publicos, privados, locales, nacionales e internacionales para fortalecer al Instituto Electoral. En el campo denominado "nimero total de
Jefa o Jefe de Proponer una estrategia de vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil para fortalecer los ejercicios de| nas prestadoras de servicios
Jefa o Jefe de observacion electoral en la Ciudad de México. profesionales" se anota cero, puesto que el
484 del Estauto del htps: s ecm mywtsiplcglac
2022
010772022 30000/2022 Actividades | Secretaria Ejecutiva o Protesional Electoal Nacionaly_|ToPoner acciones de colaboracicn con organizaciones de Ia sociedad G para posibiliar una agenda de rabajo| [P HALIER RAA S Secretaria Administrativa 3010912022 1411012022 personal al que se refiere la presente
Actividades con con Organismos del personal de la Rama Administrativa, logro de los fines de /20220 ECMACY-CC-050-2022.polt fraccion, corresponde a personal
Crgansos e Vet on 6 Iniulo Elcora, progtamas, acodades, 1o, eveios esucos o vesugaon, para promove| Conaniay do Sanico Presana
Relaciones Laborles del il Partcipar en el desarmollo de aquelias funciones inherentes al mbito de su competenca, asf como las que insruyal
la persona superior jerrquica.
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Patpar o la realzaotn d la> acdades que o encomende a Comisen Pemansnie de Vincladen con
Crgaramos Exomos & 1 Unkiad Técnca do Vinciaon con Organsmos Exemos para coadvar n o
Catogode Csgos y Puesiosde | IO IIET 008 S A e e et de frcic o fcutades dlogdas o e e
g sponda conocer a la Unidad Técnica de Vinculacién con Organismos Externos en materia de vinculacién con En el campo denominado *nimero total de
o Admiisuaia ECH 414521
20 et de Jcuisria s presadorasde senios
. Proponer G socidac o proeSonaes” 50 anca ceo.pueko e
‘https: /v iecm. mxwwwitaip/calac
2022 ou07/2022 30109/2022 Secretaria Ejecutiva | Vinculacion con de Vinculacion con Secretaria Ejecutiva soade Exato del | e miranien  Sudadania restinte on & extanr pam fortalecer los lazos con estos | "AES L CCT. M inta Secretaria Administrativa 300912022 141102022 personal al que se refiere a presente
Senvio Protedonal Eleciora Naconaly URIE A6 050222 i
Organzacnsa de | Organaacione de oranes arino poblconals acaon, conespande a prsona 1o
e arsonlde  Rama Administane, . .
Migrantes Participar en la pmmmm del ejercicio de los derechos polit dela Ciudad de confianza y del Senvicio Profesional
i g o
s Laborales del Insmu(o on el exte Electoral Nacional
il ks | s, e do dfstn y o e st au e 1 clys oty 1
consiootn o e
Parcpa sn o dsarolo de auelas fnonss erente lambio da 8 compena, acomo 128 e syl
et Seres o
sty n a ralzacin d e actwiade aue o cncomend I Conisn Permanene do Vi cn
Puesios de1a e Ui Teonica
Rara At Acuetdods 3| PrOmOver pogramas, SCIGAIS. o0s y ovenos, para 3 vhGacn memaciona y o omento a la cutura S
i Admisrata ECHALB21. [qemocraicn Enelcampo denaminado nimer ol de
Jefa o Jefe de | Apoyar en la propuesta de estrategias, programas y actividades de difusion que fortalezcan los lazos del Institutol -
Seac e ds Deparamento tosonlos 5 anta coo,pucsto Qe
o I sooo0zz | Soorema ocuna | Oo0Mometoge | FAOJIede Dm0 || e |00108 83 64l st et Eletoral con' s mttucone, o0anemos memacones » oroanzacones o a sooedad ol nacnaes of s - e v J— P fesonaies: s anoa cao puesio gue
Aenciny Acidades Saneio Protebonal Elctore Nacona | temaconaes PRI ACLLCG-050.007 o
emaconais accn, consapond a posana do
emacones e persona o a Rama Adminstaia.|Elabora iomes y anlss e coyunura Sobe emas d democtaci y lccones ue coadyuen & una meo acein, consponde aperson) e
14 ol Reglamonto en et de. | compronsion de s fenaencs poliosy ectoalos a e region 8y de Sedco P
Uibiaios gl nsttuto. [ Paricipas en ol dosal 6o aquelas ncionss mhrentes a Amoto e s competencia,af como s que msuya
Eecor e Qodac do Moo |12 prsona Suprr o
Combora co o espaneAbi G T o G arcos en ol el smentacn  aAlzaen ae
T matera pra ooumen
[oner 2o aciiages esabioois on f Regameo aé Setema nSucionalde Archos del nstro lecora
(seguimiento del Sistema de Control de Gestion Documental, asesorias sobre los procesos archivisticos, Enel de inado "nir total de
‘hrion oo proyans s pane o 451)pr G AT s ons ds el il camp denorinato e ol do
naista de o Jelaura do cuerdo de ConsefoGenerl IECH-ACU A o 1o aciids del D ablecidas en ol Manual de Operacin y Procedimentos de los| NS com it cgiac ot ceo, puesio e f
) .
2022 0110772022 30/09/2022 Secretaria Ejectiva Analista Departamento de Archivo | Secretaria Ejecutiva 2 iiiar en |as acihidades del Departamento establecidas en el Manual de Operacicn y Procedimientos de los Secretaria Administrativa 3010912022 4102022 nal al que se refiere [a presente
General €G-050-2022. Avchivos de Tramite, Concentracion e Historico del Instituto Electoral. W2022/IECN-ACU-CG-050-2022.pdf raccien, conesponde a personal de
ondr o mocanance clone i s coruta 3 ST do o e U o s oo coresponde a persone de
ot e
cabo las acciones necesarias para la custodia, operacion y actualizacion del acervo del archivo del Consejo lectoral Nacior
Gonera el sttt Escora, para s consuta ponce
Rechr y generar una primeracasiacn a 1a dooumentacian it genrada po f Consfo Generl para s
J— .
Reskcr s prishas e achsicay Sononzacian, vecanda a5 condoones opersivs s 105 cquposy cadad de
audio, ir pe atencién oportuna.
esmeny
Grabaycoana I irolons o 082105 everio sucianles, s, presenciales o mixos
Realizar el traslado y montaje de los equipos de sonido y grabacion en la prestacion de apoyos logisticos durante|
I repaaciny desarolo d 03 vt mesonses.
Verificar el funcionamiento del equipo asignado, accesorios y materiales, reportando las necesidades del En el campo denominado "nimero total de
mantenimiento, reparacién y suministro. personas prestadoras de servicios
Anata e AutioyVdeade Resizr uabajs o scusizaoin y adcion de aud y vdeo, con el de sahaguadar I inormacn en o | prfesonaes” s anca oo, pueeo e
22 ovorzoz2 sonszz | Secrerata i | Analst d Audoy video| 1a oo Bt |A20100 61 Consefo Gonera ECHACU LSS e Mipeasieem iy FRmea— sowzczz w0z rsans e e rter a presems
Depar a2
de Operacion Logistica | Apoyar en la elaboracion de informes sobre las actividades del area. fraccion, corresponde a personal de
i apoyo pea. gesonas s eaes clecranco d 1o a1  veos s para relzar o senviode Conaniay do Sanvco Proesne
aoacn o oy o et s
Resis i sk ol materl de sl deos st y events ntconses
N:vyar enla mhegvaclbﬂ del I para el y equipo de grabacion
o ;
N:vyar en la debel:l:\éﬂ presupuestacion y seleccion de mejoras en software y equipo de audio y video que se|
Teqrs pars  cobera o eventos euconsies,
Desarolas uslas oo Ahereie al Amoso de s compeencs, as como 5 que nsuya 1a prsana
superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Recoptar antzarnormacion o
| Apoyar en la realizacion de acciones de colaboracion con Organizaciones Sociedad Civil nacionales que realicen En el campo denominado "nimero total de
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

O o Seiema e Gesn de Caldad Electoral el s, as como s manieniment. acualzacn y
acien;
Inlbgrsl nstrumentar y dar seguimiento al plan de wrabejo anual de la Subdireccién de Gesiion de Calidad
egan msumentary dor Program de caldad en
do paricacion cudadan
Administrar os recursos as\gnadas ala Subdrecsn de Gesin de Calded Electoral
En el campo denominado “nimero total de
et SGLE y asegerar o mmsmn ' dticen con s e responsabls: personas prestadoras de senvcios
Gestonar la programacién de las auditorias extemas al SGCE, asi como aprobar el plan de audioria exema y profesionales” se anota cero, puesto que el
2z ovorz0z2 soomz022 pSomara | Subdreccin de estin | Subrecon de Gostndela| - Secretaria | Acurdo e Consefo General IECMACU! i o cinc co ol cxganimcerfndry e o o —— e Secrtara st om0z 02022 ersona l qusse et a preson
LACU-COH o
Dl i forme. de autoris exema a 1os Teponsabies de &rea, © iformar sobre Ias no conforidades raccion, conesponde a personal de
acciones de mejora alas dreas responsables de las mismas; confanza y del Senvco Profesional
Proponer a las dreas responsables los planes de accién que, de ser el caso, sean necesarios para atender los| Electoral Nacional
hallazgos de audiora, en las dreas responsabes
Informar a las personas tiulares de las dreas responsables sobre los resultados de cualquier actividad relatva al
SGCE que impacte la planifcacien, desarrllo y ejecucion de Ios procesos a su cargo, y proponer los planes de
accién concemnientes;
Determinar as acciones de difusion relativas al SGCE;
Ser enace do comunicacn ene e Organo niemacina de Acrediaon Elecoal (EAB) de 2 Orgaizacin de
o e ool oy, mAETIT G5 W FHormaden Tealva & persanal Ge Servd Frateson]
cama Admiristraiva y personal Eventual, para atender los requerimientos de informacian del
Eecior  pibica que scaslcada.
 elaboracién y el cumplimiento de taleides en 0s rogramas del drea,
de la Direccin.
Supensas a mpleneniadon de o> prcesos de ectamient, sem:mén nareso y ocupecin o vacanes del En el campo denominado “ndmero total de
val Nacional, Ia Rama Administratva y del personal eventual, para proveer al Insiiuto del nas prestadoras de servicios
Dieccion de los. les. profesionales" se anota cero, puesto que el
i i u acul ps: s fecm,mdwwviaiplcglac d
202 ovorz2 aaoo0zz (Sowe | sudeodnde i d Sehoody (- Rechtarients,  (Acueriodel EcwACU oy o) dencs o le st de e ML sl Socrtaa Admiistrain anoz022 w0202 personala s s refer a presene
o ey Evelu hinck Desarroloy rdnaio  exssordinao pra a ocupac de e d l Fam A Su caso, los relatios a| W2022NECHACU-CG-050-2022 pd raccion, comesponde a personal de
vl los s de ingreso y ocupacion de. es del servn:m meesmnal " eciora Nacional, para dar confianza y del Senvicio Profesional
camplmentsa Etau de Sonicioy demds nomaivied aplc Electoral Nacional
aripason 1 boraci ¢ megracin g s programa oo 1 cpracén el S Prfesonal Elecoral
Naci
Supenisas a claboreinde a prouest d nceniios ol persona e i paa reconccer s desepeo
Coordinar la integracien de informes y documentos técn) seleccitn, ingreso, cambio de|
sssrpion,_encrs o desacho_incorporin lempeval vmwbn et i, secpins,
oordin
Comeniios ssanen do s Progtamas do Caphckaton ae 14 Rama. Adraarat s oo Senvdo Pofosond
Electoral Nacional. .
En el campo denominado “nimero total de
SUDGHECN e | g1 eccion do Capaciacia Direccion de Coordinar el diseflo pedagégico de contenidos propios al contexto, caracteristicas y funciones del Insiituto, para pm'ezf;swﬂes“ Zﬁﬁ:” o W:;: el
Secretaria Capacitacion y reccion facion ncuerdo del 1 Programa de Electoral Nacional hips: i jecm, aiplegjac i’
2022 30009 . ministra n refiere la present
ovoriz022 2022 Adminisiraiiva Administaconde [ LYt Desarolloy  |CG-050-2022 U2022/IECN-ACU-CG-050-2022.pdl Seeretaria Administratia 30/09/2022 L0202 FerSona) a e sorefre l presente
iministracion de Plataformas | g2l Instrumenta Ia elaboracién de una propuesia de capacidad técnica y operaiiva para implementar parcialmente e raccién, corresponde a personal de
mecanismo de capaciacion del Instiuto confianza y del Senicio Profesion
Electoral Nacion
Supenvisar e diselo pedagégico de las actvidades de capaciacién del Insiuio, con base en las necesidades
requerimientos del Instituto y o dictado por la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.
Dar seguimiento, a 105 compromisos ofciles de Ia Secrelaria AGTITISIAING para prever 103 aSUNIos qUE requeren
Ia nteraccién de la o el Tular.
Catélogo de Cargos y Puesios de | DA SS0UITIeNto alos documentos competencia de la Secretaria Administaiva o Secreaio AdTInSuatvo, para su
s |conocimiento y ramite correspondiente.
Sunta Administratva IECML9AL6.21, | INformar a a persona Titular de Ia Secretaria Administrativa de [os asuntos a ratar con las Consejeras y Consejeros| En el campo denominado “nimero ol de
Electorales, Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutvo, Contralora Intera o Contralor Intermo, las o los Tiulares de| siad
. las Direcciones Ejecuivas y de las Unidades Técnicas. profesionales se anota cero, puesto que el
retaria ; v tps: s ecm. mdvuwtaip i
022 ouorz022 30092022 et Asesora 0 Asesor C’ Asesora o Asesor 'C | rerehonal S Nl | Proponer y operar esrategias para e seguimiento de os asuntos del Consefo General, Comisiones, Comiés,de la| 222 S et oD bt Secretaria Adminisratva 30092022 14102022 ersonl l que e el prsence
ministrativa ministat e ral Nacion a 21
e peraonel e o e Acintatve, | Unta Adminizaia o e Ias dreas ejecutias y técnicas, para informar a la Secretaria Admiisiratva o Secretario raccion, corresponde a personal
L e meomente em et e | Acministativo y apoyar 1 toma de decisiones. Confansay o Senico Proesional
e e e o Proponer con el Coordinador de Gesiion la logisica para la atencion de los asunios que requiera conocer la| Electoral Nacional
B e e Secretaria Adminstrativa o Secretario AdminisUaivo.
Paricipar y dar seguimiento a las actidades de Ia persona Tiular, en su cardcter de Secretaria o Secretaro de la|
Junta Admi
Daniinar s 10 comneteneia_act o 126 e insinns
Tramitar las solicitudes de los recursos de las mmlsﬂamenes ante el GWIEme de la Ciudad de México, a fin de|
tar con los para atender Instituto Elector
orinary aport 1. scondades s depersn e nomin. a5 bomo oves vansacciones i s paa
cumpli con las obligaciones de pago del Insiituto Electoral y veriicar que se cuente con los recursos para dichos,
Catélogo de Cargos y Puestos de la pagos. 5
Catlogode Caro  Puestos e o | y cooiinar e et cotabe e o productos fnanciros e s cuentas bancaras y e versin el o cmmosermant i
Junta Administrativa IECN-JAL48-21 1 i .
Veticar y comtinar o célo  presetacin de pago do impuesos fededes  locals, i como s personas presiadoras de senvcios
Jefa o Jefe de. JE'EDJE'E de Departamento. profesionales” se anota cero, puesto que el
Secretaria . Secretaria | Aticulos 483 y 484 del Estatuto del hitps:wiw ecm.mdvtaip/minut
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e e e % | Veicar y claborar I et inamnoncom o respctes ot de confonidd paa el cumplimieta con o confianza y del Servcio Profesional
Relaciones Laborales del Instituto laLey Cenere, A s auditorias practicadas al & e @ Electoral Nacional
Electoral de Ia Ciudad de México Coordinar y supervis: Insttuto Electoral, a fin
oo rce postio s plrs
Veriicar la entrega de cheques y recepcién de recursos en el drea de caja asi como el resguardo e integracidn del
J documentacion comprobator po s pagos eslcade de Sonfonmida con I nommaie apicabl, con o1 da
contar con el control ducumentu\ de dlchas Uvemclu es.
veriear oo
Fenicp on i saboadon el Programa Anial e Adauisicones de Benes y Servios, de acuerdo 2 1]
Supenvsar I laboracion ¢ megracien de la documemacmn o nfornacion necesaria para [a celebracion de los
Catélogo de Cargos y Puestos dela | eventos de Invitaciones R
Rama hdminatate, Actedodola | Paripar en s prepeacin  ceebacion de 1 tieion PUblica & Inadones Resngidss e se even a En el campo denominado nimero ol de
I cabo a fin de ala normativa aplicable. i d
o Proponer las politicas y procedimientos que Demman operar la aﬂl]ms\cmn de bienes y servicios con base en la| oras de servcios "
w22 ovonz0z2 saon0z2 seceaa | oepatamenode Cony | G VO INEIY | secvnwia | Atuos 463 404 gl Bttt e o s o ooy FRp— anou0z2 w0022 oot i 5o et e
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Procedimientos del personal de la Rama Administrativa, \atividad, para su oportuna atencion. Contmsa e Senteio profocional
414 6l Reglamento e Convolr & nlgrar 105 &xpedienes derados de 1os convatos de Ias Licacnes Pablicas ¢ inviacones ay dol e P
Relaciones Laborales del Instuto acabo, parasu
Electoral de la Ciudad de México it o informes mensuals e s peracknes auorzadss deconfomidad con 03 e 50y 1 e los
Lineanientos en Materia de Adauisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicos, para su presentacion ante la|
Contoa miema et sttt oo
Eomitic ot 2 o 1 Pneeritn il Datrennmial v Sendeine relacinnadae,
ey it os s usbes propecad ol o Eecor de conformida con Iosproveamienos
i, o lecto decontolr fptimri nsiusiral
den  |Vacar inventario de los bienes que se encuentran bajo resguardo de las diferentes dreas, a fin del
Rama Adminisurativa, Acuerdo dela | mantener el control del nammvmv e o becrl N -
Junta Administiativa [ECN-JAL48-21. | Paricipar en la elaboracion del Programa Anual de Destino Final y Baja de Bienes, para actualiza el registo y| e i g senaeie. 2
conol e parvono gl st St =
wr | o | o | S o nnient o S | 3 ot et T — i i - | e o s e
Administraiiva et e de Control Patrimonial Administaiva, | Senio Profesional Elecoral Nocionl y Proponer esquemas que ron Y pmmuwan o aiminiiracon de los biencs muebie. baio crteris de| " sla20P UECN-IALES2L pol e e
del personal de la R racionalidad, 2
14 el Reglamento en Mater Il 1 nomatidad e a1 aGmiacon g ienes muebles  maneio de amacenes para sahaguardas o e adonay
Relacones Laborles el nsiuto. | o pattmoni mehucona.
Electoral de la Ciudad de México pricpar ol desarallo doaqula uncnesinhrenes s ko de s comptancia, a1 como s aue sy
1a persona superior jerdrqu
Froner s edioga.Inesiros € marmeros Siisatos s bt Pl G e Dol
1os progra el
Gaogode Cargos y Puestos doa [ Partp on o I clabacan g i Gener oo Dot Istocona oo < o reser 85 moifcaciones o
Rama Administraiva, Acuerdo dela | actualizaciones necesarias.
ot Adminisiatva [EGh oALd6 51, | Emitrlos anteproyecios del Programa y Egresos del . parasu En el campo denominado “nimero total de
presentacion a a Junta Administratva. personas prestadoras de servicios
Jefao Jefe de Veriicar que los programas institucionales estén vinculados con el Programa Operativo Anual y el presupuesto de o profesionales’ se anota cero, puesto que el
partan https://www.iecm. mx/ wwwitaip/minut
2022 010772022 3010912022 Secretaria Departamentode | Jefa0 Jefe de Dey ento Secretaria Ariculos 483y 484 del Estatuto del egresos del Instituto Electoral, para su dptima operacion. o eCm vl inut ‘Secretaria Administrativa 300012022 141102022 personal al que se reflere la presente
Administraiiva e Plancacion y Prospectiva | Administraiva | Senicio Profesional Electoral Nacional y asia/2021/IEC-JA148-21.pat
Planeacien y Prospectiva e persona d a Rama Adminstaiva, | TOPOTE 12 presntacn e o3 aneproyscos del Prograna Operatio Anul y de Presupuesto de Egescs dol raccion, corresponde a personal de
3114 del Reglamento en Materia de. | nSttuto Electora, para su presentacion ante Ias Consejeras y los Consejeros Elector confianza y del Servcio Profesional
Relaciones Laborales del Instituto Orientar a las unidades vtspunsahles del gasto en la integracion de los qummas \nsmumuniles y especificos, el Electoral Nacional
Electoral de la Ciudad de México Programa Presupuesto,
Dar seguimiento a las anwmaues relativas al Programa de Derechos Numarms ﬂe Ia Cluﬂaﬂ de México y a\
vamma de lad de Oportunidades no mscnmmam(m hacia Ias > mujeres. ﬂe Ia Cluﬂaﬂ de Mé
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Supenisar el programa de credencializacion del personal del Instlo Electoral, I0s galetes de acceso para el
personal eventual y los prestadores de senicio sock
Gontrolar y gestionar la aplcacion filacion, atas, bajas, y cambios|
e personal ante el ISSSTE y aseguradoras.
Coordina a gesin de s s adminstatvos paa o dorgaminto de prestaconesy senio al persond,
Gatdlogo de Cargos y Puestos dela | relativos al Seguro de dicos Mayores y por el ISSSTE, entre otros
Rama Adminstae, Acuerdodela | Regulr o contel Ge aciienda y punuldad de pesoral del e Hlecoa, & rves 4o Sema o5
Junta Adminisvatia IECM-JALAB.21. | formatos aprobado, con el objeto e reflear en 1a nina 0 conducente, O eronas prowmaores as semi.
Gontrolar el archivo electronico de las incidencias del personal del Instituto Electoral con la finalidad de veriicar el Pt e o, o
Secretaria Jefa o Jefe de Departamento Secrelaria | Atculos 483 y 484 del Estatuto del | ejerccio de los derechos laborales. g mgpimo :
2022
ouor022 3000012022 Administrativa Depertamento de de Relaciones Laborales pamiisava, | SenvioPrfesionl Elctoral Nacnal .| Tamiar 0> comvenio de sevciosocil dlnsiuo Eecioal ate s nsiucknes educivas  da sequimiento | 28202 /ECHJAL4621 ot Secretaria Administraha s0i09/2022 anozoz2 4 ue se refre K preserte
Relaciones Laborales el el Jel st Tacabn, coneepond a prsonal o
s e et o Tramitar convenios ante diversas empre aciones de bienes y senvicios, € insttuciones educaiivas para la| °°"'“"13E;{ngu'va5f;“"az";;""“‘°"a‘
Relaciones Laborles el nstiulo. | obencion de benlicios escuertos diigidos o prsons ol neo oo
Electoral de Ia Cludad de México cventos relacionados con reconocimientos y prestaciones para las personas
Pariipas en a relzacon de assesiones del Comit de Administacion dl Fondo de Anoro de os Trabajadores
et st Elertoesl nars nrnenear
Mmallzan coordinar y iecar las accones necesarias para I funconamirto del Comi iero Ge Prteccion
cwi 1a materia
ropone  gectana capactacon e mtera oo rteceon Colly Sequndad pa fpersonalque orma par de
1as brigadas del Comité Intermo de Proteccion Civi del Insituto Electoral,a fn de fortalecer Sus competencias
Catélogo de Cargos y Puestos dela | Promover la cultura de seguridad y de proteccion civl al personal del Insttuto Electoral, a fin de salvaguardar su
Rama Adminisiraiia, Acuerdo dela | integridad. .
En el campo denominado "nimero total de
Junta Administrativa IECM-JAL48-21, | Participar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinario, para hacer frente a eventos que constituyan personas prestadoras de sendos
ble amenaza al personal o al patrimonio del Isiitto Electoral )
Jefa o Jefe de Departamento una posi profesionales” se anota cero, puesto que el
2022 ovor2022 00972022 Secretaria Departamentode | 542 2418 O DepRaTE Secretaria [ Articulos 483 y 484 del Estatuto del | Coordinar, supenvisar @ informar el funcionamiento y el uso de los sistemas, equipos y material de seguridad, para| hitps:/wsnecm mwvtaip/minut Secretaria Adminisirativa O w0202 porsonal al e se reffre I prasem
Administraiva Seﬂumad % Pvulecclun it Administraiia | Senicio Profesional Electoral Nacional y |asegurar su adecuado funcionamieno. as//2021/IECM-JAL48: 21l o, Coveamonde aperon e
del personal de la Rama Adminisrativa, | Coordinar e identifcar dreas de riesgo en el Insituto Electoral y reportar siniestros o desperfectos que aleren la Confanza y de Senicko pofesional
4 14 del Reglamento o seguridad institucional, ademas canalizar los requerimientos de las sedes distrales en materia de seguridad y Siectoral Nacional
Jones Laborales del Instituto proteccion civl, con el fin de salvaguardar Ia integridad de las rabajadoras y los trabajadores, y el patrimonio
Seciornl e oo o W stusiona
over y mantener comunicacion nstitucional con las autoridades e instituciones de seguridad para la atencion
o omergoncias
Coordina, platear y desaol a ealzacn do simlacos,con ol propésto do sensiiizar al personal o caso
e evesentarse un s crinnas con efi
idaces reaconadas con o1 p rescknes 4ol porsonl cu kit Eloir
St os prcucon d i que 20 repdar s cory mprobecksn contabey presupuest
Catogo de Cargos  Puestos dela | Dar Seguimiento a la aplcacen on nomna de las ncidencis dol personl para fealar e pago quincenal
Rama Administraiiva, Acuerdo de a faltas, .
Junt Calcular o percapelonc,reencionce s mpuestos, sequo d vida y aporaciones y cuts de En el campo denominado *ndmero otal de
Jefa 0 Jefe de sequridad social (SSSTE, FOVISSSTE Y SAR), para fealizar os eneros y pagos correspondientes. Dersonas prestadores de seios
i profesionales se anota cero, puesto que el
Secretaria Departamento de Jefa o Jefe de Departamento Secretaria Articulos 483 y 484 del Estatuto del Enmitir y validar la némina de estructura y honorarios asimilados a salarios, para realizar los hitps:/fwww.iecm.
2022
o ovor0z2 09022 Admnisrava | Adminiracon o | do Adminsracion e ersonel | Admisaiva | Servi Pofevonal Electral Naconay | personal el nstto Elecoral SN0 ECH A48 2 g Secrtaa Admistatia an0a022 1402022 personalal que e efer a prserte
erconal il pronl e a Fama Amistat, [ quncenimeic  a D de Planeacin y Rerses Francios, a nomins d esuta y 4 raccién, corresponde a personal de
7146l Fegamentoen P Honceaics pars s pago sl como o corespdirte & s RSusoraes (SSSTE, METUFE, Sor, confianza y del Servicio Profesional
s gl siio FOVISSSTE, SATy st te 0 sowuiendo omi & conetacion do shettn, prs 30 erion o Electoral Nacional
Elestoralde Ia Gludad de Méxi Verlcr f pigo e pensiones lmendelas oxdenades px s aoraces onsdisanaies ars su s a1
Coordinacién de Recursos Human
Supenisar la correcta asignacidn de recursos para el pago de la nomina, prestaciones, impuestos, prevision social
Ptcpur o del pr oot o
Catélogo de Cargos y Puestos de la las af con base en los
Rama Adninitaie, Acuerd de | Conrlar Ja docamentacin nececei par realica adecuacanss precupuials do acueido a ke recltadas el En ol campo danominado mero total da
Junt reparar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales. e renaors e sorveios
Jefa o Jefe de Emiti (05 informes sobre el avance financiero el presupuesio, el Informe de la Cuenta Publica, asi como al PV ieodiod dprmtubt N
Secretaria Departamentode | Jefa o Jefe de Departamento Secretaria | Ariculos 483 y 484 del Estatuto del | ejerciio del presupuesto asignado al Insitto Electoral, para su presentacion ante | tps /i ecm. :
2022 3009120
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presupuesal 9o persona o Rana i afioy o unece o Contanzay de Sendco Prfesana
Keaoncs Labaes e .| Ponspar ot sesrolode sl cions erones & ot do o comporea a1 como s que nsya Electoral Nacional
Electoral de la Ciudad de México Ia persona superior jerdrquica
Enilic e insttumentar e sistema de seguiniento, controly evaluacion instiucional del ejercicio presupuestal paral
apoyar 1a adopcion de decisiones por parte de los rganos Superiores del Instituto Elector
Proponer os ineamienos, mecanismos e insiumentos para ef sequmento y a eluacn de los progames
uestos de la del del Plan General
Rama Adminisuatia, Acuerdo dela | Implantar mecanismos de comunicacién con las unidades adminisiratias del Insiiuto Electoral, para dar }
; En el campo denominado "nimero total de
sea0 ete e [—— resadoras deseicos
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Sequimenta el ersonl e Rama Adminsaia, |Der seguimeno y evluar ef Programa Operato Anusl y ef Plan Geneal e Desarollo situconl paa focon, coresponde a personlce
14 6l Reglamento en Materade | daboracion e o nformes comespandentes, ay dol e P
Relaciones Laborales del Instituto Participar en Ia elaboracion del Programa Operativo Anual y el Aneproyecto de Presupuesto para su presentacion
Electoral de la Ciudad de México ala Junta Administrativa.
Enilic y aplicar las metodologias  los instrumentos para operar el seguimiento y la evaluacion del efercicio
presupuestal.
Partcioar en el desarrollo & funciones nherentes al ambito de su comoetencia. asi comolas aue instruval
Investigar a las empresas para contar con un Catalogo actualizado de proveedoras y proveedores que facilten el
proceso de adquisicion
Catdlogo de Cargos y Puesos 0o | Sypenysar a revsion e los cuaros comparaivos para aselccion adecuada do proveedoras  proveedores con
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14 4ol Reglamento on watora do . |Parasu pvuleccm ot Confansay o Senico Proesional
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lectoral de la Ciudad de México Junta Administrativa
Partcipar en Ia inearacion y seguimiento al Programa O 1. para el cumplimi |
Proponer a la Subdireccion de Patrimonio Insttucional el presupuesto anual de recursos que requiera el érea paral
y del
Emitr | de algin
Catdlogo de Cargos y Puestos dela | Vigilar los servicios y mantenimiento contratados con proveedoras exlemas y proveedores extemos para que
Rama Administiativa, Acuerdo de la | cumplan con los términos coniraciual n
una Adminitva [ECH- A2 Dar soquimient a s actvtades Jento y sencios, tanto de proveedoras contratadas y proveedores| e i g senaeie. 2
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2022 ) y .
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Servicios el personal de la Rama Administrativa, | Orientar la ejecucion para atender g e Sorv
confianza y del Servicio Profesional
y 14 del Reglamento e Reculircon aicenday reconaiiad 10 ecuroos materle,pars o opimizacin A
Relaciones Laborales del Instituto Supenvisar la realizacion de los wamites requeridos para la oblencion de senvicios ya sea con proveedoras y
Electoral de la Ciudad de México proveedores o ante alguna autoridad.
Potenciar las medidas para prevenir y proteger realicen rabajos
Pariipaen el desarllo de aquelas inciones inhrentesaf st 80 comperonca 2! como a8 e sty
1 nersens sy merine ierirnviea
Vet i aplcackn y coufeacin de o eystos Conablespresipueiles G I cpracones o
Gatdlogo de Cargos y Puestos dela | Instituto Electoral a traves de poiizas de diari egresos, de tal forma que refiejen el avance del jerciciol
Rama Adminisirativa, Acuerdo de la resupocsta oo conformitad con nmmmwam vmema. fiscal y Ley General de Contabilidad Gubernamenta.
s Adminstati [ECH-AL4521. | Vericar ue Ia documentacn sopote par efregito contale e los e e pago de bines y sercis En el campo denominado *ndmero total de
T adquiidos, o os e senicon prionacey ol oporacon on s cul s pare of tvto o, o resta servois
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Regisiro Contabl 46l personal de la Rama Adminisrative, |9€nerados a través. de las polizas de ingresos, egresos y diarl, y demds documentos comprobatorios, para su raccion, comesponde a personal de
314 ae meglamento o uardo y consula confianza y del Servicio Profesional
Relaciones Laborales del nstiito Veriicar y coordinar el regisiro de las operaciones para e informacion contable presupuestal ciera, Electoral Nacional
Electoral de la Ciudad de México comprobabe y confiable.
Emi los reportes contables financieros que muestren el estado que guarda el Instituto Electoral en cuanto al fivjo
Dar seguimiento a las actiidades relacionadas con el iNgreso y movinentos el personal de esiructura y personal
Catélogo de Cargos y Puestos dela | prestador de serviios por honorarios asimilados a salaros, para elaborar 0s reportes e nformes correspondienes.
Rama Adminstatha, Acuerdo dela | Supenvsar a negracion, actualzacion y el esguardo de os expecients el personal e estuctura y el personal .
J prestador para su conservacion y consulta. En el campo "e”"‘:;“’“ :""""“ total de
Tramitar las prestaciones y servicios relativos al seguro colectivo de vida, seguro de separacién individualizado, personas prestadoras de servicios
2022 [p— 00972022 Secretaria et 0 dete de | Jetao dete de Deparamento Secretaria | Articulos 483y 484 del Estatuto del | seguro de gastos médicos mayores, fondo de ahorro y vales de despensa (mensual, dia de la nifta y del nio, dia| htps: A iecm. mwtaip/minut Secretaria Admimstat 00 [ profesonales:se anta cero, puesto g o
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Registio e Incorporacién el personal de la Rama Administativa, | del Instituto Electoral. raccidn, corresponde a personal de
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Supenvisar a elaboracién de la Hoja Unica de Senvicios para el personal de estructura que cause baja, asi como de
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del personal de

a) Estructura organica

Bnnﬂav consutas o asesoras médicas para que f personal del nsiuro Elecioral so encuenre laborando en as
Nemiev \llvenmas niieas ¥ valorar si pueden ser atendidas en el Instituto Electoral o se canaliza a un nivel

Ploponer los melcamentos necesarios ara o ratamieto nical el pacene.
Requeri al drea correspondiente medicamentos y material médico para brindar una adecuada atencion médica al
personal del Ins‘mulu Electoral

Coordinar y promover campanas de salud para la prevencion de algunas enfermedades al personal del Instituto
Electoral.

y14del Remamenm o Mot o

para d médica que pudiera presentarse.
Paricnary aarseguimento a s Comones do sequman y Salud en e\ ‘Trabajo en los términos que establezcalla|

1 nsiituto
Elor o s Chata 4o oo

al
Integrar y resguardar el historial clinico del personal a fin de disponer e nfomaién confale ¥ completa.
Participar en el desarrollo de aquellas funciones iherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya
la persona superior jerdrquica.
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tel personal de la Rama Administrativa,
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lies del Insttuto

Verificar que Ia documentacién comprobatoria del gasto cumpla los requisios fiscales correspondientes y, tramitar|
dicha documentacién conforme al presupuesto asignado y calendario establecido (fondos revolventes, pago a|
proveedoras y proveedores, comprobacién de gastos, solicitudes de gastos, entre otros), para dar cumplimiento a|

Tramitar el pago de los pedidos turnados por la Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial y Serviios,

pan ol umplrirt do s blgacionss ntcionales,

Participar en del la eficaz

Proponer los documentos, actas y evertes da lon Comie Tiomeos d 1os Liaouisos 4o e lcioel

para darles seguimiento.

Emir e ntegrar les, trimestrales, anuales y
las

de la Secretaria Administrativa, a fin de|

Hora e s Chuta o o

Psmcnper en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al mbito de su compelencia, asf como las que instruya|
la persona superior jerarquica.
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Vera 1o apcac da 8 ok apcae para o el 8 pegfiones ¥ s & cuar 8

promocién, incentivos, tiularidad y evaluacién del desempefio del Servicio Profesional Electoral Nacional, para|

ovanizr ia conece implementacion,

Proponer, a partr del andlisis de datos y requisitos, los informes, dictamenes y acuerdos correspondientes |

e, promokn en cango @ Esplernrtal a ek dl desevpell ce Senklo Profedonal Elooa
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para dar cumplimiento al Estatuto del Senvicio, y demés normativa aplicabl
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Nacional Electoral, para dar Estatuto del Senvci
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personal d i
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or
Pmpnne( & mplementar el Modelo de probbein pevsuﬂa\ de la Rama Administrativa pava reconocer su
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Proponer, a parii del andliss i y requisitos la elabors o di oo y proyectos de acuerdo con motivo|
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Proponer los proyectos de convocatorias intemas ylo externas, instrumentos, metodologias, calendarios,

dictamenes y demés documentos relativos a l0s procesos de seleccién e ingreso del personal, con el objeto de|

cupar plazas vacantes e la Rama Administaia.

Participar en |

del personal, con el oh‘ew de ocupar las vecamen o 1 ama ma

Elaboracion de informes y proyectos de acuerdo con motivo del registro, entrevista, designacion de ganadores y

lista de reserva de las personas aspirantes con moltivo de los concursos para seleccionar personal eventual

Penilar en les scthdces do s Comisién Provsknel corgelnis, telshes e la ssecsin @ ingreso e s
Consejeras y les, a fin de garantizar el seleccion.

Proponer, a partir del andlisis de priey ¥ requisios, los informes, dictamenes y acuerdos correspondientes al

ingreso, encnvmunns de despecho, cambics de adscrcin dol personal de Senkco Proesonsl Eleciona)

Nacional, los que deriven de la planeacion dentro del ciclo trianual en los términos que establezca el

Insiuto Naciona E\eclum\ para dar cumvllm\emo o Estattoce Secl,y demds romata plcable

Proparer ¢ lantar of mecarismo de ambios de adscripcion, en [0s téminos que establezca el
Instuto Nacional Elecoral pra da cumpliento o Estaut ol Senvi, y demés nermatia apcaple

Tramitar la_elaboracion de nombramientos provisionales y oficios de adscripeion del personal del Servico|

Profesional Electoral Nacional, en los términos que establezca la
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I ccupacinde plezes acanies de s Rama Adintae, para proveer do pevsmn\ id6neo alas areas del
Instituto Electoral
Participar en o saboracion y actualizacion de las bases de datos de los mecanismos extraordinarios de la
ocupacion de vacantes de la Rama Administraiva.

oyo a la Secretaria Técnica de la Comision Permanente de Senicio Profesional Electoral Nacional en la
elaboracion y seguimiento de la documentacion generada.
Coordinar Ia integracion de las bases e datos de quienes participen en [0s procesos de seleccion e ingreso para
garanizar el ontrol de la inf fin de dar certeza en el
Paricipar e 105 procesos do seleccin e ingreso del personal del Senvio Profesional Electoral Nacional para la
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Cooines Ia inciacon son miconcs pibiEas y padas on miters ds ormacon 3 cabaciacon: con 8111 47

propiciar el desarrollo del personal del Servicio y de la Rama Administrativa.

Coordinar los uabajos del disefio pedagdgico y Ios elementos inherentes al proceso de capacitacion, como los

recursos didacticos, materiales, instrumentos de evaluacion a fin de garantizar Su congruencia con el modelo

pedagogico del Programa de Capaciacién.

Elaborar los contenidos sustantivos del Programa de Capacitacion en lo que se refiere al diseflo pedagdgico y los

eementos inheretes al proceso de capaciacio, como os recursos ddictos, maleries, @ nstrumentos de
e 50 el con baseen s Concapecn pedagsges, due & su ves So0 acode oo 1 enidad

rca o et ool
Organizr s acividades el curso de induccion institucional y, al cargo y puesto, a in de asegurar que contribuya|
en la integracion la Institucion.

Partcpar en Ia elaboracion de eactvos. para 1os disintos exdmenes que Se eplican, segon Ia demanda de

concursos piblicos, por invitacién, a través del mecanismo de examen para la Rama Administrativa y del

aprovechamiento.

Supervisar que se lleve a cabo la gestion y seguimiento de la induceion dirgida a los distintos perfles del Insttuto,
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Colaborar en [a implementacin de las smw-ues Contempladas en 10s Programas de Capaciacion del Servciol

Profesional Electoral Nacional y la Rama Administrativa, de acuerdo con [0 establecido en el Estatuto del Senvicio

Profesional Eletoral Naconal para g-vwm la imparticion de todos y cada uno de los médulos o unidades
" i

Elaborary actudva aplicados en los
Programas do Capactacion def personaldel Tttt Elocoral 21 como an 1 rograma ce nducon mettucone
.2l cago ypue

o arfcos, ant para I adaptacién de conteridos sustanios de los Programas de Copasiacion
Pvesenc\a\ v i, ‘omo pata ecursosy documenos vaios que preuce laDieceion de Fomacion y Desarolo,

€G-050-2022.

la
Gestonar ros eomeniios ¥ recursos mulimedia de oo meamls de Capacitacion tanto del Senvicio Pm'zsmvu\
lectoral Nacional como de la Rama Administrativa en una plataforma educativa definida a fin
mesemacmn en la modalida virtual, sea clara, intuitiva y acorde con Ia dosificacion de contenidos de Caca i,
Supervisar la administracion de las heramientas, recursos y utiidades de la plataforma educativa, con el proposito
e tendor s necesidadesde I Dicein de Formacén y Desaol s sludes de as reas delnsiuto
toral.
ch- e lo daboracn de reactos paa los dstntos eximenes aue se aplcan, segin la demanda de
concursos. Dubhcus, por invitacion, a través del mecanismo de examen para la Rama Administiativa y
aprovechaen

Conrvar en s fn ce taciltadores el
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Secretaria
Administrativa

Analista

Analista adscrito a la Jefatura.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

Jefatura de

a) Estructura organica

Apoyar en el disefio de programas y mecanismos en cuanto a promocion, incentivos, titulardad y evaluacion del

desemperio del Senvicio Profesional Electoral Nacional, para garantizar la correcta implementacion, de acuerdo con
la normativa aplicable.

A partr del analisis de datos y requisitos, elaborar los informes, dictémenes y acuerdos correspondientes a|
tiwlaridad, promocién en rango e implementar Ia evaluacin del desempefio del Servicio Profesional Electoral
Nacional, y aquellos que deriven de la planeaci6n dentro del ciclo trianual en los términos que establezca el
Instituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Senvicio, y demés normativa aplicable.

Elaborar y apoyar en la operacién del Programa de Incentivos del personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional del Sistema de los Organismos Pdblicos Locales Electorales.

Elaborar y apoyar en la implantacion del mecanismo de promoci6n en rango y titularidad, en los términos que

Evaluacion,
Promocién e Incentivos

Brluacin, Promocin
entivos

Acuerdo del
€G-050-2022.

sttuto Nacional Electoral,

Elaborar los nombramientos provisionales y oficios de adscripcion del personal del Servicio Profesional Electoral

Naclonal, que deriven de la operacién de los mecanismos de promocion en rango y tiularidad en los términos que

establezca la Autoridad Nacional.

A parti del andlisis de datos y requisitos, elaborar los informes y dictamenes correspondientes a la promocion del

personal de la Rama Administrativa.

Apoyar la implementacion de la evaluacion del desempefio del personal de la Rama Adminisiraiiva, a fin del
eraci6n del sistema de evaluacion con base en el modelo, la metodologia y normatividad

Elaborar oo 1a operacion del Modelo d Incenis delpersonal e [a Rama Adminisraiva parareconocer
su y yasu
i i Al cie un ol covistin,
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Electoral Nacional
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Secretaria
Administrativa

Analista

Analista adscrito a la Jefatura

Jefatura de

Acuerdo del IECM-ACU-

Seleccion y Movildad.

Seleccion y Moviidad

ooy on Ia claboracién de los proyecos de- comceioras miemas yio exemas. narumenios, meod0I0gS
calendarios, dictamenes y demés documentos relativos a los procesos de seleccion ¢ ingreso del personal, con el
itva,

los procesos de reclutamiento y seleccién e ingresol
o, entrevista, designacion de ganadores y lista de}

reserva de las personas aspirantes con motivo de los concursos para oo personal eventual.
pra; o0 15 actioaden da Ia Coisién Prodsoral compates, eakas  la seleccdn ¢ greso de s
fin seleccion.

de garantizar el

tegre los fatos y requishos, fos nformes, dictimenes d
despacho, cambios de adscripcion del personal del Senvicio Profesional Electoral Nm:mnal ' acveios que o
de la planeacian dentro del ciclo trianual en los téminos que establezca el Instituto Nacional Electoral, para dar|
B mphm;emusl Esauiodel S,y derds et ke

utar el rotacién y cambios de adscripeién, en los términos que establezea el Instituto Nacional
ooty oars dar cumplmionio &l el del Sonilo y s normaiv plicable
Elaborar los nombramientos provisionales y oficios de adscripcion del personal el Servicio Profesional Electoral
Nacional, en los términos que establezca la Autoridad Nacional.
Elaborar los dictamenes y acuerdos comespondientes a la aplicacion de mecanismos extraordinarios para la
ocupacion de plazas vacantes de la Rama Administrativa, para proveer el personal idoneo a las dreas del Insttuto|
Electoral
Elaborar y actualizar las bases de datos de los mecanismos exraordinarios de la ocupacién de vacantes de la
Rama Administrativa.
Apoyar a la Secretaria Técnica de la Comision Permanente de Servicio Profesional Electoral Nacional en la|
slaboracin y seguiniento de Ia documentacidn generada,
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Acuerdo del IECM-ACU-

Pedagégico y cwmzuusn

Diseflo Pedagogico y
Capacitacion

€G-050-2022.

ooy on e acindades do_isono.do.maramentos Isecorados con e Disgnéalen da Neceskinies o4
Gapaclaciin parao desanolo de Pograimade Cepest

tmnor es recomemdaciones reerentss 8 1 slemanics pedagtokcos defcs pea s accionss de capactacen
en linea y presenciales.

Participar en el proceso de disefio y elaboracion de instrumentos de evaluacion inherentes a los programas
capacitacién, a fin de que arrojen informacion que permita mejorar el Programa continuamen

Apoyar en la elaboracion del modelo pedagégico a fin de contar con un referente desde el cual se fjan las acciones
de capacitacion.

Apoyar en la vinculacion con instituciones piblicas y privadas en materia de formacion y capacitacion, con el fin de|
propiciar el desarrollo del personal del Servicio y de la Rama Administrativa.

Apoyar en la operacion y seguimiento de la capacitacion, apoyo logistico y evaluacin de faciltadores del Programal
de Formacion del Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional para dar cumplimiento a los lineamientos en
la mate

Stematzar nformacin y dotos par 1 olabacn delos fomes cortespondentes, fn de que un como
insumos de otros procesos relacionados con la gestion del personal,

Penilar en I saboracin de ecciones e capachacién ntamas o wuares. & 1 do qua ssen scorles con o
modelo institucional de capacitacion.

Apoyar en las actvidades de capastacén diiides a los Consejeos Elscorales Disttales con base en los
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Administracion de Plataformas
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Evaluacion

€G-050-2022.

Faricpe on s mplemeriacos ds s scivdades comempiadas o Ios Pogiias 46 Capociacon del SeR]
Profesional Electoral Nacional y la Rama Administrativa, de acuerdo con [0 establecido en el Estatuto del Senicio
Profesional Electoral Nacinal Est documentoa sido imado con a fima alectnica el ECH odss s imes

al final 0 todos y cada o unidades
as del Programa. o tormacin

Colabora en 1 nechura y actliacion de los cmleﬂmos  mutimedi y heramienas de ensefanza-aprendizse
para su aplicacion en los al de

Apoyar en el disefio de los elementos graficos, o a1 adaplacon 6o conenidos susanivos
Programas de Caoaulacui pvesenm ¥ il como para recursosy documentosvaris que pradice a ovescin]

Ia identidad grafica del
ancer a los 'uncmnanns del \nsmum oo para Tesover Sudas soors ot tmcenamien ¥ usabildad de la
estableci

fentas, recursos y utiidades de la plataforma educativa, con el propésito
e tender s necesidaces e la Drection de Formacin y Deartolo et solctudes do 1 e 4o
Electoral.

Proponer meoras a os Progranas de Capactacin tanto gl Servlo profesona Electoral Nacionl o
Rama Administrativa, en materia de diseilo gréiico y multimedia, asf como a elementos de comunicacion gréfica en
Goner, & n e ofecet recursos con contentdos porinentes y aactos

Anovar en 2 12 canacitacitn iciltarores del Proncama
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confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional
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Secretaria
Administrativa

Secretaria Ejecutiva o
Secretario Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva o
‘Secretario Ejecutivo.

Secretaria
Administrativa

Catélogo de Cargos y Puestos de la.
Rama Administrativa, Acuerdo de la

Proponer documentos oficiales que seran emitidos por la persona Tiular de la Secretaria,
sus atrbuciones.
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por la o el Titular e la Secretaria con el personal dependiente de la
misma, para asegurar su cumplimiento.

upenvisar el seguimiento a la correspondencia recibida o tumada por la Secretaria, para promover su atencion y|

para el cumplimiento de|

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administativa,
y 14 del Reglamento en Materia de
Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

Gestionar la agenda de trabajo de la persona Titlar de la Secretaria para programar la atencién de los asuntos de
su competencia.

Gestionar las reuniones de trabajo instruidas por la o el Titular de la Secretaria, para el tratamiento de asuntos
relativos al ambito de su competencia.

Atender las comunicaciones telefonicas y electronicas de la persona Titular de la Secretaria, para proveer su
desanogo.

Implantar porla o el Tiular de taria, para favorecer su cumplimiento.
Integrar y controlar el a e la Secretaria,

Participar en el desarrollo de aquellas funciones iherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya
la persona superior jerarquica.
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Secretaria
Administrativa

Analista

Analista

Secretaria
Administrativa

Recii, revsar y caplurar as minsracions de fancianiento piico que conesponden a o Paridos Poicos

dela
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Adminisirativa IECM-JAL4E-21.

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del
Senvicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administativa,
y 14 del a

candidaturas Direccion £

Recibir, revisar y caplurar los mmpmbanles fiscales digitales de: arrendamiento, fondos revolventes, pago a|

proveedoras y proveedores, comprobaciones de gasios, entre otros para apegarse a las nomas conducentes en
materia de contabilidad gubernamental,

Recibi, revisar y registrar las solicitudes de viticos y su comprobacion entre otros para dar cumplimiento a la|

normativa aplicable.

Registrar los pagos de contratos de bienes y senvicios entre olros para apegarse a las normas conducentes en

Materia de
Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la personal
Superior jerdrquica.
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Secretaria
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Analista

Secretaria
Administrativa

Analizar la conciliacion contable presupuestal para vigilar la correcta afectacion del gasto.
Analizar el efercicio presupuestal en sus diferentes tiempos contables para el cumplimiento de los lineamientos del

dela
Rama Administrativa, Acuerdo de la

Atender la operacion del proceso de programacin y presupuestacion del Instituto Electoral, asi como controlar las|

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del
Senvicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,
y 14 del Reglamento en Materia de
iones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

para disponer de los. ¥ aprol
Apoyar en el egiiro de las slicitudes el asto para clorgar sufiencia presupuesial de benes de consumo o

Registrar las operaciones prestpuesials aue se dertan e las pherin propias del Instituto Electoral, para el
control del ejercicio del gast
oyar en el control de la documentacen necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los|
resultados del ejercicio presupuestal para integrar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales.
Desarrollar aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le insiruya la personal
Superior jerdrquica.
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ELECTORAL
: CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTG

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Apoyar en la elaboracion del Programa Operalivo Anual y del Anteproyecto de Presupuesto de la Secretarial
Administrativa, para su aprobacion por la Junta Administrativa.
ausiliar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su aprobacién por la Juntal

Puestos de la
Rama Admiisratia, Acuerdo de

Apoyar en la elaboracion de la metodologia, lineamientos e instrumentos _administrativos para.elaborar los|
programas Programa Operativo Anual, el Anteproyecto de Presupuesto y el Plan General de

Articulos 483 y 484 del Estatuto del

Desarllo Pshucoral

Ausilar en el las actividades el . Programas de lgualdad de|

) Prograna dsDorechas 1
for

it/ ecm.mwwwtaip/minut
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Analizar 2 diarias del Istituto Electora,
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del nsiiuto ectoral Nacional
S de 1 Chid e o Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia, asi como las que le nstruya la personal
superiorjedrguica.
Rooyar en a caboracien de estudos de mercado para obener ormagien sobre lenies producios, senicios 1
precio para stender d arma unl
Catlogo de Cargos y Puesios dela | Elabor Ciadcacin orec, s i adcunda sclocom de
Rama Admiistatie, Acuerdo dela | proveedotasy provecaores con bas e caliad, srvio y tempo de enrega
e et £ 5. (R ot Moo oo el At o proweirs b ez v nl campo derorinado nimer ol de
incorporan al padion por la adquisicion de un blen o contratacion de un servicio, con el fin de contar con un oeero mums e o
Secretaria Secretaria | Aticulos 483y 484 del Estatuto del | catélogo de las proveedoras y los proveedores. hitps e ecm mdumtaip/minut !
2022 30109720
ovoriznzz 2 Phaibenil rata rata Himivatia | Senvlo Prolesond Ecciol Nacaly ooy » 6 Segumenn & shega d s 1 teminacén de s seneio rlacinados con peddos y| - sSAZOSLIECHY AL4SELadl Secrstara minratia sousizozz susozz erne e s et prsene
el personal de a Rama Adminisirativa, | crdenes de senicios para atender los quenmbemas i s csinas trcesdel mttto Eecor :
confianzay del Senvcio Profesional
14 dof Reglamentoen Matera do | Gestonar ant a Dreccén de Planeacin y Recursos Fnanceros e pago  proveedoras y proveedores eferte a
Electoral Nacional
les del nsiuio ara cumpi con Insituto Electoral
Secora de o e Mo Besarralar aquellas funciones inherenes &l &mibo de su competenca asl com 125 qus le nstruya a personal
superiorjerdrguica.
Regsar ol actuo o do s diferenosdreas qus confoman o it et par ol corctomenta
Catalogo e Cargos ¥ Puestos a2 |Regitrar y asignar el actvo fijo en el sistema de inventarios para el correcto control y resguardo del patrimonio
Rama Adminstatva Aovetodeln | S8e0C al. En el campo denominado “nimero fotal de
Junta AU [ECH A48 21 periddica del uardos del activo personas prestadoras de servicios
oy e o ogs y abasiecmienta Go mattles 4 consumo a 12 deremes reas 0ol It lecoral para profesionales" se anota cero, pueso que el
Secretaria Secretaria | Aiculos 483 y 484 del Estatuto del it twwniecm muwwapiminut
202 ovo7r2022 3000972022 Pt Analista Analista A e amal Bt Nl . [€lcorecto ontrl e inventarcs el e ot/ Secretaria Administativa 3010912022 wart012022 personal al que se refere la presente
oy en ol establecimiento do esquemas que regulen y promusvan ol uso fiiente efaz y un adecuada  SSIECEUECHLIALSZLRL fraccien, cortesponde a personal de:
el personal de a Rama Adminitativa, ; i p !
14 glomerto n Mt e |camristacn deosbenes muebes, e creris de racnalad. adminsiaia confanzay ol Serico Proesona
e R e o Desamolr aulis funcions nhretes a 6o de . camplanc ! camo e ue e sy Ia pesona Electoral Nacional
Electoral de la Ciudad de Méico superorjerdrquica
(Apoyar en la logistica para o fancionaimiento del Comité Intemo e Proteccion Cvil del NSUUIo Electorala fn del
procurar el bienestar de su personal.
Jogo de Cargos y P la |Apovar en la promocien e a cultura de fa seguridad y de Ia proteccion ci entre el personal del Instiuto Electoral
Cattlogo de Cargos y Puestos 4212 | para salvaguardar su integrdad y ef patrmonio nstiuciona.
g Colaborar y apoyar en los operativos de seguridad ordinarios, para hacer frente a eventos que En el campo denominado “nimero total de
Junta Administatia IECH-JAL48-21
constiuyan una posible amenaza al personal o al patrimonio del Instuto Electoral personas prestadoras
uxiiar en la supervisicn de los sistemas, equipos y maeial de seguridad para asegurar su funcionamiento. ’ prfesonales” s anctaceo,pusioaue o
2022 ovori2022 so0912022 Secretaria nalista Andlista e o o ety | APoYar en la dentiicacion de areas de riesgo en el nsttuto Electoral o desperfectos que alteren la seguridad | MESIastecr Mo it Secretaria Administrativa 3000912022 14102022 personl & s s refere
Administrativa Adminisirativa [ Servicio Prfesional Electoral Nacional aslial2021/IEC-JAL48-21. o " ° e
e peraonl e Rat Acmintatve, | Inttucionsl, y en la atencin de los requerimientos de Ias Sedes Diirtaes en matera de seguridad y proteccion raccion, corresponde a person
cii, a inde mejorr las éreas de oportunidad en esta materia confianza y del Senvcio Profesional
¥ 14 del Reglamento en Materiade (S 311 de mejorar fas dreas de opor et e sensibilzaral personl P o Electoral Nacional
e L
p )
Electoral e a Cudad de México Desarrolar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le insiru la personal
superorjerraica.
Pocyaran o sl acoTades o o pago 0 salaio Y resachnes, prm of et nonairts 4
Departamento de Adminiirac
negrar o perepcioncs. spun.munes ") retnciones de mpuestos, rlaconados con ol pago de salarcs y
ela saarios, para calcular 1a nomina del personal del Insituto Electoral,
Svoarios pmduc 05 de
Rama Adminisativa, Acuerdo de la
o i ECo a1, | Revar o contanis anules do percopoonesy mmc-mes del personal de estructura y honorarios asimiados En el campo denominado “nimero total de
o s, resta serviios
. o la aslw\snmﬂ Ge recursos paa @ pago e nomina. prestasoncs. mpuesios. prevsion social o, puesto que el
Secretaria Secretaria | Ariculos 483 y 484 del Estatuto del hits:wsnyecm mudwowapiminut
2022 : i n
ovo7I2022 30092022 Potaiet Analista Analista | e o ol poracions 4o sepund soc. e i Secretaria Administrativa 300912022 14102022 personal al que se refiere la presente
ender s solitudes o acceso  a fomacn piblc. paa su oporuna espusta  cumplinto d I asllZ02UIECH IS8 2L 0! fraccion, corresponde a personal de
el personal de a Rama Adminitiativa,
y 14 el Reglamento e normaa vi contianza y del Senvcio Profesional
Relaciones Laboraes del Instiuto. | A90¥ar en la pv:suz:‘emmun gt st 1000, sorespncente 1 servos oronles, it econ ol Electoral Nacional
Electoral de a Ciudad de México !
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actvidades de la
Coordinact
Desarollar aquelas funciones inherentes al dmbito de su competencia, as como las que le insiruya la personal
ooy n a claboracen G e rdenciles o prsonl Gl i Eeciorl os aftes G acces paa )
personas Jos por debida deniifcacion
ooy en a capua de movmios de aacon, aas. sl odicacanes saarles y cambi de persona
puestos de las nstancias de 1sssTE
R ey | Etaborar T o, escanen y wchvo S dc s ommas & medenchs on o S de contol de|
e R et adg o1, |asistencia para dar seguimiento a su aplicacion. Enel campo denominado imero il de
la captura, escaneo y archivo electionico de los formatos de vacaciones o de licencias médicas, para su o i
icacien. protesionales’ o o que o
Secretaria Secretaria | Ariculos 483 y 484 del Estatuto del . hitpswsnsiecm muvwapiminut
2022 ovori2022 300912022 aretara nalista Andlista A | ot o) Nocional . |Paricpar en 1a logisica de 10s eventos relacionados con reconocimientos y prestaciones para las personas| 2L LB AL Secretaria Administrativa 3000912022 14102022 eriona al que e rre o preseme

del personal de la Rama Administrativa,

Electoral de la Ciudad de México

funcionarias del Instituto Electoral para su celebracion.

Apoyar en la captura de los formatos del CLIDDA para el tramite correspondiente.

o la logistica de las sesiones del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del

Instituto Electoral, para su oportuna celebracin.

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

Coordinacion, para su oportuna celebracion.

Desarrollar aquellas unciones nhereies al mbio de su competenci asi oo las que le sty Ia personal
Suimeriny inchrny

ok, comaparne 8 pasonn o
Contanza y el Sonclo Profesonal
Electoral Nacional
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ELECTORAL
: CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTG

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

Catélogo de Cargos y Puestos de la.
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Adminisirativa IECM-JAL4E-21

a) Estructura organica

Apoyar en la integracion y resquardo de expedientes, en caso de bajas o movimientos lanto del personal del

estructura como del personal prestador de senvicios de honorarios asimilados a salario para expedir lal
ecesaria en

Apoyar en el reporte de las altas, modificacion salarial y bajas el seguro de vida institucional y seguro colectivo de|

elro, para dar cumplimiento a la normatiidad aplicable.

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

Apoyar en la elaboracion resos por nomina, personal y p

para|

En el campo denominado “nimero (ol de
senvicos

puesto que el

i ot ceo,
Secretaria Secretaria | Aticulos 483y 484 del Estatuto del | someter a consideracion de la Secretaria Administrativa. e sy
2022
ovor0z2 02022 Admsirava poatsia poatsia Adminiraiva | Seniio ProfesionalElectoal Nacionaly | poyer n s emison o porsonal SS18I2021 EC 37148211 Secretatia pdmintaiva ann092022 Lanozoz2 personal o ‘;,“;;E el W resuris
el personal de la Rama Administrativa, | Apoyar en el trémite del pago de vales de despensa mensuales y especiales como son: dia de Ia iy del nifo, ConTniay dey Senice profesionss
y 14 del Reglamento en Materiade | dia de la madre, dia del padre, dia de a secretaria y del secrearia y, en su caso, vales navidefos para su oportunal ctoral Naciorar
Relaciones Laborales del Instituto entrega al personal del Instiuto Electora.
Electoral de la Ciudad de México Apoyar en Ia integracion y sequimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las activdaces de la|
Goordinacion.
Apoyar en Ia atencién a las solictudes de informacion de los juzgados de o famillar con respecto a las demandas|
pe ilins_nars stender In nnsmathm anteshle
Tomar signos viales y somatometria, para cumpit el protocolo de atencion.
dela  [Auiiar médico, para su
FRama puminsathe, Acvedodola, | Agoyar en ef sumniso de medcamentos  apicar os requerimientos de enfermeria para cumpl con 1| En el campo denominado mimero toal de
Auiliar en emergencias médicas que se presentan en el Instiuto Electoral, a fin de saiaguardar la salud el o e ol
Secretaria Secretaria | Aticulos 483y 484 del Estatuto del | integridad de las irabajadoras y los rabajadores. e st :
2022 109120
ouori2022 a0092022 Admiisa | ETTOera0 Enfernero | Enfornera o ENemero | it | Servi rofeionalElectral Naconal y | Apoyar en s ciadades aaminravas dél Depariamento de Sencios Mo, para of ez esempeio de as| - asI20ZU ECH: ALAD-Z)pa Secretara it a0092022 1anoz0z2 personalal que s efer a proserte
del personal de la Rama mm.msmm funciones. o oamteio Prorocianal
14 del Reglamentoen et de | Pariar en s vents d slud e  campaias, psa cumple con o Prorana. e s
s Labordle dol nstuio Desarrollar aquelias funciones nherentes al ambito de su competencia, asi como las que le nsiruya 1a persona
ot e G 4 o superior jerdrquica.
(Al 1a gesion y el SequITIento para 1a adquisicion de bienes y sevcios requendos por el &rea, a fin de proveer|
los recursos para el cumplimiento de sus atrbuciones.
iformas sor 4 ncoscaes spratvas o dren, 1 o provee s imies adinistadhospraslvenars
Catélogo de Cargos y Puestos de la mover
Rama Adminstaia, Acuerdo de aoar on T imegracion y o seﬂulr‘menm del_Programa ODeranvn ual y el Presupuesio de Egresos| n e camo i it il
ersonas prestadoras de
ocral Ta focmion. g, dasicacn, daibuson » Scpumta 4o s documents  carospondoncia 6l prolesonales” ae ancta cero, e q“e o
Secraara | sstoto iAo Actnts AT o Secrearia | Articulos 483 y 484 del Estatuto del | rea, para el cumplimiento de sus airbuciones. hitps: i ecm. mywtaip/minut
2022 3009 nistrat ue se rfi
P R I e e R ool S Lo L SO s s e | e e
el personal de la Rama Administrativa, | as metas alcanzadas. o o Prcrocionat
14 6l Reolamento en Malerads | Gestionar 12 atas, pias, cambiosy rmies relaconados con o mabilao, para prover a a Secetara de 1o st Moot
Relaciones Laborales el Instituto el [
Electoral de la Ciudad de México Apoyar en el sequiniento a los recursos financieros del area, con Ia finalidad de garantizar su correcta aplicacion |
comprobac
Desarrollar aquelias funciones nherentes al ambito de su competencia, asi como las que le nstruya la personal
Suneriee ecirmuica
(Aurilar en la gesiion y el segumiento para la adquisicien e bienes y senvicios requendos por el area, a fin del
proveer s etrsos e o umplinientode s bt
Inlormar scbre s necescdaies operans el re, I deprover 0 e auminsatospasoeraes.
Catélogo de Cargos y Puestos de la arel
Rama Administti, Acuerdo dela amr on 1 iegracion ¥ o segum‘uenw del Progiama Operaivo Anual y ol Presupuesio de Egresos En el campo denominado “mtmero tol de.
nas prestadoras de servicios
roorar 1 ocepsn. i, cmslcact. i seguimiens delos ecuments y corespondence el prolesonales a6 anota oo, pueeto que el
Secrmata | retate i of - pstonts s o Sectetaria | Articulos 483 y 484 del Estatuiodel | drea, para el cumplimiento de sus atrbucione: hitps i ecm. mdvwwwitaip/minut :
2022 3009120 )
ovor0z2 2 Amnisrava A haminstan Admiisaies | Servio rofesonalElectral Nacona y | poyar i nteackn e o nores y reportes sobr as actveades ealzadas por f drea para vaary mefora| 254202 ECH-JAL48.21 oo Seoretatia it anosz022 Lanoz0z2 persona ol quesorefers s prosrie
el personal de la Rama Adminisrativa, | Ias metas alcanzadas. Confiansay e Servco protesonal
¥ 14 del Reglamento en Materia de | Gestonar las altas, bajas, cambios y rmites reacionados con el mobilaro, para proveer ala Secreara e los Erctorat Nacionar
del Insttto necesarios para el
oo do o o Moo ooyar oo egrmen o e annes de e, con 1 i 0o garanizar u conetaapleacion’|
comprobacion.
Desarrollar aquelas funciones nheries al mbio de su competenci, asi como las que le nsiruya Ia persona
s mavine incevien
Apoyar en Ia recepcidn, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccion, para su ramite y|
cion
Catélogo de Cargos y Puestos dela | Apoyar en Ia digializacidn y control del archivo de tramite y concentracidn de la Direccién, para mantenerto
Rama Adminitraiiva, Acuerdo de la | actualizado y disponible. .
En el campo denominado *nimero total de
Junt 1 la reprodt noificaci mentos ofici re Ia Direccion, para su trami
oyar el eptaduclny otfcacndedocumentos ofles e gener aDiecion, pr s i ate s e preadoran s senycios
i . . profesionales” se anota cero, puesio que el
. v i recci v ministrat istcas, paracontribuir el cumplimien hitps: /i ecm.m pimin
2022 ovor2022 300912022 Secretaria Ausilar de Senvicios Auilar de Senvicios Secretaria | Ariculos 463y 484 del Estatutodel  {Auller a |a Dreccidn en acthidades adminisiraths y logisticas, pars contrbuir el cumplimiento de sus| hitps:/wwecm.mwitalp/mint Secretaria Administrativa 300912022 14102022 personal al que se refiere la presente
Administraiva Administraiva | Sevicio Profesional Electoral Nacional y atrbuciones. as/a/2021/[ECM-JAL48: 21 pcl. e sonsament a oot
el personal de la Rama Adminisrativa, | Auxiiar a la Diteccion para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periddicos que serén pisritiertwibt vt
v 14 o Rglamerto on M | prsericos 0 ryancs clgiado e Wttt i, s da ents el cumpiiontode s suciones P A
s Laborales del Insituto Apoyar en las activdadies logisticas, para el buen desarrollo de 10s eventos organizados por el drea
oo o G o Moo Desarolar uslas rcines iharntes ol ks o s compeance, 51 como as Gue sy s pesans
Saperit e, s Goadyave con oG 8 os abjethos 80 e
Apoyar en 1a recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccion, para su tramite |
atencion.
Catdlogo de Cargos y Puestos dela | Apoyar en la digializacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion, para mantenerlo
Rama Adminisuativa, Acuerdo dela | actualizado y disponible. En ol campo denominado nimero toal de
Junta Administalia [ECH-IAL45 21 | Apoyar en la reproduccén  notfcacion de documentos ofciales que genere 2 Ditccin, para su it ant e Personas prestadoras de senidios
instancias nteras y e proteseraes o anta oo puestoque e
Secretaria Secetaria | Aculos 433y 454 el Esauto el | Aol & Ia Secrtara e acvidades admiisvatvas y logistcas, para conbui en el cumplimento de sus| hos waecm misuwaiplrinut
2022 pilar i i i 2 minisrat refier
e ersonl e Rama Adminsalia, | Air a 1 Decion pae recabar documeriacn necesaria pra egrr los normes pericos que serdn faceion,corespondo a persona de
y 14 del Reglamento en Materia de presentados a los 6rganos colegiados del Instiuto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones. Eictoral Naciaral
Relaciones Laborales del Instituto Apoyar en las activdades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el
Electoral de la Ciudad de México Desarrollar aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal
superior erdrguica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Apoyar en la recepcion, regisro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Secretaria, para su tramite |
atencion.
Catélogo de Cargos y Puestos dela | Apoyar en la digializacion y control del archivo de trémite y concentracion de la Secretaria, para mantenerlo
Rama Administrativa, Acuerdo dela | actualizado y disponible. .t comgo it imerr o
Junta Administrativa IECM-JA148-21. | Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Secretaria, para su tramite ante las| “ eetadoras do
R e il e
Secretaria Secrelaria | Aiculos 483 y 484 del Estatuto del | Auiar a la Secretaria en actidades administialivas y logistcas, para contribuir en el cumplimiento de sus| hiips:hwsnecm mwtaipiminut
2022
ou0712022 300912022 Piaiet Auilar de Senvcios Auilar de Servicios At | Ser Pratesonal Biectorl Neconaly. | atisociones e i ‘Secretaria Administativa 300012022 141102022 personl e o e rosenie
del personal de la Rama Administrativa, | Auxiliar a la Secretaria para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periodicos que serén o e Semteio Prorocianal
Y 14 del Reglamento en Materia de presentados a los 6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones. Einctoral Naciorar
Relaciones Laborales del Instituto oar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.
Electoral de la Ciudad de México Desarrollar aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal
Superior jerérguica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Desanollar las Grdenes de feparacon y manienimiento que Sean asignadas, de acuerdo a Ia Gescipoion y
Catdlogo de Cargos y Puestos dela | contenido de las minutas de senvco
Rama Administrativa, Acuerdo dela | Mantener en el equipoy h tengan a su cargo,
Junta Administrativa IECM-JAL48-21. | Hacer uso racional y efciente del material asignado. En € campo denominado "himero total de
Acatar las medidas para prevenr y proteger Ia inegridad fisica de lodo tipo de riesgos en la realizacion de obras | prolesonales" se anota cero, pesto que o
Secretaria Ausiiar de Senvicios de | Auiliar de Senvcios de Secretaria Asticulos 483 y 484 del Estatuto del mantenimiento. hitps:iwsecm.myvwitaip/minut e
2022
ovorz0z2 soi09/z022 Administraiva Mantenimiento Mantenimiento Administraiva | Servicio Profesional Electoral Nacional y | Proponer Ia clase y tipo de material que debe utlizarse para la realizacion de los trabajos de mantenimiento| as/ia/2021IECNJAL48-21 pat Secretaria Adminisratha s0i09/2022 Lanoz0z2 personalal que se refere la presen
el personal de la Rama Adminisratia, | preventivo  correctivo en los inmuebles. e e
y 14 del Reglamento en Materiade | Apoyar en Ia logistica para el desarrallo de eventos que realce el Instituto Electora, P A
Relacioncs Laboraes ¢l it Desarrollar aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal
Electoral de la Ciudad de México Superior erérguica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Opera el el ol SGnadt 1a St g ol alado G psones unconaras. prsones Ftades
para
Catélogo de Cargos y Puestos dela | CoNoGe! 1a agenda e sbelo et prsana e 1 Secreaia pra laifcar o asiado aue serdn requeridos paral
Rama Administrativa, Acuerdo dela | 1 CUmPimiento de sus funciones.
e e Nt Atdg o1, | Tramitar ante el area de control vehicular, la documentacion legal del vehiculo asignado a la Secretara, para) En el campo denainaco imero il de
cumpiir con Ia normatividad en materia de transito y control vehicular personas resacors de sl
Vericar que el vehiculo asignado a la Secretaria, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el rotduonales: e anta cro, puesto e e
Secretaria Secretaria | Ariculos 483 y 484 del Estatuto del hitps: i ecm. mywntaip/minut
2022
0110772002 3009/2022 e Chofer 8 Chofer 8 Actmiva | Servio Protesonal Elbcioral Nacional y | rasiado de persons o ‘Secretaria Administiativa s00912022 141012022 ersonl o s se e presee

del personal de la Rama Administrativa,

Electoral de la Ciudad de México

Tramiar ante o drea de ol siclr, lon saniio ds martenierts et psentie dl ehiado

Aawysl ‘un I enirega.y recaptin.do documentos, deno.y uera del Insiuto Elecoral para su oportuno

Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia, asi como las que instruya la personal
Superior jerérquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del drea.
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica
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Relaciones Leborales del Insitulo | administrativas, e informe di s mismos
Electoral de la Ciudad de México Asequrar la entrega de los informes a la Contralora o el Contralor, respecto de las observaciones y acciones de
mejora deteciadas dentro de los procesos elecorales y paricipaiios en ue sea inviada la Coniralor
cada proceso.
Coordinar la logistica implementada para Ia asistencia de la Conralora o el Contrlor a procedimientos o eventos
relatios a procesos electorales y de paricipacion iudadana.
Coordina I asistencia del personal de la Subcontraloria de Vinculacion con Procesos Electorles y Pariicipaiios,
n compania de la Conralora o el Contalor o del personal que este designe, alos actos en los que la Contraloria
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01/07/2022 30/09/2022 Contraloria ‘Seguimiento de de Seguimiento de Auditorias Contraloria de elat ion La informacion se encuentra en etapa de elaboracion etapa de elaboracion etapa de elaboracion ‘Secretaria Administrativa 30/00/2022 14/10/2022
Audioras
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ouo2022 2022 Convaloria NS efe o bepart Contaloria cion se encuen La nformacion se encuenira en etapa e laboracic s e e e Secretaria Administaiva 30092022 14102022
Auditorias
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Catélogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

a) Estructura organica

Implementar medidas para el fortalecimiento y mejora de los comiés, subcomités y procedimientos de adquisicién
Verificar que las sesiones de los comités y en los actos de los procedimientos de adjuquisicién, se apeguen a lal
normatividad aplicabe.

Implementar medidas para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion vinculada con la|

Atencion a Comités.
Formular o requeriientos,regitos, fomaci y dems acos necesaris paraIa Alnin & Comiis, ! como
icitar a las reque ,

Reckir, eishcer, vrmit y der ke a s pekiones que se formulen derhvadas de los procedimeintos de
adaquisicion

Revisar los procesos.y los sistema en materia de comis, subcomiésy procedimientos i adayscién establecidos
en el

Informar a laSubcontral

Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

En el campo denominado "nimero total de
personas prestadoras de servicios

Senvicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administativa,
y 14 del Reglamento en Materia de
Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

Coadyuvar en la integracion y elaboracion de las cédulas de las revisiones y.

a las unidades administrativas del Instituto Electoral,

Apoyar en Ia realizacion de las acciones y revisiones de seguimiento necesarias, a efecto de verficar |a atencion de|

las recomendacior

Analizar Ia informacion y documentacion que se reciba y elaborar cédulas sumarias y analitcas que procedan paral

la integracion de los expedientes de auditoria correspondientes.

Agoyaren i claboractn d los nfomes de presuntos Hechos ineguares o denundlas,asf como en I nteacen
romocion que deriven de Lyt

Coartva nacs el .

12 Conralruia_sanin i 2 e

‘s/jal2021/IECM-JAL48-21 pd!

de Atencion Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e inegulardades )
Jefa o Jefe de profesionales” se anota cero, puesto que el
. u i e | htpsihwiwiecn. o
2022 ovor2022 00972022 % | Jefao Jefe de Departamento Contaloria | ATculos 483y 484 del Estatuto del | observadas durante e proceso de la revisin de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que| hiips:/vnec mwwtaip/minut o Secretaria Administratia 00912022 102022 Dorsonal al que se reflre I prasemts
Pt de Atencion a Comités Senviio Profesional Electoral Nacionaly | por su importancia requieran atencion inmediata. as//2021/IECM-JAL48: 21 o, Comeamonde aperon e
el pesonl ses Parme s, (oot o vatas o vt de) cur e tas obl de s personas senvdoras piblcas o de confianza y del Senvicio Profesional
u Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Instuto Obsenvar que las conraconss, se fevn o cabo de cofemidad con o Uneaerce en maes ce fectoral Nacion
Electoral de la Ciudad de México del a carta
Proporcionar Ia informacion mqmmia porla Contora ol Conralor ot e cestentn & comiés
rar expedientes ativas con el
Warsener . imera de comte ek e permis qiasd on 1 conmuna a6 papees de waba ¢ normes,a
v do sistemas computarzados  iscos
Guardar y custod: funciones.
aricpa e lbxacon d lo formen wenest i  amiles do e somspondentes a rea de su
adscripeien.
Jefe de
Jefa o Jefe de Departamento
2022 Departamento de Apoyo . *Lainformacion se encuenira en etapa . *Lainfor *Lainfor s
0110772022 30/09/2022 e Erraen | e Procesas Electuslesy Contraloria O e orouen Lainformacion se encuenira en etapa de elaboracion Pttt e esporion Secretaria Administrativa 300912022 14102022
Partcpativos ipatho
Jefa o Jefe de
Departamentode | Jefa o Jefe de Departamento L informacion se encuenta en etapa T ainio i
2022 01/07/2022 3010012022 Contraloria rmativa y Consultiva a de Seguimiento y. Contraloria g i o * La informacion se encuentra en etapa de elaboracion e aboratt e ot Secretaria Administrativa 3010912022 1411012022
Procesos Electorales y Normatividad e elaboracicn etapa de elaboracién elapa de elaboracién
Paricipaiivos
der en el i areas,
Reck, egetary I
v e sequimen e 1 cotospondencia mada paa roporat a 2 Contiaora o 1 Contale s esuiadts y
gestones tectuadas
Catélogo de Cargos y Puestos de la ar Ias soliciudes de informacion y de serviios del personal de la Contraloria.
Rama Adminorahe, Acuerdo do | Resguarder s Sxpecientes 0o 165 asuntos T undad admisaiva mantenendo o orden yfa actualizacion de nominado “nimer
St At ECHIALGE-ZL  0s archvos, En el campo denominado “nimero ol de
ety fecuar amads elenias, s como manteneractalzado o diectoo corespondiente, s pesines dosenieos
. Secretaria Ejecutvao | Secretaria Ejecutiva o . Ariculos 483 484 del Estatuto del | Lievar a cabo el regisiro de las citas en la agenda de Ia Contralora o el Contalor y coordinar las reuniones y citas| hitps:/hwnwecm.mywa/taip/minut :
2022 niralor valor 2 iminisrat n refiere Ia pr
oz | ez | coews | Spmgmmees | Smmgmmss | e |[Melomyeecmes | s st 0 s wonz vz | oy
del personal de la Rama Administrativa, |Elaborar oficios, cartas, memorandos, ontralor. Contiansa y d Senieio profocional
14 6l Rglamentoen Matera ds | Elaborar s nfrmes y documeos que o sean oictacos ay dol e P
Relaciones Laborales del Instituto Realizar Ias gestiones . paquetes,
Electoral de la Ciudad de México libros, etc)
et gostones tlevar a buen fin |
[ las de a Contralora.
Partiipar on e desarrollo de aquella unciones inhefentes al &M de su competencia as como 25 que nstryal
Ia persona superior erdrquica.
Elaborar, inegrar y dar seguITIento e (05 dversos expedientes que obran en 105 archivos de a Contralora, segun
comesponda al érea.
Desempenar las acthidades logistico-administraivas para llevar a cabo las diigencias de noificacion que
spondan
Examinar y evaluar el control inferno de l0s procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.
Catdlogo de Cargos y Puestos de la | Recopilar la informacion y elaborar |
Rama Admisiratha, Acudo doa | Apoyar las actvidades relaconadas con el archi de dmite y de concentiacion de la. Contaloria, segin £n el campo denominado “namero total de.
tadoras d
Partcipar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de acthidades correspondientes al drea de su prolesonales a6 anota coo, pueeto que el
articulos 483 484 del Estatuto del [ adscrpeion. itpsiwww ecm. mdwwwitaip/minut :
2022 ovor2022 300912022 Contraloria Anaista Anaista Conaloria . 0 ‘Secretaria Administiativa 300912022 14102022 personal al que se refiere la presente
SenieloProfesona) Elctorl Nacional y | Apoyar en I saoacién de nlormes sabre ofPrograna Opsato Anual el presupuesto y dends documencs| sl (&/20211ECM-JA148-21. pof e st 2 porimat e
el person que le indique | 2
anza y del Senvicio Profesional
1o Reg\umemn atteiado [ Roicar o it oot s mplemetadospaa o desarolde sy s O ol Naconal
s abardes e kstio Sistematizar Ianformacin necesara para fcumplmiento e las funciones del e
o o' Gt o Operar sistemas, area
Presentar 6n o alterativas de solucién que permitan
un e desarolly A nﬁmdmes g
Partcipar el drea
o o a sanen 4 Sstutes o oo e Sess. o contomitas oo s s e comunicacen
& informacion establecida.
- 2 Contrsiosin_ senin 1
Apoyar e Gesarmoll de Ia defensa Jurdica oe 105 aci0s 0 fesOIUCoNGS que dicten s personas Superores
ledrqcas en of sjrcico de sus fnciones, ate las dversas nstancias adminitathas Y jursdccionales qus
de
puescs el |spoyar en s saboracr do 1o espcsos o soiido s mfomocin fomuladas por 1n unkid écrcn o
Rama Administrativa, Acuerdo de la | Asuntos Juridicos en relacion a los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de. rocedimientos .
Enel denominado "namero total d
Jun rlsciones ahoales con s prsonas serviors pbleas de Ittt oo T rsonas prestadoras do sonveios
Apoyar en la substanciacion de 105 recursos de revocacién que presenten las personas sevidoras piblicas del prolesonales a6 anota oo, pueeto que el
i in ral, en conira i nisalor ral les_imy ones | hitps:/fwnwecm. myvwtaip/minut :
2022 ovor2022 300912022 Contraloria Anaista Anaista Conualoria [ el y | oito Electoal, en conta de las resoluciones en las que la Co ‘"‘“ General les imponga sanciones | hitps: /i ecm myun/taip/minut 0 ‘Secretaria Administiativa 300912022 14102022 personal al que se refiere la presente
Servicio Profesional Electoral Nacional 1a Ley Federal de as/a/2021/[ECM-JAL48-21 ol yiodnrao AN
o personal g a Rama AdTinaie, | soorr 1 conbem iogracon & xpedires inclades o 18 docameniacon & omadn e 20 e Confansa y de Senicko Pofesional
14 06 Reglamentoen Vateria e con a fnldad de que se adoptn las medidas necesarias, paraladebida guarday cusiodiade la documentacion ctorat Moot
del Insiuto
Secirn o oo o Mo Apoyar la_elaboracion de 10 informes mm:slvales y anual de acividades de la Subcontraloria del
para s ante el
Desarolar aquellas funciones nherentos o moro de su competoncia e Gomo a5 que nsitya o persona
Sunerie echrmuica Méicn o
Partcipar en larealizacion ladas on o Progrna de Aud
Golaborar en la elaboracicn dioria pa Programa It
Goadyuvar en la elaboracion de on e o pvm para el desarrollo de
las auditorias.
Aplicar las pruebas y procedimientos que le permitan verificar que los ingresos y egresos del Instituto Electoral sel
registraron y controlaron de conformidad con la normativa aplicable; que se dio cumplimiento a los crierios de
Cattlogo de Cargos y Puestos dela | austerdd, racionaldad y discpin presupues Se encuentran debida y oportunamente comprobados |
Rama Admiitaia, Acuerdo dea | usticados , ue los reurosssaes o lranslen;cls s aplaron aosprogrmasaprobados y con apegoa s et camocemra e o
e en T ovluacion y i e o pres e iacciones rlacionadas con la Ley de Responsabildades L Set i
. i i i tps . fustaipim :
2022 ou0712022 300912022 Contraloria Anaista Anaista Contraloria [ Aieulos 483 y 464 de) Estatuto del Kimirmios i 1o Ciudad de México. de las cuales tenga conocimiento y preseniar a la Jefalura de| hiips:hiwiecm myiuwultaoiminut o ‘Secretaria Administativa 300012022 141102022 personal al que se refiere la presente

fraccion, comesponde a personal de.
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

a
oo b i recionaies can o o e i y e conentaion de I Conlor, st
aogade Cargos ypuestos e 1| necesariapra o cumplmeno delasundones del .
Sinta Adminisratv [ECMLOALde.21, | Participar en la realizacion de las audiorias contempladas en el Programa Intero de Auditoria. En el campo denominado "nimero total de
Rocvar o ralzaion o as accons  vones o soqiments necesan, et d velcar 1 encendof rsona presaras o senos
i ocomeniaconss. protdsone” 5o st caos oo e o
) . " ] "
2022 0110772022 30/09/2022 Contraloria Analista Analista Contraloria | Aiculos 483 y 464 do) Estatio del | Apoyar en Ia elaboracien de I integracién de I dient I de que deriven | MHESAL ecm s aip/minut 0 Secretaria Administrativa 3010912022 4102022 personal al que se refiere la present
S e S s SO E L ALAB 21 ot prson eferelaprosen
el personal de dees turnar Jerdrquic raction, comesponde & personal de
i Mmm e A oar 6 i oy Al Ol preuna iaoons aconaes co Loy da Rsponsablades Conaniay o o st
gamentoenMeterade | v de. Meno, de 1as cules (ongn conodmien. 5 peserie & 1 Jeara o Hecora Nacora
E‘e"‘”“‘ de la Ciudad de México Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segn corresponda al drea.
Desanola 10025 adonlas hevionss aress a ik 58 s Eompelenca i oo oo a Loy
o i e Cua g Mok, a4 nito oo o Cooge
Eiaborr et y da sopumento 3 os xpelies que doan on 1o achvGs o 1a Convalar Gonerl, el
ol e
Dosempena achioaces
Eraminar y ovalt el conta e o 1o procedmiens » procesos el e y ou comecs spacon g a
ot oabe
Recoplat imformaciny daborr
Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin
Coreaponda a cada e
Faripar en’a slboracian d s fomes nestaes  anusles de actiades corespondentes e o su
Catogo de Cargosy Puesics dela | sascon,
Rama Admintaia, Acvordodela | Apoya o I laboracion de o sobr o Programa Oprato ANl el presupuesto y demds documencs r s s
ace e nakue i do nimero
Aplicar 05 métodos de control administativo implementados para e desarrolo de tareas y activdades. proleoneies- oo, pucs que el
o 3 10 e Estatod [ isematzr i iomasn eseat e f it d o unciones 6 e O — .
202
ovorezz sowsiz0zz - wata wata Conora[frlos 8oy e Esato gl | tematzria . s fmonlccn s gl o R — soonzczz Lusoaz2 e b
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i Rt cede o o e it e 2y da S P
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St y sl o Gorv e do 1 ProceSNGS ¥ proceso 8T Howy s G AR 0
i spleabe
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e s g slucién e pomien prfesonaes” s anca ceo,pueeo e
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INSTITUTO ELECTORAL

Qoo

ovo712022

3000912022

Direccién Ejecuiva de|
Género, Derechos
Humanos, Educacién

Directora Ejectiva o
Director Ejecutivo de
Educacion Civica y

Directora Ejecuiva o Director
Ejecutivo de Educacién Cica

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Direccién Ejecutiva de
Género, Derechos
Humanos, Educacion

de Ciudad

Ciudadania

Ciudadania

‘e Ciudadania

Catélogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa [ECN-JAL48-21

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,
314 dol Reglamentoen Materia do
Laborales del Insttuto
Elor o s ot 4o oo

Organizar el funcionamiento de las areas y del personal dela Direccitn,
e cumplimiento de sus atrbuciones
Planear, coordinar y supenvisar el a
sus objetios.

Coordinar con el Insttuto Nacional Electoral la implementacién de la Estrategia Nacional de Cultura Civica en |
Ciudad de Mésico.
Dirgiry supenisar la elaboracién del anteproyecto del Frogane de Educacion Civica, para su presentacion ante la|

Cvica, durante
Origiry supenvsar Ia elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Dirccién,
las poliicas y

I érea para el logro de]

Instrui Ia elab

isefio y produceién

previstos en los. pmgvsmas institucionales y presentarlos a e o cortespondiente, para su aprobacién y

distribucién.

Coonlina . lborsin d s dorumentos qus lendan (2 sockudes de lfoacin cus, en winos de ol
ormalivdad aplcabe, realce e Consejo General, las Comisiones, los Comis, la Consefera Prsidenta o

dell

1a Junta Administrativa,
asistr a as sesiones el Consejo General, de las Comisiones, de Ios Comités y Junta Adminisrativa asf como a as|
feuniones de trabao con Is Consejera Presenta o of Consefero Presidnte, s Conseeras o Consejros
Floctorslos Ia Sarrataria Fisrutiva o o o0 In Secvetrin administeathn

it/ ecm.mwwwtaip/minut
as/ial2021/IECM-JAL48-21.pdt

Secretaria Administrativa

3000812022

1411012022

En el campo denominado "nimero total de
personas prestadoras 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 Nacional

010712022

3010912022

Direccion Ejectriva de|
Género, Derechos
Humanos, Educacion

Jefa o Jefe de

de Ciudadania

a0 ele ds Doparaments
Gestion

Direccion Ejecutiva de

de Ciudadania

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU
-050-2022.

Tramiar  da seguimento a Ia adquisin de banes y senios redendos por 1 Secetaa, i de proveer 103
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

Apoyar a la Subdireccion con los Bfuanas ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, para
coordinar realicen en

Dar atencitn y seguimiento a los procesos de audtora sobre las actidades e la Secretara, para vericar que
éstas se realicen con apego a la normaiividad

Informar las necesidades operativas de las areas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para|

solventarlas
ramiarde s altas, bajs  cambios rlaconados con 1 ndmindel personalpra roer a1 Secretara deos

mpliniento
oor Soauimieno a pogtama Operaive Al y & Presupusdo de Egrosce 4o Ia Secetai, a 1 de garanizar o
cumplimiento de las metas establecidas
Apoyar en Ia recepcion, registro, clasificacion, distibucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de|
Ia Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones
Emitr los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas
Dar atencion y seguimiento a los recursos financieros de I Secretaria, con la finalidad de garantizar su correcta
aplicacion y comprobacion
Desarmollar aquellas funciones que le encomiende la persona superior jerarqui

Fungt como enlace adminisraive 4o Dioecion Elocut, con 100 rganbs decuios,tnicos y administaties
el Insituto Electoral, para coordinar las actiidades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con
otras instancias.
Dar seguimiento a os procesos de auditoria sobre las actiidades de la Direccion Ejecutiva, para verificar que éstas
se realicen con apego a la normatividad.
Identiicar las necesidades operalivas de las dreas de la Direccion Ejecuiva, a fin de proveer los tramites
administraiivos para solventarls

hitps: /v iecm.mxwwitaipleg/ac
/2022 IECN-ACU-CG-050-2022.plf

Secretaria Administrativa

3010912022

1411012022

En el campo denominado "niimero total de
nas prestadoras de senvcios
profesionales” se anota cero, puesto que el
personal al que se refiere la presente
fraccion, coresponde a personal de.
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional

2022

ow0712022

3010912022

Direccion Ejectiva de|
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Civicay Construccion
de Ciudadania

Direccion de Poliica de
Género y Derechos

Direccién de Poliica de
4

Direccion Ejecutiva de

Acuerdo del

Chvar 103 asciones. pars comore o pevipecive 86 Gévars 3 6 ‘fouue-dé Serethes turncs 9% T
ransversal en la planeacién, programacion, ejecucion e programas, proyectos, normas, actividades y politcas del
Instituto Electoral, a fin de promover su respeto en el ambito politico electoral

Esablocer mecanimos do coordinacion con nsttuciones piblas priades, orgarizacones de o socedad oy
partidos poliicos, a fin proyectosy lezce i libre de

uyent
Coordiar al nterir del Instuto aociones de se«ubmuwm para b brevencion stencin, sanciony emadicaion de

Civicay Construccion
de Ciudadania

‘acoso laboral y/o
Coninar . saboracin "} ditusion do motertes para el efercico y fraleciento de o3 derechos polico- u
electorales de las mujeres y los grupos de atencien prioraria, en observacion a la normativa insttucional, local,
nacional afavor sustantiva la Ciudad de México.
oordinar al interior el Insttuto acciones para el mantenimiento y progresividad de las practicas en materia de|
igualdad laboral y no discriminacion,  fin de dar cumplimento a la Norma Mexicana NVX-R-025-SCFI-2018 en
lgualdad Laboral y No Discriminacion.
Colaborar al interior del Instituto con acciones para el mantenimiento y progresividad de entormos seguros,

<aludahlos. trahine I N Oirial Mevieana NOW.

hitps:/lvwwiecm.mxwwwltaiplcg/ac
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Secretaria Administrativa

3010912022

1411012022

En el campo denominado "nimero total de
nas prestadoras de senvicios
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 Nacional

2022

ow/0712022

3010912022

Direccion Ejecuiva de|
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Civicay Construccion
de Ciudadania

‘Subdireccion de
Derechos Humanos

Subieccin de Derechos
Humanos

Direccion de Poliica,
de Genero y Derechos

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU|
€G-050-2022.

Provnner o \mplemeﬂlel aocnes pra coporer e enfoe do derechos humancs de manera transversal e o
actividades y poliicas del st

'de promovr 4 respet
Organizar acciones con insttuciones piblicas, privadas, organizaciones de la sociedad civ y partidos politicos, a|
tar proyectos y actividades incluyentes, a favor del efercicio de los derechos politico-electorales de|

Proponer » reloar G estuos, nvestaciones, sstadistias y accione realzadas con base en las policas y

programas Inculuconales, a n de proponer acuvilades alnenes aue contibuyan a a disminacon de Sesgos 0o

desigualdad.

Proponer ¢ implementar e del Instul acsiones de sensizaén, paa a prevencion sencién, sancony
erradicacion de la violencia laboral, hostigamiento, acoso laboral yio

Elabora y lund materiales para & el y frisecmiono do los d erechos poliico-electorales de 105 grupos

ativa institucional, local, nacional e internacional, a favor de la|

Mexi
el Instuto acciones para el mantenimiento y progresividad de las précticas en
materia de igualdad laboral y no amerimmacin 5 tn 4 aar cumplimento a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF-
2018 en gualdad Laboral y No Disrminacen

progresiidad de saludables y|
ornzmzmnanes enel lvabam‘ e confomidad con o establecdo en 3 Norna Ofcal Meicana NOW-035 STPS:
andlsy preve

e e Iahoval
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Secretaria Administrativa

3010912022

1411012022

En el campo denominado "nimero total de
nas prestadoras de senvicios
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 Nacional

2022

010712022

3010912022

Direccion Ejecutiva de|
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Cieay Consrcoion
iudad:

‘Subdireccion de Género
e Igualdad Sustantiva

‘Subdireccion de Género e
lgualdad Sustaniiva

Direccion de Poliica
de Género y Derechos

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU-
€G-050-2022.

Verilcar 1 mommaivay princpis aplables on maloi de wanaversaliaa d pllcas de gbnero con base on 13
planes y programas institucionales,  fin de generar acciones a favor de la igualdad sustantiva, equidad de género
y no discriminacion al interior del Instiuto Electoral,

dentiicar que la normativa institucional contemple los principios de igualdad de género y no discriminacion, con

Promover en el Instituto Electoral la iansversalizacion e implementacion de la perspectiva de género e igualdad
sustantva e a planeacin, pIOGram:Con, efecucon y evluacion de programas, proyectos, nomas, accones
politcas, a fin verificar del Insttuto Electoral

Asesorar en materia de violencia poliica contra las mujeres en razon de género, a fin de wansversalizar la|

Proponer la publicacién y difusién de estudios, investigaciones y estadisticas materiales e instrumentos, a fin de
promover la cultura de iversidad, inclusion y.
romover acciones de coordinacion con nsiiuciones piblicas, privadas, organizaciones de la sociedad cii

partidos poliicos, a fin de promover una cultura de la prevencion, atencion, sancion y erradicacion de la violencial
polticaen aztn de génere,

adyuvar con las dreas del Insituto en las acciones para prevenis, atender, sancionar, y eradicar la violencial
poﬂnca conra s mujeres por azones de género.
Fishorar v nronanes i

hitps: v iecm mywwitaiplcg/ac
W/2022/IECM-ACU-CG-050-2022.pdf
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En el campo denominado "nimero total de

personal al que se refiere la presente

fraccion, coresponde a personal de.

confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional

2022

010712022

3010912022

Direccion Ejecuiva de|
Género, Derechos
Humanos, Educacio
cieay cansuucmn
iudadania

Direccion Ejecutiva de
Género,

Catélogo de Cargos y Puestos de la.
Rama Administativa, Acuerdo de la
Junta Adminisirativa IECM-JAL4E-21.

los 483 y 484 del Estatuto del

Coordinador Editorial

Editorial

h

Humanos, Educacion
y Construccion

de Ciudadania

Senvicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administativa,
y 14 del Reglamento en Materia de
Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

Proponer el anteproyecto de Programa Editorial Institucional a fin de dar cumplimiento con el Plan General de
Desarllo Amonizado
Planear y supervisar bl
corcumpimints pwwmml il lnsmucwml\

¥ supenvisar el proceso editorial en su conjunto, desde la recepcion de contenidos hasta la entrega ol
evionctn e s femplares emmiados para cumplr con el Programa Editoral Insttucional
ar el disefio y las caracteristicas edioriales de los materiales, instructivos y publicaciones|

os instructivos y I I para)

Definir y
institucionales.
Proponer a a Directora o Director Elecumo o areas e o Secrtara ecnica el Conie Edora

Supenvisar el delos

Supervsar i enreg e o5 msA:nales. stucivos publl:mmﬂes institucionales para apoyar los trabajos de
difusion
Cooinar s st de pmmuc 1y divwlgacion de Ias publicaciones, materiales @ instructios

ior
para cumplir con el Programa Editorial Insttucional.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual en materia editorial para dar cumplimiento con e
Programa General de Desarrollo Aimonizado.

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya
la persona superior jerarquica.

tips: /i ecm.myvwwwtaip/minut
‘s/jal2021/IECM-JAL48-21 pdf
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1411012022

En el campo denominado nimero (ol e
s prestadoras de
leeswnn\es e ancta cero, puesio que el
nal al que s refiere la presente
racdbn, conecpond a parsonal de
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional
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INSTITUTO ELECTORAL

Qoo

Direccion Ejecuiva de|

Direccion Ejecutiva de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Participar en la elaboracién del anteproyecto de Programa Editorial Institucional, a fin de dar cumplimiento con el

Plan General de Desarrallo Atmonizado.

Vigilar el proceso de edici6n de las publicaciones, los instructivos y los materiales institucionales para dar|
Programa Editorial Institucional

Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa [ECN-JAL48-21.

Participar en el proceso editorial en su conjunto, desde la generacion de contenido hasta la distibucién de los
materiales para cumplir con el Programa Editorial Insttucional
Verificar que se cuenta con los insumos necesarios (textos, imégenes, aprobaciones, derechos, etc.) para que los|

En el campo denominado "nimero total de
personas prestadoras de servicios

Género, Derechos Jefa 0 Jefe de énero, Derechos materiales, instructivos y. publicaciones  insifucionales. cumplan con las caracteisicas de disefto y edicion profesionales se anota cero, puesto que el
- 1 y o
w2 overzezz s0002nzz | amans,Easenn | oepstamentoaobeno | 948 e deDeparameto | il BULCIG, | s a6y 4 o sauoce | s gt E— soonzezz susoczz sona s o rere o rese
o Seni +0AL48-21
Cica y Consiruccion ¥ Edicen v Chicay Consitucien | 5610 Profesond Blctord NACON | pgoyar en s tareas de la Secretaria Técnica de Coié Ediorl raccion, conesponde a personal de
oo . L e ey o e s s s s oscrardgmiirn st
Laborales del nsiuto imprenta 0s productos erminados. Electoral Nacional
Seciornl e oo o Wi Vet Ja et do ko st ety pubkowiones bt i pam st o
Fariiper T sonddasen o ramocon v lpacn e 1os pebeacones maleies ¢ nsictvcs
isttucionsies paa cumplecon e Programa Edorl nsttucio
Do o covmnatencia_act coma s ave insina
ocabar & oy hiomasinen maerads derechos humanss con base en 1 paicas 3 eseted
instucionaies a5 omo en as aciidades el Pogtama Insttucona, para a feaizacon de dagnosicos esudon
o investigaciones
n la organizacion de acividades insiiucionales para la promocion de una cultura de respefo a los
manos.
Sistematizar informacion y documentales de Ias aciidades en materia de derechos humanos para Ia elaboracion
do informes. En el campo denominado “nimero toial de
Direccion Ejecutva de natisa de a sefaura ge | Difeccion Eiecutiva de Gesionar la logisica, con base en las acciones programadas, para el desarollo de acividades en materia de) restadoras de ser
Género, Derechos Género, Dercchos derechos humanos, paricularmente para el seguimiento a la Norma Ofical Mexicana NOM-035-STPS-2018, profesionales" se anota cero, puesto que el
» y ps: s fecm,mdwwviaiplcglac
22 | oummz | woomz | taeen| s patmertote | o Emac | e o Conslo Goord Ect s F0CeS e o o e o aa| Mas i s Soraia mnraiva f— o | e o e
u 412022/IEC-ACU-CG-050-2022,pc
Civica y Consiruccion alde e SCFI-2015 en Igualdad Laboraly No Discriminacion. fraccien, cortesponde a personal d
do Ciudadania e Ciudadania Aooras en a claboractn e matrls, con bse n a o ol nacioa ¢ nemaciona, i como Confansay o Senico Proesonal
n las poliicas afin de que rbuyan a una cultura de respeto a os Electoral Nacional
dercchos humanos
Aportar nformacion. con base en los resultados de las actidades del drea, a fn de contrbuir en el seguimiento al
Ios ndicadores en matera de derechos humans.
Elaborar proyectos para implementar las acciones que ransversalicen temas especificos en matera de derechas,
humanos acordes a la planeacion, programacion. ejecucion de programas, proyectos, normas, actvidades y
noliiens el
Recopiar e integrar informacion para la realizacion de estudios e investigaciones, con base e las poliicas y|
stiucionales, a fin de promover una cultura de Este documento ha sido fimado con Ia fima
cectrénica del IEC, todas as fimas se encueniran al final del documento respeto a los derechos. humanos, En el campo denominado “nimero total de
Direccién Ejecutva de Analisa dsdefaturade | Direccién Ejecutia do inclusion y no iscriminacion en el &mbito politco electora restadoras de senicios
Género, Dercchos Departamento de Género, Derechos Apoyar en Ia organizacion de acividades insitucionales,  fin de promover una culura de la igualdad de género, ota cero, puesto que el
2022 ovorrz0z2 300972022 | Humanos, Educacien Analsta Tanersaidad dola | Humanos, Eaucacin | ACUerte 48 Conselo General IECHACU! IS sinynodecrminacin s Secretaria Administrativa 3000912022 wartor2022 personal a que se refere la presente
. CG-050-202: A8 g5 o
Civica y Construccién Perspectiva de Géneroe | Civicay Construccion ¥y el fraccién, corresponde a personal de
Ciudads nclusi de Ciudadania e derechos mnanos o acoede reaiizan en la materiay | de promorcion de contanzay il Senvlo Prfesiona
I ki g i s, foaecimen ds on derchos e las mujeres, promocién de los derechos polico ectoral Nacional
clectorales, atencién priricria, y alagualdad sustaniva.
aa a Jerérg
Auiiar en Ia geston y o segurmiento para la adquSKn de bienes y senicios requendos por o &rea, a fin de
prover s e o cumphriarnde s sbuces
Informar sobre las necesidades operatvas del irea, a fn de proveer los tramites administatios para solventarlas
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica
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Analista de Fiscalizacion y

st de
ento de

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU

Fhcalzacn y
Automatizacion

Apoyar en Ia revision de los registros contables y de la documentacion comprobaloria que sustente los informes|
anuales o, en su caso mensuales, presentados por las Agrupaciones Politcas Locales, organizaciones de la|
ciudadania interesadas en constituirse como partido polilico local, organizaciones de personas observadoras|
clecnses, aociconen chAes y Panis Pricos ocais e lerda gt
Al a2 pe "
consuan por Tas candidaias y candidalos ndependiones en 1 Cucd e Msico respecto de 1 operaciones
realizadas con los recursos que recibieron por cualquier modalidad de financiamiento, para identlicar el origen y|
(oo delos mmos,

Agrupaciones Poliicas Locales, 1os relativos a los informes de las organizaciones de la ciudadania interesadas en
constituirse como partido politco local, las organizaciones de las personas observadoras electorales, asf como los|
dictamenes de cierre de liquidacion de las asociaciones ciiles y Partidos Politicos locales que pierdan su registro,
para dar cuenta del origen y destino de los recursos utlizados.
Apoyar la elaboracion prop: I dtiva int

en mateia de fiscalizacién,para mantenera acualizada
vwne en n alshoeneifn

narn intencar lns infoames nedifdiens e

v iecm,
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observaciones.

Este documento ha sido firmado con Ia firma electronica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del
documento.
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de fiscalizacion.

Pariip en atender la wamiacién y susandiacion de procedimientos que mpica f précca de diigencias v
analisis de la informacion of
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Asesoria

Acuerdo del
€G-050-2022.

1os montos méximos establecidos.

Apoyar en Ia fiscalizacion del origen, monto, destino y aplicacion de los recursos utiizados por los sujetos|

obligados, y atender las actividades en la materia delegadas por el Insituto Nacional, para contibur a que el

origen y destino de los recursos utiizados se ajusten a la normativa electoral,

Colaborar en la_ elaboracion del anteproyecto de resolucion derivado de los procedimientos administrativos
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s g . bancario o fiscal.

Apoyar en Ia reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Direccion, para su tramite ante las|
instancias intemas v extemas.
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/2022/IECN-ACU-CG-050-2022.plf
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Cotaborar en ol Givies o penal
de los sujetos obligados.
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en liqui

deriven de |

Comision.

Documentar los asuntos juridicos en los procesos de liquidacion de los sujetos obligados.

Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Direccion, para su tramite ante las|
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idacion.
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Dar aloncon y sequimiento a 10s pracesos e audioris sobr 12 scividades de Ia Secreaa, paa veriicar que
éstas se realicen con apego a la normatividad,
Informar las necesidades operativas de las dreas de la Secretaria, a fin de proveer los tamites administrativos para|
soi

went;
Tramiarde s alta, bajs  cambics rlaconados con 1 nindel personal.pra rover a1 Secretara de s
\ecesarios para

Dar seguimient a programa Operaio Anualy ef Presupuesto de Eqresos dela e A de garantizar el
sablecas

cion, registro, acion,
la Secretaria, para el cumpum.ema e st ambucones
Emmr jos ionmas ¥ reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas|
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dent
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Junta Adminisirativa IECN-JAL4E-21.

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del
Senvicio Profesional Electoral Nacional
del personal de la Rama Administativa,
y 14 del Reglamento en Materia de
Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México
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externas
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de sus atrbuciones.
Apoyar Ia elaboracion de los informes pericdicos de la Direccion Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y|
metas alcanzad:
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superior jerérquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del e
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Administrativo

Administrativo

Administrativos
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del personal de la R
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al
oyar en la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento Pt documentos y correspondencia del

érea, para el cumplimiento de sus atibuciones.

Apoyar en la integracion de los informes y reportes sobre las activdades realizadas por el drea para evaluar y|

mejorar las metas alcanzadas.
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de los vecesarios para el
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superior jerérguica, que coadyuven con el logro de los objetivos del rea.
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

Catélogo de Cargos y Puestos de la.
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a) Estructura organica
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programas, actividades, necesidades y en su caso solucion de conflictos en materia de participacion ciudadana,
con el fin de alinear logros y resultados con la estrategia establecida en Ia Direccion

Supervisar las actiidades de regisiro, Seguimiento y fomento de las organizaciones ciudadanas y observaorios
ciudadanos, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Participacion Ciudadana y los reglamentos correspondientes,

con el fin de promover la participacion colectiva,
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ala orentacin, organizacién y desarrollo de los mecanismos de democraci diecta, insirumentos de democracia
paricipaiva e insiumentos de contrl, gestién y evaluacion de la uncén publca, regisro. de las organizaciones
Catdlogo de Cargos y Puestos de la | ciudadanas y obsenvatorios ciudadanos, de acuerdo con lo previsto en la Ley de Participacion Ciudadana, los|
Rama Administrativa, Acuerdo de la | reglamentos y os lineamientos establecidos por el Instituto Electora. En el campo denominado “nGmero total de
cubdrectoan Junta Administatia IECM-JAL48-21, | Orientar Ios programas en Ias materas de su competencia, asi como los materiaes, manuales, instructivos, Derson oot cengeion
Dreccion Eociv de|  Cipreciorde | subdecorao Subdiectorde | DIOCCOEIRCUNAde | L ode | oA, proedimienos y convocatoias para s presenacén o aprobacion anie ¢ drgano colegadol prolesionales s6 anota cero, puesto que el
2022 ovoriz2022 0912022 i Programasy Proyecios | Programas y Proyecios de pac y competente. Do on I Sectetaia Administiativa 30092022 1102022 personal a que se refereIa presen
Cudadanay A e e Gudadanay | Servici Protesional Electoral Nacional . | Supervisar el sequimiento l efrcico de las aubuciones previstas n la Ley de Paricipacion Ciudadana, de los|  aS//2021/IECV-IA148-21 pa e, coveamond & pervonl ge.
Capacitacion e Capaciacion | del personal de la Rama Administrativa, | érganos de representacion ciudadana, organizaciones ciudadanas y obsenvatoros ciudadanos con respecto  los ;

Electoral Nacional
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Fioponer fFeana Ot Anvl gl Pogtana il cn atr e Copactacin, Edcain, e
" wibucones de 1os eganos. cu
Ldadanis on geneal i como. . maters o evilcin el Gosempeni de 163 Gganen o repeseracin
cladadina 6o 0 son mplreriade por e drecne dtiaesy o cTpimento 1o
Puestos de
Coovina o clahacin de materls didcicos, manusls, nsicivos, esateias y procedimintos, paa su
e e e 2y, | presentacion o aprobacién ante ef érgano colegiado competente. £n el campo denominado “ndmero total de
Dieccion Ejocuva de Direccion Ejecuia de Coordinar el disefto de metodologias e indicadores, mecanismos, sistemas ¢ nstumentos de seguimiento y personas prestadoras de servicios
bdiectora o evaluacion a los 6rganos de representacion ciudadan, a fn de entfiar dreas de oportunidad que permitan su rofesionales” se anota cero, puesio que el
" ‘https:/www.iecm.mx/wwwi/taip/minut
2022 ovor2022 30012022 Partcipacién | Subirector de Enlacey | SUPdrectora o Subdirector de aricipacion | Ariculos 483y 464 del Estatuto del jora continua s e eom. v gipiminug Secretaria Administrativa 300912022 1411012022 personal al que se refiere la presente
Cudadanay Enlace y Evaluacion Cludadanay | Servicio rofesional Electora Nacional y | ™ aSa0202)1ECH-JALS-21 pot
Capaitacin Evluzcin Capactacién | delpersonal de la Rama Adminisatia, | CoPrcinar e aue fraceign, corresponde a prsonal de
e e e o heve 3 cab o os simines emabickios o 5 normhadnd 1 s mer y gonras fommacin para s o confianza y de Servicio Profesional
es Laborales del Insiituto de dacisiones. Electoral Nacional
B e Planear y promover recomendaciones de mefora a 1os programas de capacitacitn, planes de estudio, materae
idécicos, estategias, procedimientos, manuales, [ormalos  Insuctios, necesarios para el funcionamiento |
usn o o s e et cadan o lcacn o o mcanos  nsmens o
afin laLey
e Propuesias s cUeEEan 13 eSvee e i o 1 A iiades u cesarlen o3 rganos de
Partcipar en Ia elaboraén G Ios programas en 1as materas de competencia, Grculares, manuales, INSUCIVDS,
estategias, procedimientos y comocatoras, a fin de garanizar el correcto desartolo y ejecucion de los
mecanismos de democtac drecta, mSmenos do democrac paricalha ¢ msnments do coniol gesian y
evaluacion de la uncion pablca, para su ante el
ientar en coordinacion con las Direcciones Distrtales, a Ia poblacin interesada en conocer sobre 1os|
ey proceimencs ps I ek S0 G coniicios que 56 generen on I mearacen |
Puestos dela los brganos de representacion cudadana, i de conribur con 105 pincios recores el
\a préctca de la
Rama Aarinnaha, Acseriodols (£ CEC e o acodanis do o rgane dereprssataioncidadana, n f e curpl o 0 camo g i o o
Ia nomatiidad apliceble. oras e serviios
oo iente|  tnn e, | smotcgoogmmans OSSN | caspgn[Fonor o 1018 i 1 ke d 0 oo s  de i g 15 05 6 s s i acon, pias qus o
‘https://www.iecm.mx/wwwitaip/minut
2022 ow/0712022 3010912022 P ropetimintos o de Procedimientos de g oo protesional Electora) Naonal . con el fin de cumplir con lo previsto en la Ley de Participacién Ciudadan: PRSI} Secretaria Administrativa 30/08/2022 1411012022 nal al que se refiere la presen
IALE-2L
y Participacion Ciudadana ay Y | partcipar en el seguimiento del Programa Operativo Anual, Programas Institucionales en materia e Participacion fraccion, corresponde a personal de
Capacitacién | Partcipacion Ciudadana Capacitacion | def personal de 12 Rama AdMInISUatva, | i 12 ianq, a fin de cumplir con la normativa aplicable. confianza y del Senviio Profesional
L4 oe Reglamertoan Matrade | nasivs rlth o cganos de represenacdn cudadans, o Hecora Nacora
Relaciones Laborales del nsiut pason de s fecines il n e consul can s ausores clecs n i rormaod
Informar sobre las actiidades y partcipar en las acciones relaivas al seguimiento tano del Programa Operatvo
il e lan Gt e Desarolo il o AT 0 AUCATES cbiecas ol prmand
apl
Pamclpar en la organizacion e implementacion de la eleccion de los organos de representacion ciudadana, asi|
como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Participacion
Cavtatan
P o s e e e e ey e e g s 5 e s
obsenatorios ciudadans, veifcar I documentacén correspondiente con el fin de cumpf con Io
esablocko o fa normatided apcatle
iy pricpar n ot s L rcepin o st d e do s Organzaciones o
} Observatoros Cudadanos, inteqracion de expedientes y veifcacién de requisios con o fn e claborar el
ictamen corespondiente. para que a Dieccign Ejecutiva o ponga a consideracion de a Comision Permanente de
Paricpacin Cudatans y Capactacion,y del Consejo General
Catflogo de Cargosy Puestos dela | PACIAr en a laboracion y sequiminto e f propuesta del Progrma Operaivo Al de Programa en maera
g0 de Carg0s Y puestos de . con i fin de cumpli con fa nomatidad apicable .
et 0 efe de Rama Admintav, ACUerdo 4818 | Sy penisar Ia actualizacion de 1ss bases de datos de Ias Organizaciones Cudadanas y de 1os Obsenatoros n el campo denominado “namero ot de
s oS00 | s s | ovncnce e s o, e ) o e
Partcipacion | Asesoriay Registode | de Asesoria y Registto de aricipacion | Aniculos 483y 484 del Estatuto del mism: mantener una comunicacion 4 itps i ecin, mvwtaip/minut ; ministath - )
w22 ouor2022 3000912022 Cudadanay Organizaciones de Organizaciones de Cludadanay [ Senvio rofesona Eectoral Nacional y | PeISPaT 012 elaboracion e mplementaci m ogies do m“‘;“‘f" de las actidades aue leven| ™ oorap0p1ECHIAL48 21 o Secretara Adminsiraiea soloszezz ooz p .,.f.'.":f:..::; ot ae
aotaoin Reprosemaotn | Represemacon Cudana | Capaciacdn | aepesona e s Rama dminsiraa, | 250 12 O1ganizciones Cudadanas  ObsenvatorosCudadanos,con i e agra que s mayor pblacn sk, caresponde a persona
uaacana Visoe ora s . aydolservio
Relaciones Laborales del Instfuto
Relaciones Laborales del st Observtoros Giudadanos o e de capactacn, educacin y asesas, Gon ® o de Cumpl con
Participar e informar el avance de las acciones relativas al seguimiento, tanto del Programa Operativo Anual, del
Programa en matera de Organizaciones Ciudadanas y de Obsenvatorios Cudadancs, 8 como del Plan General
de Desarrollo Institucional, con el fin de cumplir con las actividades programadas.
Promover el vinculo entre las organizaciones ciudadanas, los érganos de representacion ciudadana y los|
observatoios Giudadanos establecos €n 1 Ley de Partiipacion Cludadana para foralecer e jercico de Ia
paricpacion cudadana coleciva.
Parica o Ios rodtames de I maiotes de sy sompetenc, asl como an I Slabwacin de coniendo de
s cicos i, s, g, rocainosy conocaotes. P s presancen
te a Comisin
puesosdern|Poicparon capctacny s convenicsde w.w.mun para ol sequinieno del programa de Capaciacin,
Rama it Acerdo e o icacion, Asesorfa y Comunicacién sobre las airbuciones de los érganos de representacion ciudadana, )
Cudadanes ¢ hatadanta on Geners & M do Qe sean Implmentadce por fas Direccions| nel campa denaminsdo nimer ot de
rsonas prestadoras de sencios
D\leoﬂon Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de Distritales. personas pres
e Jefaodefede | Jefa o Jefe de Departamento | OICGIRIOCIRAI | e auiodel | Poponer recomendaciones de mejora a los programas de capaciacén y evaluacion, materiales dAACtoS, g o ecm muhvmtapimint profesionales” se anota cero, puesio que e
2022 owo712022 3000912022 pans ravay | Depanamento de Eniace | " de Enlace y Atencin Ciudadanay | Senvico Profesional Electoral Nacional y | estategias, procedimientos, manuales, formatos e iniructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de 105 s/ /5031 IECIAIAL48-1. paf Secretaria Administrativa 3000812022 1411012022 personal al que se refiere la presente
Cantecaniy |y atencion Cuugadana Cudadana e e R etmmctun, | organos de representacion cudadana, a fin de que cumpian con o establecido en la Ley do Paricpacion| ol o ECHEIAAE2L0dL raccion, corresponde a personal de
y 14 del Reglamento en Materia de Ciudadana y sirva como insumo para la evaluacion. confianza y del Servicio Profesional
encionoe Labormios e lntuto. | Proponer el contenido de materiles ciddcticos, manuales, instructivos y estrategias para a capaciacion diriica a Elecora Nacional
Electoral de 1a Cludatl de México los Grganos de representacion muunum, organizaciones ciudadanas y ciudadania en general para que sean
ilemenaso o prsonl g s Drcdones Dtses
Paricine en o seguimens a s acilades e capackackn il  0s rgancs de epresenacion cludadans,
con el de »denlmcuv eas de mejora y sin como insumo para I ealuacion
Paricipar en Ios programas de las malerias Ge su competenca. a1 como el conienido de malerles dACIEDs,
manusles, MSIUCHvOS, €Stategias, poCEAMIGNtos y COnVOSRIONaS, para Su presentacion y aprobacion ante
rgano colegiado competente.
Disenir a plancacion, a operacion y dar sequimiento a os programas intucionales en matera de_ evaluacio del
desempefio de los organos de resentacion ciudadana, a fin de que sea implementado por las Direcciones|
Distritales para dar cumplimiento a la normativa aplicabl
Participar en la organizacion e implementacion de la eleccion de los organos de representacion ciudadana, asi
Catalogo de Cargos y Puestos de la. como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Participacion’
Rama Administrativa, Acuerdo de la Ciudadana. ¥
\ , En l campo denominado “nimero otal
Junta Administrativa IECV-JAL48-21. | Participar en la organizacion e implementacion de los mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana que| T rsonas prestadoras do sonveios
Direccion Ejecutiva de | Direccion Ejecutiva de €N Su caso se promuevan. "
Jefa o Jete de ; ; , \ , profesionales: se anota erd, puesto que el
ipacion n i m g ] . , ien ciudadan + o it masiec o
2022 ovon2022 00012022 Participacio oeromenode | Jefa 0 Jefe de Departamento articipacion | Articulos 483 y 484 del Estatuto del Implantar el proceso de evaluacion del desemperio de los érganos de representacion ciudadana para elaborar el o iecm. vl ut Secretaria Adminisuatia JRm— Py eat ol e s ere e
Cudadanay paramenta de Evaluacien Cludadanay | Servicio rofesional Electora Nacional y o5 mismos y dar aSa0202) IECH-JAL48-21 pol persona  aue s efere i pesene
Capacitacion Capactacion | dlprsonlde  Rama i, | Roci  fumay o rsuados do o evaluacin del desomperio de s organcs d representaci cudadana o Cantansay det sanmeo prcreuonal
Vid o de | Electoal
Electral Nacional
Re\umﬂes Laborales del Insmuto Proponer el disefio y aplicacion de metodologias e indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos de) lectoral Nacion:
Electoral de la Ciudad de México seguimiento y evaluacion a los organos de representacion ciudadana, a fin de identificar areas de oportunidad que|
permitan su mejora continua.
Proponer recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion, materiales didacticos, estrategias,
prcedmenos, mangls, ol ¢ nsctos ecesaris paa  ncnaient i de o s
fudadans, a in de que cumplan con Io establecdo en la Ley de Partipacien Ciudadana y sl
Como nsumo ara evalacn.
Proponer i esatogi d ifusion de s actidades aue desarolen |
o 1ndaboraton. d.mores sobve <l Programa. Operave AN, del Programa en marera ae
Organizaciones Cudadanas y de obsenatoros ciudadanos y demds. documentos, a fin de cumpl con 1a
nomativdad aplcab
Catdogode Cagesy puestos el |0 CT I e sttt de iy rtendo e las Organzacones Ghdadanas, ast como de
Rama Adminisativa, Auerdo de 2 | aico de los Obsenatorcs Cludadanos, tegracion de expetentes  verfcacén e requisios, con ef i e n ol comgo gt nimr il o
[ ovecsn Eecativa de atva cumpi con o establecido en a Ly d Paricipacion Cludacana restadoras de senvcios
u! » | Apoyar en el disefio y aplicacion de instrumentos y herramientas de seguimiento administrativo, con el fin de| uwteslvml\es cero, puesto que el
y " i
- ovoraonz soo02022 Parcpacin pnaisa pnaisa putopacn o 02y ol Estato sl (G oo e gl e gt FRva— o902 wnoaonz s 1 s o e e
o | o) e e i | Colaborar en la suuanzsmén on de las y observatorios|  2/12/2021/IECN-JAL48-21.pdl fraccion, corresponde a personal de
= 1 prscna el Rama AUTIBUNS, | aanes s contay e e 6 Contansay da Sendcs Prtesona
! "
Lot | csbora el i de diusin que desarolan las organzaciones ciudadanas y obsenvaiorios Electoal Nacional
Electoral de la Cludad de Meéxico “lel! las actividades que deriven de\ uso de los_sistemas, programas y modulos informaticos, relacionados con
st en s stenion s povo' 2 cludadanas y observatorios ciudadanos para el fercico de sus
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

(Apoyar en la elaboracien de informes, convocalorias, manuales, insirucios, Grculares, oficios y procedmientos|
con el propdsito de cumplir con los abjetivos de la Direccién Ejecuia.
Colaborar en la diusién y desarollo de la convocatoria de Consulta Ciudadana de Presupuesto
Paricpativo,eleccién de los Grganos de representacion cudadana, mecanismos de democracia._diecta,
instrumentos de democraca participativa e instrumentos de control, gestén y evaluacién de la funcion pabiica, con
el objetivo de cumplir con laley de la maeria
Catiogode argo  Pusios dola | ender il en s gesiones conespndentes 10 apoyos atriesy s recursos, con ol e cumpl
y u
Rama A, Acserdndels | e et @ Insmictivs necotro y sl . 1 Dvesones isales an ks 0l ampo o mero o d
o S e ovssn o procedimientos, confeccién de formatos e instructivos, relaiivos a los Grganos de representacion ciudadana, paral personas prestadoras de senvicios
Participacion artcipacion | Articulos 483 484 del Estatuto del | SONWbUIr con su operacidn y funcionamiento. tpsiwaviec.mwwhaipiminut profesionales” se anota cero, puesto que el
2022 ow0712022 3000912022 Eocaaray Analista Analista e 2y [Sanico rfedona et asonay Apoyar en la realizacitn y coordinacién de atencion y asesoria, con el objeto de contribuir con los proyectos de los| "2 CEI A MUISDHEL Secretaria Administrativa 3000812022 1411012022 pecona o ?'..;::“.:4:;2 I present
aci Capacitacion “1',;"35'?;@.“ e los 6rganos ciudadana, asi como en su plan confianza y del Servicio Profesional
e o e wabaio, con el fin de contibui con sus proyectos: inorst Nacinal
B e e e Apoyar en Ia elaboracion de documentos normavos y sistemas informaicos, con el fin de orentar el procesol
consultivo del Presupuesto Participaiivo, eleccién de los drganos de representacion ciudadana, mecanismos de)
democracia i, siumenios de demoriaciaparicpaia ¢ nsumentos e conol, gesn  evlacin e
funcion pibiica, asi como en el sequimiento del Programa Operaii Anualdel
Elisorar log progranas. on las maeras de S compeionca, 261 como ol conteido de. materles didicicos,
manuales, instructivos, estrtegias, procedimientos y convocaloras, a fin de garantizar el corecto desarollo y
ejecucion de mecanismos de paricipacién cuudadana, para su aprobacién ante la Comisién Permanente de
Bartinariée Chiladana y Canariee
ntegrar informacién de los programas en las maerias de su compeiencia, contenido de malerales didacicos,
maruales, uctos, earaiege, proredimenos y sonocaoris, pars su resentacion y sprabacen ante 14
Comisién Permanente de Participacién Cudadana y Capacitacion.
Auilar en 1a_planeacion, operacién y seguimiento al programa de la evaluacion del marca normativo de |
pericpacii cidadana oca, aaf oo del desermpefio e 108 érgancs de répresaniacon cadadend, & i aue
sea implementado por las Diecciones Distitales y dar cumplimiento a lo establecido en los convenios de|
Catalogo de Cargos y Puestos de la. mlabmm: A"
e e e | Apoyar en el proceso de evaluacion del marco normatvo de la partcipacion ciudadana local, asi como del .
Rama Adrinsrathe Acverdods s |80 5o Ggancs oe represemacin cudasans pra asequis que e s o cabo,en os s En el campo denominado “nimero total de
nla materia, de dec personas prestadoras de senvcios
Dreccion Elecuna e DR e | staiEsiog | DOV o0 8 dieho y aplcacon e metodsegias & akadors, mecanamos, Ssemas & SIS de| L ota cero, puesto que el
202 ovo712022 3000912022 Eocaaray Analista Analista Chudatanay | Senico Protesional Slectora Nacionaly_|Segumiento y evaluacian a los érganos de representacién cudadana,  fn de identiicar aeas de oportunidad que B g gt ‘Secretaria Administrativa 3000812022 1411012022 pasona ol que so s prosente
Capacitacion Capaciacion | del personal e Ia Rama Administrativa, | PEHaN su mejora continua reccidn, comresponde & persancl de
e e e e Y% | Proponer acciones de mejora a los programas de capactacin, planes de esudio, materiles didctcos, del Senvcio Profesional
e R e o estategias, procedimientos, manuales, formatos e insiuctios, necesarios para el funcionamiento y difusiéen de los| Electoral Nacional
B e e érganos de representacion ciudadana, a fin de que cumplan con lo establecido en Ia Ley de Partcipacion
Cudadana y srva como insumo para|a evaluacicn.
poyar aestegado iusion de o aciveades quo desarolen 10 rganc e representacion iudadana con
ol o aciite soaconades o 1o poltics  propams generie, o Praama Operaiv Al
claboracién e nformes y a atencion a as solctudes de nformacien.
Integrar las bases e datos de los 6rganos de representacion ciudadana a fin de que estén disporibles para su
consult angllle v oenerarife facdite 1 toma ce dorisinnes
ooy n'los proramas do fas e do su amptoni, afcomo o corlrilo e e oo,
manuales, insirucios, procedimenios y comlrs paa s prseriacon ¥ apobecn aie I
Comision Permanente de Pumclpuuﬁn Ciudadana y Capacitac
olor 1 paneaci,apacin y sopoiones 1 progama de Capaciaion, Educadon, Asesra 3
re las atribuciones de los drganos de representacion ciudadana, organizaciones ciudadanas y|
cudadania en general, 2 fin de que sean implementados por las Diecciones Distritles y dar cumplimiento a lo
Catélogo de Cargos y Puestos de la establecido en los convenios de colaboracior
Rama Administrativa, Acuerdo de la Proponer acciones de mejora a los programas de capacitacion, materiales didacticos, estrategias, procedimientos, “
i A ECHOALASBL | monee e o moocee, v s ooty Gfosin = e 60 v esamacn el genomiato it o e
Direccion Ejecutiva de | Direccion Ejecutiva de ciudadana, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion local y sirva como insumo para la| profesionales” se anota cero, puesto que el
2022 ovor2022 300912022 Participacién Analista pnlisia artcpacion | Aticulos 483y 484 del Estatuto del Juacien st Jecm.mutvtaloiminut Secretaria Administrativa 300912022 1411012022 personal al que se refiere la presente
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

Catélogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa [ECN-JAL48-21
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México
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a) Estructura organica

Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notficacion, razones de fjacion y retio de estrados,

dictamenes y resoluciones relativos a los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de la. Comisen de
Fiscalizacion, asi como de las investigaciones y demds procedimientos de naturaleza electoral, con el fin de

garantizar su legalidad.

Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notiicacion, razones de fijacion y retiro de estrados, diligencias y

resoluciones relativas a los procedimientos sancionadores, con el objelo de asegurar su apego a las normas

aplicables.

Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacién, razones de fjacion y retiro de estrados, diligencias y

resoluciones relativas a los recursos de inconformidad previstos en el Estatuto del Senvicio, Profesional Electoral,

con el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.

proporcionar informacin certera a quien Io requiera.
Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conocimiento, para informar a las
Instituto Electoral.
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Elaborar los informes de las actividades de la Subdireccién de analisi, integracion seguimiento de expedientes,

para entregarios en tiempo y forma.

Dar seguimiento a los procedimientos especiales sustanciados por el Trbunal Electoral de la Ciudad de México,

parala defensa de los intereses del Instituto Electoral

Elaborar los proyecios de acuerdos, cédulas de noticacin, razones de 120 y reo de estrados de las
2 Ofirina de Infoxmaridn Diihlic
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aplicables.
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Instituto Electoral.

Elaborar los informes de las actividades de Ia Jefatura de Departamento de Andlisis, Integracion y Seguimiento de

Expedientes, para entregarlos en tiempo y forma.

Dar seguimiento a los procedinientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral de la Ciudad de México,
arala defensa de los intereses del Instituto Electoral

Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notficacion, razones de fiacion y retiro de estrados de las

nofaciones dela Oficn de nformacidn Pilica con el cbjto de asegurar su apego aas nomas apicables.
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Elaborar y actualizar la base de datos para el registro de los convenios interinsttucionales, contratos y convenios
torios que celebre el Instituto Electoral; a fin de garantizar el seguimiento juridico de cada instrumento.
ar en o geston de servlosnoarles que se bnden a Isifulo Electorl 1 de apoyr 05 rgancs e
n la prestacion de
ooyar on 1 aaboracon do 108 e somanes, vestles y anuales de actividades, a fin de reportar las|
actividades del Departamento de Registro,
Apoyar en la compilacion, actualizacion y resguardo del acervo bibliografico de la Unidad, con el fin de contar con
los elementos para prestar senvicios especializados en la materia
Ausilar en asistir a las sesiones y reuniones de trabajo de los Grganos del Insituto Electoral, para brindar la|
asesoria uridica que le soliciten.
Analizar y, en su caso, elaborar observaciones a la documentacion relaiiva a las sesiones de los Comités y|
. con el
Desarmollar aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya Ia persona
superior jerarquica.
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Electoral de la Ciudad de México Apoyar en la recopilacion de la informacion relativa a sus acthidades, con el fin de integrar los informes de la|
Subdreccion.
Elaborar proyectos de contestacion a las diversas consultas jurdicas de los 6rganos del Insituto Electoral, a in de
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Comneatonte et mttte Eleco o el de gavantes 1 foncsy acacn o 1x proceso socra e de]
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insttucionales.
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Electoral
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con el fin de garantizar la efecivdad de los procesos electorales, de paricpacion ciudadana, administrativos y
operativos.
implantar la capaciacion a las personas usuarias del Insituto Electoral, en tomo al desarrollo de los sistemas
informéticos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y de operacien. con el fin de cumpli con la
Catélogo de Cargos y Puestos dela | estrategia de disefio, implementacin y operacion planteada por la Unidad
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1 el Regiamentoen et ce icacines, y conatacin de.servios saf coma Ia gesén de convenics, con el i de cubrt 08 ay dol e Pr
Relaciones Laborales del Insiuio auerimentos de s eas
Electoral de la Ciudad de México Prover ol cqupanentc. v necesaris, con e in de brindr
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Ia persona superiorjerdrquica
Veriicar que se aliendan 1as necesidades de as &reas el INsUtulo Electoral en materia de mantenimiento del
sistemas de informacién, con el objetivo de determinar las acthidades que permitan mejorar el desarrollo de dichas,
Promover el desarmollo_de sistemas de informacion, con el fin de garantzar Ia efectiidad de los procesos
electorales, de participacion cudadana, adminstrativos y operaii
logo de Cargos y P I
ot gl o i s gt cnaen,
e At N Asag o1, | Supenisar y dar sequimiento al desempefio de los sistemas de informacion en diferentes amblentes, a fin del En el campo denominado “nimero total de
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g e R o a contar con d uno raccion, corresponde a personal de
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informéticos electorales, de participacion ciudadana, administ de operacién, con el fin de cumplir con la|
csvatega de dsero. |mp\ememac\nn Y operacion planeada px "o e
Propon aciones con el propsito de implementar sistemas de informacion que optimicen y|
lcvm\ezcan S inciomamentsde oe  procesos que igen en e nsiuo Elecora
lionee 1 con o B e e v o
Regular el estado del portaolio de proyectos asignado al area de desarrollo de sistemas con el objetivo de faciiar
1a toma de decisiones de manera informada y oportuna.
Promover los rabejos de andlisis y disefo, de los sistemas informaicos, con el fin de garanizar a efectividad de
los . de . op
Controlar los requerimientos no funcionales de cada uno de los sistemas de informacion para inegrarlos a la|
Catilogo de Cargos y Pusstos de la | PPeTaC00 de los sistemas, de acuerdo a as necesidades de Ias personas usuarias
Catlogode Cargos y Puestos doa | ZLLCTLLL dar seguimento  a unconaidad de os sstemas de iormaci, i como s o de peracan,
B B 40 e | con base en el equerimiento de las areas y las mejores préctcas, con el fin e ntegrar documentos técnicos En el campo denominado “nimero total de
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fortaezcan el funcionamiento de los procesos que figen en el Insiiulo Elector
Regular estrategias de equipamiento, soluciones tecnolégicas y desarrallo de sistemas, con el fin de biindar apoyo)
alas acthvidades nstucionales
Participar en el desarrollo de aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que insiruyal
1a persona superio jerérquica.
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica
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Y, 1é del Reglamento en Matera de | o peior erdrquica. Electoral Nacional
Electoral de la Ciudad de Meéxico
Elaborar_documenios nformaiios de consumo ntero y exermo defvados de Ta cobertura de_eventos|
institucionas, asi com del monitoreo de medios de comunicacién para informr a Ia ciudadania del quehacer del
Insttuto Electoral y brindar elementos de andisi que faciiten [a o de deciion
Canogo e Cargosy Puesios de | e d os il o y sl et s nsttuconlen ety de
y Ias edie sociales, con e fin de cumplr con las estrategias establecidas en materia de difusion nstucional 0l campo denominado nimero ol de
Junta Adminstatia IEC-JAL46-21. v o
Apoyar en la estrategia de relaciones piblicas e inerisiiucionales con 1os medios de comunicacion, las OSC y fa personas prestadoras de sevicios
Unidad Técica de Unidad Tecrica de inicatva priada, con el f contrbuir con o5 preceptos democrticos y dar diusién a s planes, rtcmoatos 20 anta o, pueas que
) | btpssmoniecm. pimi
w2 ovorczz sonsnzz | Commcactn Socl | ATISERDONE0 iy ot o Repoer Comumiaion Soam y| A1EUCE 63 aBaco Esawode | SEC S LS L amgnte s Emv— sousznz2 w0z rsans s e o rter e
LOAL48-21
¥ ifusién o Difusion e e e meronay) | Realzar entevistas dersas que conrbuyan i cumplimieno de 105 objeivos e la Diteccion de Comunicacon raccien, cortesponde a personal d
e e e " |para e foralecimiento de Ia imagen nstiucional confianzay del Servico Profesional
Riaciones Loraesde o | Elbors fomes scbe as acdads del e con e n e cumple con 0 crris estblcicsen la nidad Electoral Nacional
Electoralde a Cludad de Meéxico Desarrolar aquelias funciones inherentes al &mbito d su competencia, asi como las que instruya la personal
superorferérquica
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Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

Catélogo de Cargos y Puestos de la.
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Adminisirativa IECM-JAL4E-21

a) Estructura organica

Realizar la grabacion y ransmision de los eventos de interés insttucional para su difusi6n por circulto cerrado de
television, Internet e intranet, a fin de que la comunidad externa e intema se mantenga informada de las actividades
que realiza el Instituto Electoral

Realizar la cobertura de eventos institucionales tanto internos como externos, a fin de resguardar e informar a la|
ciudadania sobre las actiidades del Instituto Electoral,

Realizar los trabajos de actualizacién y edicion de la videoteca institucional, con el fin de resguardar la memoria|

En el campo denominado "niimero total de
personas prestadoras o sl
fos'

ica del Institulo Electoral.
Unidad Técnica de Unidad Técnicade |, o profesionale anota cero, puesto que el
" u 1 fin de cu e i s jwwtipiminu
2022 ovo7r2022 30092022 | Comunicacion Social | Analista de Video Analisa de Video e Sl o e oty | e o o e e e e e e o] e e g ot Secretaria Adminisiaiiva 300012022 14102022 peroonal e 50 rerea presents
¥ Difusion Difusion del personal de la Rama Administrativa, tesis informativa, con el fin de mantener al personal del Instituto Electoral informado para la oportuna toma de| fraccién, corresponde a personal d
Confansay o Senico Proesional
y 14 del Reglamento en Materiade | decisiones. O
Relaciones Laborales del Instituto Desarollar 05 uabeles relaos a a tansisén de os evntos sttuconles @ s del e cerado de
Electoral de Ia Cludad de México leion, et e nane a i de ar
ot auias ucones mherenes a s 05 st compeenc, 2! come 1 4t oy 1 persona
coperir i
Gestionar el sitio web y la Red Institucional Electoral (RIE) con la informacion proporcionada por las areas,
encaminada a hacer isible y accesile al piblico ntemo y externo, lainformacion que genera el Insiitu Electoral.
Elaborar propuestas de diseflo de materiales graficos, mpresos, electronicos y mulimea derivados de estrategias
ela Y campanas s de minitosy apardos specle el s b 4
e e e v |con el fin de consolidar a comiunicacion insitucional infera y extern
Rama adminisuatie, Aeverdo de a1 on po et g s evntos neosy &eros el Insiuto Electorl. nelcampo denomiado numero il de
Desarollarmicrosiios web_acorde a_tendencias informicas de vanguardia que cumplan  estandares| as prestacioras de servicios
Unidad Técrica de Unidad Técnicade |, o de diseno, contenido, navegacion y accesibiidad, a fin de consoldar la comunicacion insttucional pwtesnna\es 5 anota cero, puesto que el
" u o i plminu
2022 010712022 3010912022 Comunicacién Social Analista Web Analista Web. nicacion Socialy | Arieulo= 463y 464 del EStaulo el |inemay exema. hitos sy lecm mu/ap/minut Secretaria Administrativa 3010912022 1411012022 il a e sorefero fa reserce
Senicio Profesional Electoral Nacional y ‘2s/i8/2021/[EC- A145-21.pal
¥ Ditusion Difusion e peraonel de a Rama Acminiatvc, | APOYar en 05 abajos, anto de produceion como postproduceion gréfca, de materiales audiovisuales y recursos| Facaon,comospondo a personal d
3124 del Reglamento on Vitera de. | multmedia, de la Unidad Tecnica y de las distinas dreas, con e inde hacer visile y accesible alpibiico itemo y Confansay o Senico Proesonal
el e externo, a informacion que genera la nsttucion. Electoral Nacional
B e Audiaren 1a_elaboracion de los documentos adminisiaiivos como anexos téenicos, dictamenes, asi comol
justtcacions, n maer de diselo web y mlimedia  fn o dar cauce a a gesih de Ia esategia o)
comunicacion estableci
Promover Ia acluanzamon del Manual de Idenidad Gréfica Insitucional, asi como desarrolar propuesias para su
inntalorer v unificar 1 imanen Al nmanismo
Recr g Ta cortespondencia g 12 Unidad Técnica en e sistema de coniol g gesten, para 50 e Y
neoyren 1a Unidad anciny
Unidad Tecnica, p
Catflogo de Cargosy Puestos dela | 100" documentos ofciles de Ia Unidad Técnica para estalecer Comnkacn con Retang ke
R: Adr trativa, Acuerdo de Iz " G
R et g 0. | Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asunios de su En el campo denominado “nimero total de
competenc personas presadoras de senvcios
Unidad Tecrica de Unidad Tecnica de Apoyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica, para mantenerlo profesionales se anota cero, puesto que el
2022 ou/07/2022 3009/2022 Comunicacién Social | SeCTe1ara 0 Secretario | - Secretafa o Secrelaro de | ¢omnicacion Socialy | A0S 483y 464 del Estalo del 1| oCyyaizad, tpsdhesn eom mdunenfsipiminut Secretaria Administrativa 300912022 4102022 personal al que se refiere a presente
de Unidad Unidad Senicio Profesional Electoral Nacional y . aslia/2021/[ECH-JAL48-21.pdl
¥ Ditusién Difusion Proporcionar apoyo administrativo y logistco a las dreas de la Unidad Técnica, para contribuit al cumplimiento del raccion, conesponde a personal de
el personal de la Rama Administrativa, ©
314 601 Beglaments o it e |sus atnbucion confianza y del Senvcio Profesional
oottt feuilh s pope s 1 lborcon e os infmes peiocns de n Unded Tenics, s da cuss o s cides o Electoral Nacional
Electoral de la Ciudad de Mé m
fec o la cie o Mexieo | Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen
en tiempo y forma.
Desarollar aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona)
superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
(Rpoyar n 1a recepcion. 1egiiro, enega y Seguimiento de conespondencia de |a Unidad Técrica. para su wamie
atencion,
ovar en Ia digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Tecnica, para mantenerol
’ puestos dela | actualizadoy disponiol.
e e e | Apoyar en 1a reproduccion y tfcacion de documentos ofcales que genere a Unidad Técnica, paa s e
Junta Administrativa IECH-JALdg.21, | 311E 18 stancias interas y extern Enel campo denaminado ‘nmero il do
Auwiliar a la Unidad Técnica en acmmadeﬁ administrativas y logisticas, para contribuir al cumplimiento de sus| stade
Unidad Técrica de Unidad Técnicade |, o aribuciones. cemm u profesionales se anota cero, puesto que el
2022 ovorrz022 30092022 | Comunicacion Social |  Ausliar de Senvicios sl do Sorvios | Comunkaion o e e ey | Audliar a a Unidad Tecnica para recabar documentacién necesaria para inegrar los informes perédicos que serdn | M2t fecm musntap/mnut Secretaria Administrativa 300012022 14102022 ersonl l que s el prsence
e ral Nacion a ¥
¥ Dilusion Difusi del personal de 1a Rama. nminisative, | Presentados a los 6rganos colegiados e Intiuto Electoral, para dar cuenta del = fraccion, corresponde a personal d
3114 del Reglamento on Vitera de | APoYar en las actvidades logisticas, para e buen desarmolo de fos ventos organizados por el drea. Confansay o Senico Proesional
Felaciones Laboralos del nstitsto Apoyar en el raslado del personal que brinda cobertura, a las personas representantes de medios del Electoral Nacional
B e e comunicacion que cubren las actiidadies instiucionales y auxiar en la logistica de eventos instiucionales a fn del
garaniizar Ia oportuna difusion del quehacer insitucionl.
Desarrollar aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal
superior erérquica, que coadyuven con el logro de los abjetivos del rea.
Apoyaren el [ nsifuto Electoral, con el i de generar 1a
Catélogo de Cargos y Puestos de la informacién . " "
Rama Administrativa, Acuerdo de la. Apoyar en la elaboracion de la sintesis informativa del Instituto Electoral, con el fin de mantener informado al
Junta Administrativa IECM-JAL4g-21, | PErSOnal para [a oportuna toma de decision En el campo denominado "nimero otal de
ooy en o vndo del pasol cue b sobeurs, o prores s de et oo nas prestadoras de servicios
Unidad Tecrica de Unidad Técnica de e cu auxiiar e la logistica de eventos insiiucionales a fn del profesionales se anota cero, puesto que el
bitps:wnwecm.muntapimin
w22 owora022 a0092022 | Comunicacion Socal | Auslar de Servicios st de sevos | comumiasn sl y S0 UL BN |owanzar o o afoin de oo el e sm it Secretaria Administaiva ao09r2022 14102022 personal l que se efler a presente
. ral Nacion o
¥ Difusion Difusion 30l personal de a Rama Adminisuate, b o I nsrumenicin de a esrtagi co Gusidn estaleca, 12w do 18 estn, nirega y repartodo fraccion, corresponde a personal de
)4 e documentacien ofiial, productos grdficos, mpresos y digales, con el fin de contribuir con el fortalecimiento de la confianza y del Senvicio Profesional
DA megen insiuconely e normace slacadania do a ap Electoral Nacional
B e e e Desarrollar aguellas funciones inherentes. o 31 competanc s como as que isiuya a prsons
superior jerarquica, que coadyuven con el Iogru de los objetivos del are:
(Apoyar en la generacien de contenidos y maleral audiowsual para mensajes en Ias cuenias Ge redes socles|
insttucionales.
P [ = )
Catlogode Cargos y Puestos dela | G monioro en as dversas platafomas lgtals sobr 1o temas de coyurura y d itrés para o
e e e sy, | nsttuto Electoral Enel campo denaminaco mero il do
| Apoyar en de e tit e il ras de servicios.
Unidad Tecrica de Unidad Tecnica de com 1 cor, pussto ue 1
2022 ovorrz022 30092022 | Comunicacion Social |  Ausliar de Senvicios Aunliar e Servcios | Comunicacion Socialy | SIeuI0S 489 y 404 del Estatulo 08 i n la imtegrac y e Secretaria Administrativa 3000912022 14102022 personal al que se refiere la presente
. ral Nacion 210
¥ Difusion Difusion el peraonal o n Rame Administative, |Y Productos en materia de redes sociales y ke ing digital. fraccion, corresponde a personal de
M N"jﬂ M‘mmo s Asistic en la elaboracion de informes analiicos sobre el comportamiento de personas usuarias y alcances de| confianza y del Senvicio Profesional
s Laboes el siio mensajes emitdos en las cuentas de redes sociales. Electoral Nacional
i Desamor squetas nciones hrries ol bt de s compeenc. s camo s que nsruya I pesona
superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del are:
Coordinar las actividades de las areas sustantivas del 6rgano desconcentrado, con el fin de promover que se|
alineen a la estrategia del OPLE.
Viokar qus n fcucon s s i del dyano desconcnado s como s tsrsecngs 4o o on
Puestos de la egue ala ol mismo.
Rama dmistatia, fouerdodela | Contlr s s de ofcucn do wai":ls;;:m.;  do s rgans canalescon of i de promover aue 50 st camg drornaoimeri e
T i comoelac G gano desoncenado con s edades, piblias  prvaias, o o engan como i e prestceras ,,ues.i": .
Organos. . Thular de Organo Organos Asticulos 483 y 484 del Estatuto del i o 6 hitps:iwsecm.mvwitaip/minut e
2022 30109
ouor022 2022 fvil OPLI lectoral Nacional y | Realizar, en su o ae competencia, funciones de oficialia electoral de acuerdo a lo delegado por los 6rganos| as/a/2021/IECM-JA148-21 pdf Sectetaria Administiativa s0/0er2022 1411012022 B, i‘;,‘,‘:sj,m? 2 preserte
del personal de la Rama Mmlmslmwu centrales del OPLE, con el fin de dar fe de actos y hechos que puedan impactar en la legalidad o validez de los| N i
y 14 del ria de confanza y del Senvcio Profesional
Kelcioncs boraes de et Coordinar, en su ambito de competenci, 105 procesos de sustanciacion y tramitacion de los procedimientos Etectoral Nacional
Elecioral de la Ciudad de Mésico sancionadoreselectorales ordinaros y especiales, asi como de los medios de impugnacion. elecioral d
conformidad con [a ey en la materia, para promover el apego a la normatividad vigente.
Ejecutar los. y dispos lati o Instituto
Nacional Electoral y g ul Local en on electoral.
Plancary ejecuar en ol AmBio de su compelencia . en su caso, en coordnacin con el INE, las disintas acciones|
que determinan I0s programas de Educacion Civica, Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana del OPLE|
i rlcer b constinciadana, posbia  arcic g s derctos
Gestonar y cecutar, en e\ i G 4 competentn convenios de caboracioncon atordades adiisaiies,
Catalogo de Cargos y Puestos de la msmucmnes educati rganizaciones de la sociedad civil para el ﬂ rrollo de acciones orientadas a la|
Rama Administrtia, Acuerdo dea | promocion de la cultra pulmca democrtcay aconsucn do cudadan P
En el campo denominado “nimero total
Junta Administrativa IECN-JA148.21. »auyu en la ntegracion, nstalacion y funcionamiento del Conseio Drrtl v, on su cas, Municipal lecorl, para e aan g oo 4
Subcoordinadora o Subeoordinadora o per rstdor
Subcoordinador de bcoo rofesionales 0, puesto que el
tips:/wsnw jecm, pimi
2022 0110712022 3000912022 Organos ‘Educacién Civica, ‘Subcoordinador de Educacion Organos Articulos 483 y 484 del Estatuto del Apuyar en la recepcion y tramite de las solicitudes de los. v:luﬂadarms que quieran participar como observadores | https:/ iecm.mvawwtaip/minut Secretaria Administrativa 300002022 1411012022 personal al qne se leﬂele la presente
Desconcentados | ¢ ectora y | CCa. Organzacion Electoral | Desconcentrados | Servicio Profesional Electoral Nacionaly | eectorales en e\ &mbito local y. en su caso, en Ia imparticion de los cursos de capacitacién, con el fin de posibltar|  as/al2021/1ECM-A148-21.pdl racaion, comespande a porsonal de.
y Participacion Ciudadana el personal de la Rama Adminisraiiva, os pol I :
Paricpecién Cuudadana confanza y del Senvco Profesional
14 0 Reglamento e ateiade | oot on 1 i g6 o0 1a informacion P A

Electoral de la Ciudad de México

creditacion
de los partidos politicos ante mesas directivas de casillas y nenemes Dara s mcorporacin a 1os setemee
informaticos del INE.
Participar en la instalacion y operaci6n de las bodegas y de los espacios de custodia. asi como en los
procedimenos para I tecepclan, resuarco, conteo, sellado, enfaado y disbucién de la documentacn y
peticion

Ejecutar el SUE o sistema eqmvaleme para dav cuenta de la informacion que se genere durante la Jomadal
Electneal u_en si rasn_roorinar 12 Innistien nara 1
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

a) Estructura organica

Ejecutar, en el ambito de su competencia, las politicas y programas generales y particulares del Insfituto, asi como
las labores especificas que le asigne el Consejo Distrital 0 Municipal.
Mcuar como Secrean o f onkeo Dl 0 anopa
Cubrir las ausencias momentaneas del Consejero Presidente Distrital o Municipal durante los procesos electorales.
Cumplir, en el ambito de su competencia, con los acuerdos del 6rgano superior de direccion e informar sobre la|
e
Asesorar juridicamente y en su caso tramitar los medms de impugnacién que en materia electoral sean presentados |
ante el drgano desconcentrado o en su caso antes el Consejo Distrital o Municipal dandole seguimiento a lal
Catiogo doCargos  Puesiosdela. | seouola praccametal hasa s 16soucn nel or partedo os Ubunios o a matcre
i, Ao e e e o S o s o o e oo a0 st e i et campo enominado i de
Secretaria o Secretario su resolucion final por parte de los tribunales en la materia. pelsnnus“ prestaroras de senviclos
o I R Organos a0 | Sereemaesecsiode | s |aiuios asay 4as el Esautodel |Orenar 2 105 cuasanos aue ante l G desconcontado lo solcten, Sore Ia mtera e protecsn de| s s s/ . et i J— wrize | P 2 anca cor, pesto e
Descontomados | Desconcentaon | 190 Descne Descancentados | SeniloProedional Eleciorl Nadonal y | dsechcs plico oo o0 temas 06 s Seca. evandoss una bAcoa de G slncen y | S0 LIECH ALASZL o0l it persna aaue s el prsen
GhE e porsonl de a Rama Aaminstae, 1. .
oy o o st
'y 14 del Reglamento en Materia Apoyar a su Efectoral Nacional
Relaciones Laborales del Instituto Coordinar y supervisar la integracion, operacion y anuallzal:l(m del archivo del 6rgano desconcentrado, que tendra|
Electoral de la Ciudad de México bajo su custodia fisica y legal.
Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos documentos que obren en los archivos del
6rgano desconcentrado.
Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de informes y reportes que al 6rgano desconcentrado
el reauan.
| Atender, en el ambito de su competenci
con los flujos de comunicacion e mfmmacmn eslanlec\dﬂs rmv el Secretario EAeclmw ﬂe\ OPLE.
o s
Operar las distintas acciones que, en su caso, se determinen para los programas de Educacion Civica o de)
Pamclpal:m Ciudadana del OPLE, segan corresponda, asi mmo de Organizacion Electoral de conformidad con
rapconas lomatin .o siptl o Qo 16 P Qosonal I bR d aridads ozl
T e
s rgioas 3 dhersos gruposde fa pola
on I realaacion de s edlcaas que contuyan af cupimieno ce los o
Initaconles o Gonvenos Que & S cao xS, con I e G foraecr  GIgacion e 1a et poca
3
Gatdogode Corgos ypuestos e 0| oo el et ds s drechos ol e para et 1a parcacn de
Rana paisave, Acverdotels (L ke o o s 00 cango i i i o
compana 06 ecorkio  vstas pta I dbicacon 66 g donde s st a5 cailas fcoals con a dosomicos
Tencao Teemoods | ‘ 1o Tgancs desconcenradosdol I par rsa a famacon Qs poria ol fros de s aibucionss e oo, possto aue o
2022 ow/0712022 300912022 Organos rgano Téenicao o Organos § 484 del Estatuto del en la materia corresponden al OPLE. s oo e apiminu 0 Secretaria Administrativa. 300012022 1471012022 rsonal al que se refiere la presente
E ral Nacional y ‘as/[a/2021IECM-JAL48-21.pdf
anoPLE P Sl N Sy et procsminis s ecepin esqar cone, elado e y dSubuGn e 1a aceion.conespond apesone
itz s oot Py Conanzay delSenacio rofesonal
'y 14 del Reglamento en Materia d
el es Laborales del Instituto Su caso, en Electoral Nacional
Relsones orles el nstuto |80, 3 L o G pacneni paa a opTacin de S o cquvelets, paa G cuea dol
cesatolo do  Jomaca Eociotl . on S s a1 oo Parala recoptacondé ook equeta
para conteos répidos.
Caaboraran I opetacion de gt do 1 sclecon d a documentacitn y expdinis d acasl parasi
nioga s Conseo Dl . on 5 50, icpl lectorl n 6minos o 1a cqaacion 0
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Nota *: El perfil de puesto de las personas servidoras publicas, asi como sus funciones en etapa Lo anterior, con la Organica y Funcional del IECM.

* En elacién al Acuerdo del Consejo General IECMIACU-CG-05012022, por o cualse aprueba.el Dictamen po el que se adscua la Estructura Orgénica y Funcional dl Instuto Electoral de la Ciudad de Méico, en cumplimiento al Decreto por el que se reforman, adicionan y

derogan rticulos del Codigo de

Periodo de actualizacion: Trimestral.

En su caso. 15 dias habiles desoués de la aorobaci6n de alauna modifica

in a la estructura oradnica: creacion o cancelacion de alouna olaza o nor el alta o

Electorales de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de junio de 2022.

de alauna persona.
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