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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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rdo del supro frraica
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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

Gatdlogo de Cargos y Puestos de la
B e e e oyar en elaboracion omité d tales como: orden del dia,
Junta Adminstraliva [ECNIALAS 2L | iy s, ‘ulones, infomes, capetasy demés ﬂucumeﬂlaclﬂ" para apoya A n Sevrtaa Téenia el Comi 44
Transparencia en el cumplimiento a a normativa en I En el campo denomineco 'nimero toal de
oiculos 83 asa ol Estto el |G e on ol desatll do Tas sesincs del Comit de Transparenci para su| MZSIAMeC e i personas prestaroras de sendcios
Senicio Profesional Electoral Nacionaly | Se107a! 1@ acthdade 851j2/2021/IECM-JAL28. 21 pell. profesionales” se anota cero, puesto que el
2022 ou0r2022 122022 Secretaria Ejecutia Analista Analista Secrearia Ejecutia.|delpersona de la Rama Adminiirativa, |10 ot St s o Conis o Trspmonci i s de a denan 0 Secretaria Administrativa 311212022 130012023 personal al que se refiere la presente
y 14 del Reglamento en Materia de grar deaieary > v o hitps: s iecm mwnslaipleg/ac raceion, coresponde a personal de
s Laborales del Instiulo Bocanlar aquelas funcones nherentes a &t do u campetenca,asf com s e e sty I persona| UZ02ZIECMACU CG- 0502072 pl confianza y del Sendcio Profesionsl
Electoral de Ia Ciudad de MExicO. : Electoral Nacional
superior jerdrquica.
Acuerdo del Consejo General IECM-ACU.
0502022,
Jefatura de
Departamento del | * La informacin se encuentra en etapa hpaon, UBNSDAIEN . | 2 informacion se encuentra en
2022 ow10/2022 311212022 Sectetaria Ejecutia Analista Analista ¥ * La informacidn se encuientra en etapa de elaboracion cialart 121/121.1.02/2022/121-10 Secretaria Administrativa 31202022 130012023
ecretariado de elaboracion etapa de elaboracion
2022-NOTA pat
Documentacion
Jefatura de . hitps: enl, o
2022 ou0r2022 122022 Secretaria Ejecutia Analista Analista Departamento de | * 12 nformacion se encuentra en etapa * Lainformacion se encuentra en etapa de elaboracion Secretaria Administrativa 311212022 130012023
Corpartane de elaboracion etapa de elaboracion
¥ Apoyo
Jefatura de
Departamentode | § wwwwransparen| ,
2022 01102022 212022 Secretaria Ejectiva Analista Analista Seguimiento a Lainformacién se encuenira en etapa * La informacidn se encuentra en etapa de elaboracion cialar 121/121.1.0212022/121.102-a. | -2 Informacion se encuentra en Secretaria Administativa 3u1212022 130012023
Erganiemos de elaboracién T TN] etapa de elaboracion
Nacionales.
Jefatura de
Departamentode | , § mutwsnsitransparen |, -
2022 ou102022 311212022 Sectetaria Ejecutia Analista Analista ulacion e nformacion se encuentra e elapa * La informacidn se encuentra en etapa de elaboracion cialart 121/121..02/2022/121-10 P Secretaria Administrativa 1202022 13002023
Organizaciones de 'o claboracion 2022-NOTA pof etapa de elaboracion
rants
Catélogo de Cargos y Puestos dela | Apoyar en la elaboracidn de la documentacion que solicte a Secretaria Ejecuiva o el Secretario Ejectiivo para el
Rama Administraiiva, Acuerdo dela | efercico de las atribuciones del drea
Junta Administrativa IECN-JAL48-21 oyar en tumar al drea comespondiente la documentacion que se recibe en la Secretaria Ejecutiva, para su
cien, En el campo denominado "nimero total de
Aticulos 483 y 484 del Estatuto del | Proporcionar respuesta, conforme a la nomativa aplicable, a Ias soliitudes de informacién piblica planteadas a| htps:/wwiec.mdswitapiminut personas prestadoras de servicios
Senviio Profeional Electoral Naconal y 0 ala informacien de Datos Personales. 25/a/2021/[ECM-JAL48-21.pcl. profesionales” se anota cero, puesto que el
2022 01102022 212022 Secretaria Ejecutiva Analista Analista retaria Ejecutiva | del personal de | oyar en el seguimiento a los acuerdos adoptados por la Secretaria Ejecutiva o e Secretario Ejecutivo paral o Secretaria Administativa 3u1212022 130012023 personal al que se refiere la presente
¥ 14 del Reglamento en et de procurar su debido cumplimiento. hitps: /v iecm, mxwnwitaiplcg/ac raccion, corresponde a personal de
Relaciones Laborales el Instuto Apoyar en la realizacion de las actividades de las Asesoras y Asesores para el cumplimiento de las metas| u/2022/IECN-ACU-CG-050-2022.pull. confianza y del Sevicio Profesional
Electoral de la Ciudad de MExCO. respeciivas Electoral Nacional
Desam:”ar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que instruya la personal
Acuerdo del quica, on el logro de los objetvos del drea.
C6-050-2022
ooyar an i ntegacin ol Prograna Optv A o cus hice 8 1 Discin el Sertaiad, & ndo
garantizar el cumplimiento de las metas establecic
ey an s niogacion da miorackn pare o procecas de djuiacit de s benes y senios o roqeridos e
I Direcin e Scrtaiad, & do roveer b recurss pam o curpliriento do us b
ar e eviion do conralos de bienes y senicios Que Son gestonados por ol
A dre
D;:g::::“z‘ t::v::.u;'w‘ control de los actos y eventos it agenda electronica del £n el campo denominado “nimero total de
Analista Administrativa Integrar el sopor e dul:umemal sobre ol torgamient de s senioos proporcionado, ales como, stenograa personas prestadoras de serviios
. P e | secmaat st s | imrioio els Jemum I scuerdo del delen s iecm mowmsleqiac ) oo P oo |Ponales seanoa car,puesio que o
ecretara Ejecutiva Administraiivo de Departament retaria Ejecuta. | c6.050-2022 ooy en admimstacion 3o s cvents sechEnics ge os serviios do Iogisica para emilr la confimacén de| u/2022/IECNACU CG-050-2022 ecretaria Administiata frsbodninmbotviuidilsping
Gperein iogsicn I :
Elabora lon iformes y s ks o3 sctidades o por el Departamento de Operacion Logistica para) confanzay e servcio Profesional
lectoral Nacional
juar y mejorar las metas alcanzadas.
denticar las necesidades wevBAwas del Departamento de Operacion Logistica, a fin de apoyar en os tramies|
admnistrativos para solventa
o o Ja crganicacon do Ios dlsnnws eventos que realiza el Departamento de Operacion Logistica, con el
Objeto de que éstos se realicen en te
Desarrll aquels anciones Hherenes e su competencia, asi como las que instruya la persona)
superiorjerérquica y que coadyuven con el Iogvu e s tyon et e
nooysr o a ecapein,segay p Electoraly
de P
toron e delos d parasu ua.m
Apoyar en el control del
oo am o oo d o sl oo i Trensafei, b soegare o CumNTIen(o el cortrato Feepectiy En el campo denominado "nimero total de
Conducr el vehiculo asignado al rea de su adscripcion. personas prestadoras de servicios
Apoyar en la entrega de mensaieria y paguetes y profesionales” se anota cero, puesto que el
202 01102022 311212022 Secretaria Ejecutiva | Auxiiar de Apoyo Auxliar de Apoyo Secretaria Ejecutiva | pes o sy o1 O ECVAC Reysar que Dlips [ e M culac o Secretaria Administativa 31212022 130012023 personal al que se refiere a presente
Reportar fallas mecanicas, eléctricas o de cualquier otro tipo del vehiculo -smn-uu @ rea de adsetpoon, ala| UZOZ2IECNEACL-CG-050-2022 o fraccion, corresponde a personal de
persona superior erarquica. confianzay del Servicio Profesional
Recopilarfas. hicul i drea Electoral Nacional
Comprobar previo al uso del vehiculo, que cuente con tareta de redacon. plea de sequ vigrte  que os
de segurdad y
Desarrolar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal
Superior erdrgquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Auilar en la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y senvicios requerdos por el drea, a fin del
proveer los recursos para el cumplimiento de sus alribuciones.
dela area, ain de proveer los tramites administrativos para sohventarias.
Rama Administitiva, Acuerdodela | Apoyar para promover
i Adminarate Eh AL 5L | on 1 niegracn v el sequnento del Programa Operaio Anual y @ Presupuesto de Egresos
al En el campo denominado "nimero otal de
Adiculos 483y 484 del Estatuto del | Apoyar en la vecepl:mn regitro, y distrbucion del area, para el hitps:hwaw ecm. mywwtaipiminut personas prestadoras de servicios
Senvio Prolesional Elctoral Naconaly | desus atibuciones asja/2021/[ECM-JALA8- 21 pdl profesionales” se anota cero, puesto que el
2022 ou0r2022 122022 Secretaria Ejecutia A P taria Efecutiva. | del personal de la R “p0yar en a tgracn e los e y reprtes obr s actdades reslizadas por o aea paa vt 3 0 Secretaria Administrativa 31212022 131012023 personal al que se refiere la presente
14 dl Reglamento en Motera e | merr 1 motas m raipicsac raccion, corresponde a personal de
Relaciones Laborales del Instituto Gostonas a5 e, b, eambics 3 amies relacinados con o mobliri, para proveer a a Secretaiade os| uZ022IECNACU.CG-050 202201 confianza y del Senvicio Profesional
Electoral de a Ciudad de MEXCO. Electoral Nacional
oor el area, con su licacion y
Acuerdo del Consejo General IECM-ACU | comprob:
0502022, ol aquellas funcnes erenes  aito de su competeni, as com las aue nsiuya a persona
periorjerérq ellogro 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

Integrar los trabajos para formular lineamientos, mecanismos o insirumentos para evaluar Ia eficacia, efciencia y
efectividad de 03 programas instiucionales
Conirmar | asi como el las reuniones previas o
ooyaren el [ integracion y del del Consejo
eneral.
S on e andiss mensus g fos senviios conttadosen teninde 1 soctudes ol Conseo Generl 55
al i
ooyaroh & eguimens do publeacion e 1os acvrdeny resouoanes 4ol Conslo Gonral en a Gacta feci En el campo denominado "himero total de
de la Cludad de Méxco y en el Diario Oficil de la Federacion, asi como su difusion a los 6rganos centrales y bt
y Asistente Administrativa o pcuerdo del — taplcaac ota cero, puesto que el
2022 0111012022 311122022 Secretaria Ejecutiva Administrativo de la Direccién | Secretaria Ejecutiva ¥ cuml e Secretaria Administrativa 311212022 13012023 nal al que se refiere la present
3 ) ) I
Administativo e CG-050-2022. ooy en e de nfoes semanes, qincanle, Mensuales, Wimesaes  anuaes equenios po| WZOZDIECMEACU-CG-050-072 ik o, toveamonde aperon e
ter o of sequiieta e 1 sccones tendenes & 1s cbrasin de elsces y présamos con bk, confianzay del Servco Profesional
entros de documentacion y Oiros smilares, con el objeto de inercambiar informacion y acrecentar el acervo
dacumema\ o s o
Ao /a integracion y captura del anteproyecto de presupuesto de la Direccién de Logistica y Documentacién.
oo on 1 iaraco 4 1a agonda do e s mtuconlo 2o como g8 100 enacos o meumos
los por del Insiuo Electoral
Gestionar el 105 actos y
Partcipar en el desarrollo de aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruyal
1a persona tiular del drea.
Recoplar a formacion alnente para 1a debida egracan de Ios repories sabre ol cumpimeno de fas
tvidad
Apoyar en Ia elaboracion del 1a direccién y crganos|
Geseancaiadon a1 ds provee o gesionst 1 o 4 o ecureon meteles y o6 imcomamieto
Gestionar las soliciudes realizadas por los Grganos desconcentrados para su oportuna atencion, siempre que lo En el campo denominado *nimero total de
acorde con [ it personas prestadoras de se
Asistente Administrativa o
Uevar a cabol o) ¥ gestionar profesnles s nca ce,puety e o
i u ps: v ecm mywiwtaiplcg/ac
2022 ow10/2022 311212022 Sectetaria Ejecutia i inisiratvo de 3 DIeCain | secretara Ejecutiva | Aoy orce 1o CoNSelo Generdl ECMACU ooy sequimiento e e mlapicajec Secretaria Administativa 31202022 130012023 nal al que se refiere la presente
i Apoyo uI2022/IECN-ACU-CG-050.2022.paf
AR Remitic comunicados o solcitudes de informacion de las oficinas centrales a los érganos desconcentrados para su acabn, coneepond a prsonalde
scor oportuna atencion. confianza y del Servicio Profesional
area, a fin de apoyar en I Electoral Nacional
oyar en el seguimiento relacionado con el avance de metas y compromisos del drea, a efecto de promover su
cumplimiento
Desarollr aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya Ia persona
somones i
oeyr e o ccper, eyl etogay sepuint e sy
endc o ccmumcacmnss witiics y dctinias + su deshago. En el campo denominado "nimero total de
Asistente Administrativa o personas prestadoras de
Adnisrahodela Dcrtn Gestonarla sgendae i parm rogarac o ancin d o asunios, rofesionales” se anota cero, puesto que el
. tent y ot ps: 1w iica
2022 01102022 212022 Secretaria Ejecutiva ey de Secretara Ejecutiva | s o 50 ©ONSE10 Generdl ECVACU iegrary contro e Juconmianicaac Secretaria Administativa 3u1212022 130012023 per que se refiere Ia presente
-
Crgaamos Ewanes Prosercirarspoyo aamalavaivy ogin UIZ02ZIECNEACU-CC-050-2022.001 raccion, corresponde a personal de
Organos Desconcentrados enla elaboracion de los informes periédicos para dar cuenta de las actiidades y metas alcanzadas. conflanza y del Servicio Profesion
Apoyar en la organizacion de eventos. Electoral Nacion
s v uneie Mnea st
Puesondoln | POV 0 18 e, roio. g sujiiet de conespandenca da (s Socratats, prs s ey
Rama Administaiva, Acuerdo de12 | apoyar en la digializacién y control del archivo de tramite y concentracion de la Secretaria, para mantenerlo
disponiole
En el campo denominado *nimero total de
1 la reprodt noificaci oficia n ecretaria, para su tramite an
o 463y a6 el Esauto g |#90r e eproducin y nosficacién geners a Secrtara, pra s M an 105 1y i mupmotapiminst s presiadoras de senvios
Senicio Profesional Electoral Nacional y [ oo [Ny SHEmas, L ratvas y logisticas, para contrbuir en el cumplimiento de sus|  ASIM202UIECH-IAL48-21 pdt profesionales” se anota cero, puesio que el
2022 ou1012022 122022 Secretaria Ejecutiva | Auxiiar de Servicos, Audlar de Senvcios Secretara Ejecutiva|del personal e [a Rama Adminstatia, [ @ 1@ ST ¥ logistcas, p: i Secretaria Administativa 122022 13002023 personal al que se refiere Ia presente
y 14 del Reglamento en Materia " etaria para e n necesar itearar 105 informes pericl | htps: s iecm aiplca/ac raccion, corresponde a personal de
Relaciones Laborales el Instituto e o B e o e o oo v sonen. " | U2022/IECNEACU-CG-050-2072 0 confianzay del Sevicio Profesional
ot o Mt resntaccsalos cayns oyt o s leciors, pa rcomta ol complinin s s irbucions P A
Apoyar en las actividades logisicas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el
Desarola squela fucines perrtes Campetenci, s camo 1as Qus insiuya la persona
Acuerdo el IECMACU
003 periorjerdrq o 1 agro o los cbjaos 0 e
Catélogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa IECN-JAL48-21
goyar ena recepcin,enes E medio de la Oficalia Electoral y En el campo denominado nimero ol de
Articulos 483 484 del Estatuto del hitps: /s ecrm. mywntaip/minut personas prestadoras de servicios
estren el para s .
Senviio Profesional Elctoral Naconaly as//2021/[ECM-JAL48:21.pcl. profesionales” se anota cero, puesto que el
2022 e . » » Apoyar en el control del archivo de trémite del drea, para su debido registro y resguar — e @ cero puesto .
011012022 31212022 Sectetaria Ejecutiva | Auxiiar de Sevicios, Auxliar de Servicios rtari et ol prsoral e a R At | 5 1 Conol oo secs anos do ehsaft. para ssegurr o et el contrato respecivo e . Secretaria Administativa 3u1212022 130012023 personal af que se refer apresente
hitps: e iecm mwsnultaip/cg raceion, correspont n
H e Desarnollar aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya Ia personal ponde a
laciones Laborales del Instiuto T e oavan com &1 cata i s objotvos 40 B W2022/IECN-ACU-CG-050.2022.pdf confianza y del Servicio Profesional
Electoral de la Ciudad de MExcO. k o Electoral Nacional
Acuerdo del Consejo General [ECM-ACU |
0502022
Apoyar en Ia recepcion, registro y seguimiento de solctudes de apoyo logistico, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digializacion y control del archivo de tramite y concentracion del Departamento de Operacion
Logistca, para mantenerlo actualizado y disponible
Ausia en 2 actvidades adminsiraas que e designe [a ol Tiular para ecaber doumentacion necesara paral
serén En el campo denominado "namero otal de
Reaizar| e et sy s s, proyecion nas prestadoras de servicios
Ausiliar de Apoyo Logistico y microfonia; profesionales” se anota cero, puesio que el
wilar de Apoyo r n ACU| ps: v ecm, mwimnitaiplcy
w2 ooz sz | Secewiagiecuna | A6 Jfetur de Deparamento de | Secretari fecua|A24140 4 Conselo General IECVACU s e ta gesin e nsumo: insaacény atencion cel senveio decaeters atncio cordialy oporuna MBSt iecm v alcoc Secretara pdminsttie sz 13002023 prsona al que se refer apesentc
i G Y
Operacion Logistica alas personas participantes de los eventos. raccion, corresponde a personal de
Apoyo general en Ia gestion de inventarios de insumos, mobiliaro y equipo, para garantizar el buen desarrollo de| confianza y del Senvicio Profesional
10s actos eventos organizados por el dr Electoral Nacional
Conduck o weiclo asgnado para of vasado e pesonas, S0 & eumos o cualauer oo maler fequerico
par:
Dot el oncones herenes l &mbio de su competenia as como la que nsiuya a persona
Jeréra el logro de
normas vigentes, 10s fines i
Ejercer en los té el Egresos del
dela los fideicomisos 3
Rama Admiistaia, Acuerdo de r:::gi‘iv ‘.;.W de lss misicines do mnc-:.:-ﬂ: ﬂp::n:w éf.s:?i::";:' & Jos Patdos Polios En el campo denominado mGmero total de
. e, a g v personas prestadoras de servicios
Seeraia Al profesionales" se anota cero, puesto que el
Secretaria ‘Secretaria Administrativa o Secretaria | Aticulos 483y 484 del Estatuto del Inslmmem:v o <eguimiento a os Progras nstkucionsls de caricter st parm o cumplnint de| LIRS et
2022
ou102022 122022 simisiaiva Suueats | G reuo sdmnsiaivo | Adminstaive | Senic rfesonal Electore Naconaly o 20z ECI 16521 ot secreara pdmnistava suizzoe2 o202 personal l que se refer aprosenie
del personal de Ia Rama Administrativa, P\amelv 313 Juka At o 30 anwhac\bn confianay del Sendce Proresonal
y 14 del Reglamento en Materiade | Los proyectos de procedimientos adminisiaiivos referentes a recursos financieros, humanos y materiales, Electoral Nacional
elaciones Laborales del Insttuto ceniosgoneaesycoal patmonal
Electoral de la Ciudad de México a personal del
© €1 proyecto de Manual de Organizacion y Funcionamiento y el Catalogo de Cargos y Puestos del Insiitio
Electoral,y
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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

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

Articulos 483 y 484 del Estatuto del

Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,

Electoral de a Ciudad de México

a) Estructura organica

Regular la ejecucion de los programas relativos a la adminisiracion de los recursos materiales, adquisiciones,
almacenes, inventarios, senvicios y mantenimiento del patimonio del Instituto Electoral, asi como colaborar en las

acciones que se realicen para su automatizacion.
Aprobar las politicas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de bienes y senicios del Insituto|
Electoral y dirgi la integracion y custodia de la memoria documental de los procesos; asi como vigilar el suministro

ecursos materiales y senvcios generales, garantizando la adquisicion de bienes y servicios basicos|

Supenisar la cicucin dol Programa Anua do Aduisiciones, Arerdanientosy prestacen do Sorviosy. n s

caso, de Obra Publica del Insiituto Electoral, de acuerdo a la calendarizacion y al presupuesto autorizado, de tal

foma que disefl lss propuesias qus pemian la mejora coninua de los arocedmiontos 4o 4rea y de 1

elaboracion del Pr

Proponer y autorizar la; nomason v Y dacameniacin Tequerida dol drea de adquisciones, paa a ealzacin de las

sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Senvcios del Insiituto Electoral de la Ciudad

Mexco asimisma das seguimento o3 acuerdos e por o Comie

Emitr Ia informacion generada en su ambito de de bienes,

contratacion de servicios; asi como coordinar que la dotacion de vines ) Sendces <@ elocie conome a o Bitpsiay feom.mulapimini

condiciones pactadas en los coniralos respeciivos y establecer los controles necesarios para verificar su|  asiia/2021/|ECV-JALA8-21 pdf

cumplimiento.

Coordinar la operacion del almacén a fin de asegurar el resguardo de los bienes adquirdos por el Insituto
oral.

Vigiar 1a formalizacién de los pecdos de compra. Ios contratos de obras y de adquisicion de bienes y senvicios
requeridos, previo cumplimiento de las formalidades juridicas y normaiivas establecidas, para que, en caso de
por parte de las personas o entidades proveedoras, o personas prestadoras de senvicios, se|
notiique al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para los efectos conducentes.
Participar en la sustanciacion de los procedimientos relacionados con la enajenacion de los bienes, arrendamiento
y adquisicion de inmuebles que requiera el Instito Electoral, a fin de mejorar los procesos de adquisiciones y|
control patrimonial

Supenvisar las acciones, sencios y rabajos encaminados a la consenacion, mantenimiento y reparacion de
instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas y de. afin de atender del Institutol
Electoral.
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Articulos 453 y 484 del Estatuto del
Srvioprfesonl Electoral Ncioal y
tel personal

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

0 f comp donarinso ndmero s de
persaes prestacuss ds s
fonaios o puesta que el
personalal que 30 e presente

Electoral Nacional

Particinar en el desarrollo de aauellas funciones inherentes al Ambito de Su competencia. asi como las ue instrva
‘Coordinar el disefio e instrumentacion de las herramientas para la integracion de los programas institucionales, asi
como para el seguimiento y evaluacion del Plan General de Desarrollo.

Coordinar el disefio de los criterios generales, la elaboracion de los indicadores estratégicos y de gestion o

cumplimiento para el proceso de planeacion, programacién y presupuestacion y la elaboracién del Programal

Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto con base en resultados.

Regular y coordinar los sistemas administrativos y financieros para la conformacion e integracion de los procesos

de elaboracion y captura del Programa Operativo Anual, el Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto para las

autorizaciones correspondientes.

Coordinar el proceso de registro, caloulo y pago de los gastos que ejerce el Instituto Electoral, entre los que se

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

y prestaciones al personal, prerrogativas por concepto de financiamiento publico, etcétera, los cuales se deberan

efectuar conforme al calendario y presupuesto asignado en apego alas normas y linearientos establecidos en la

materia.

Orientar y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro contable, captura, andlisis y conciliacion de
las operaciones que se generan con base en la ejecucion del gasto del Instituto Electoral, para informar a las|

autoridades superiores del Instituto Electoral

Coorinar ol seguiment del Progama Operatio Anul y o lan Generl d Desarlo nstucionl, asf como

it/ ecm.mdvwwwitaip/minut
as/ja/2021/IECM-JA148-21 pa

y 14 del Reg\amemn Py
Relacones Laborles el msiuto.
Electoral de la Ciudad de México

elaboracion par la Junta Administrativa,

Coordinar la elaboracion e integracion de los. y iommes ol

el de Cuenta Piblica y demés, que permitan analizar, validar y evaluar el seguiniento y cumplimiento de las metas

y objetios planteados con base en el presupuesto asignado al Insituto Electoral por las autoridades|

correspondientes.

Participar en los comités que determine la normatividad interna, asi como apoyar a la o el Titular de la Secretaria

Administrativa en las actvidades que como Secretaria o Secretario de los Comités de los Fideicomisos|

Institucionales debe cumpli, a fin de dar seguimiento al registro de los recursos de los fideicomisos institucionales

que de elos se generer

Mantener comuricacin con autoridades exemas  iternas con el fn de cstablecer los mecanismos adecuados
Instituto Electoral

Participar en el desarrollo de auusilus oiones e o e s s competencia, asi como las que instruyal

la persona superior jerarquica.

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

En el campo denominado “nimero ol e
prestadoras de
Dvalesm\a\es se anota cero, puesto que el
il a e sorefere fa presence
acdbn, conesponds a persa
confianza y del Servicio pdintes
Electoral Nacional
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Secretaria
Administrativa

Jefa 0 Jefe de

Jefa o Jefe de Departamento
de Gestion

Secretaria
Administrativa

cuerdo dl Conseo General ECMACY
€G-050-202

Tramitar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y Senvicios requeridos por la Secretaria, a fin de proveer [os|
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

Apoyar a la Subdireccion con los bﬂ]nnus ejecutivos, técnicos y administrativos del Insttuto Electoral, para
coordinar realicen en

Dor aloncon y seguimiento a os praceses de audtara sobre 1as sciidades de a Secretar
éstas se realicen con apego a la normativids

Informar las necesidadles operativas de las areas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para
solventarlas

Tramitar de las altas, bajas y cambios relacionados con la némina del personal, para proveer a la Secretaria de los|
recursos humanos necesarios para el desempero de sus funciones
Dar

. para veriicar que|

‘su cumplimiento
Dar sequimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Eqresos de la Secretaria, a fin de garantizar el
cumplimiento de las metas establecidas

y seguimiento de los documentos y correspondencia de

e
o s y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas| hitps://wiw iecm.mxwwaipicg/ac
alcanzadas /2022 [ECM-ACU-CG-050-2022.pdlf
Dar atencion y seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su comecta
aplicacion y comprobacion

Fungir como enlace administrativo de la Direccion Ejecuiva, con I0s Grganos ejecutivos, técnicos y administrativos
del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantvas y adjetivas que se realicen en coordinacion con
otras instancias.
Dar sequimiento a o procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccion Ejecutiva, para verificar que éstas
se realicen con apego a la normativi
Identiicar las necesidades operativas de las dreas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites
administrativos para solventarlas
Coordinar los tramites que se realicen ante la Secretaria Administrativa referente a las altas, bajas, cambios y
tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Direccion Ejecutiva de los recursos humanos|
necesarios para el desempeno de sus funciones.
Informr sobre o avnce de metas y compromisos d l Dieccidn fecuta, parapromover su curplimienta

la Direceién Eiecutiva. a fin de.

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023
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Aoalstaen a fcn dela
‘Secretaria Administ:

Secretaria
Administrativa

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

ocyar e 1a oistica e Ia fase repartoa e cada una de I sesknes como I convocator, orden
preparacn de a documentacin que e comparr con cada o de s partpan
Bnnﬂal el

rantes, invitados e invitados|
ow: asisencia en o | prm:esa de volacion de los integrantes de la Junta y registro de los acuerdos|
Generados de diches sosones. hitps: v iecm.mxwwitaiplcg/ac
Apoyo en la elaboracion de las minutas, acuerdos, dictamenes e informes, asi como en Io referente al archivo | u/2022/IECN-ACU-CG-050-2022.pdf

registro de estos mismos, entre otras e las sesiones.
I d

Participar e
asi como las que instruya la persona superior jerérquica.

Secretaria Administrativa

311212022

130112023

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

Analista en Psicologia

Analista en Psicologia.

Jefatura de
Departamento de
Servicios Médicos

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

Orientar al p necesarias para
Diagnosticar trastormos psicologicos, emocionales y de conduct

Orientar al paciente en materia de técnicas de resolucion de problemas.

Evaluar los resultados del tratamiento y de las sesiones de terapia.

Documentar la informacién del paciente, incluyendo los apuntes de las sesiones, el progreso denotado, las

recomendaciones y los planes de tratamiento.

hitps: /v iecm mywwwltaiplcg/ac
W/2022/[ECM-ACU-CG-050-2022.pdlf
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Electoral Nacional
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Acuerdo del Consejo General IECM-ACU-
€G-050-2022.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

a) Estructura organica

Coordinar y controlar que la_administracion de los procesos de contratacion, nominas, remuneraciones,
prestaciones y seguridad social del personal se realicen de manera eficiente y oportuna y se apeguen a las normas
y politcas establecidas en la materia.

Coordinar, controlar y supenvisar que la estructura orgdnica del Instiuto sea congruente con los recursos
presupuéstales autorizados.

Coordinar y autorizar el pago quincenal de las nominas del personal de estructura, de prestadores de honorarios
asimilados a salarios y de senicio soci

Coordinar que el cumplimiento de las obligaciones patronales del Insttuto con el personal se realice con calidad y
oportunidad.

Coordinar que las obligaciones patronales hacia terceros (ISSSTE, SAR, FOVISSSTE, ASEGURADORAS, etc) se
cumplan en tiempo y

Autorizar 105 pagos relacionados con el capitulo 1000, senvicios personales, a fin de que las dreas involucradas|
realicen los tramites correspondientes.

Coordinar las actvidades relacionadas con el manejo, integracion y custodia de los expedientes del personal.
Participar como Secretaria o Secretario del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del
Isttuto Eletoral, para contyvar e ofdesarllo de s taeas encomendadas a dho Grgano y en aquels que
determine la normaiividad in

Coordinar la pvesupuesmen del gapiulo 1000, comresponclente @ senvios personles, para Ia ntegracion del

Emitr los proyectos o rocadimenios aim entes a recursos humanos, asi como el proyecto de|

abuladores y o emuncraciones apicabes al porsonal el Iniuto Electora, b somerer a consdeacon de i

Junta Administrativa su aprot

Coordinar la elaboracion de propuestas de convenios, contratos y demés relaciones interinsitucionales paral

beneficio del personal del instituto y presentarias al Secreario Administrativo.

Evaluar el desempeno y propiciar el desarrollo del personal adscrio a la Direccion.

Coordinar la ejecucion del programa de personas prestadoras de senicio social del Insituto Electoral, paral

contrbuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de las unidades administrativas que asi o
soliciten.

Naniener comuricacin con auiondades exemas o ternas con el i de etablecer los mecanismos adecuados

Instituto Electoral.

Participar en el desarrollo o aque‘llas inciones mnerenes i ko 46 competencia, asi como las que instruya)

Ia nersona sunerior ierdrauica.

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

hitps: v iecm.mywwitaipfca/ac
/2022/[ECM-ACU-CG-050-2022.pf
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Secretaria
Administrativa

Direccion d
Reclutamiento,
Desarrollo y Evaluacion

Direccion de Reclutamiento,
Desarrollo y Evaluacion

Secretaria
Administrativa

Acuerdo del

Dirigi Ia operacion de los Programas Instiucionales del Senvicio Profesional Electoral Nacional y de Ia Ramal
Administrativa. mediante los mecanismos de ingreso, ascenso, induccion, capacitacion, actividades extenas,
profesionalizacien. evaluacion del desempefo, promocion,fiularidad, cambios de adscripeion y

lespacho, incentivos, disciplina, permanencia. feingreso, reincorporacion y, en su caso, refre
optimizacién de los recursos humanos, financieros y materiales, afines a lo establecido en el Programa Operativo
Anual y las atribuciones de la Secretaria.
Ejercer la funcion de Organo de Enlace con el nstituto Nacional Electoral, para apoyaren Ia instrumentacion de fos
mecanismos de seleccion, ingreso, ascenso, actividades extermas, profesionalizacion, capacitacion, evaluacion del
desemneﬂn promocion en rango, cambios de adscripcion y rotacion, tiularidad, encargos de

lencia, incentivos, disciplina, niveles, certamen intemo y procedimiento laboral sancionador
Prfesonal Elocoral Natona, 251 Come Supervear 1 umplments e a nommatva an matetia 4o Senico Gl 4o

Carrera.

Realizar las notiicaciones que le soicite a Direccion Ejecutiva del Senvicio Profesional Electoral Nacional.
Planear estrategias de reclutamiento, seleccion e ingreso que garanticen la incorporacion de personal idéneo con
base en los requerimientos del perfil del puesto, en condiciones de transparencia, no discriminacion, equidad

€G-050-2022.

Coordinar con los Organos Ejecutivos y Técnicos del Instituto Electoral la atencion de las necesidades de
capacacan de prsona de a Rama Adminisuatva, para promoer el desarrollo del talento humano, competente|
parael
Asequrar que la cuecin sl pueslo del personal de esirucura y evetual conrbuya a 1a adecuada integracion a

Coordinar 1a propuesta de metodologias e uacon g desempeio, que proporcionen informacion respecto al

desarrollo de competencias y cumplimiento de metas institucionales, cuyos resultados contribuyan a la toma de

decisiones delos distintos organos del nstituto.

Planear que ofprograma y modelo de incenivos para o persona do etrctura, contibya a econocer s 09
funciones del jora continua de [0s procesos del equipo)

de wrabajo.
Asegurar que el proceso de seleccion y capaciacion de las Conseferas y los Consejeros Distriales se apegue a los|
lineamientos establecidos por la Comision Provisional competente, b a integracion de los organos colegiados
con personas que cumplan Ios requisitos juridico-administrativos del car

 xtena con mituciones scadémicas y de educacion superir, para

ps: v ecm. aipicg/ac
/2022/IECM-ACU-CG-050-2022.pdf
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Catélogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa [ECN-JALAS-21

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del

Eloctorldo a Chadod de M

Ausilar 12 gestion y el seguimiento para la adaquisicion de bienes y senvicios requeridos por el area, a fin de proveer|

los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

Iforma sobre s necesiades operathes de e, .1 e proveer 0 ites sdminSrtos parasoentaas

Apoyar el . para promover

Awdlar en la mnewacmn v o sequimiento del Programa Operatvo Anual y el Presupuesio de Egresos|

a

oovar 1 Tocopeion, gt casficackn, dbucion y Soguimients oo decumentos y correspondencia del

rea, para el cumplimiento de sus atibuciones.

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

las metas alcanzadas.

Gestonar s alas, e, cambiosy ries elaconados con f mobilao, para provesr & a Secetara e los
parael

npoyar en ol seguimiento 108 recsos fnceros el rea. con a nalidad de garantzer su cotecta apiaciony

comprobacion.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que le instruya Ia personal

superior jerarquica.

it/ ecm.mvwwitaip/minut
as/ia/2021/IECM-JA148-21.pa
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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

Emitir conjuntamente con el Departamento de Control e Integracion de Procedimientos; el Programa Anual de
Adquisicones de Benes y Senio, de acuerdo a la calendarizacn y al presupuesto de operacion autoizado,
para su presentacion al Comité d
Consolidar los requerimientos de e ¥ servicos de las diversas 4reas del Instituto Electoral, con objeto del
determinar los procedimientos operativos a realizar
Coordinar y asistir a los eventos de licitacion piblica e invitacion restringida para la adquisicion de bienes y
senvicios, y supenvisar que la elaboracion de la documentacion necesaria para la celebrac) ichos eventos,
cumpla la normatividad establecida en la materi
Coordinar la integracion y custodia de la documentacién soporte de los casos que se presenten ante el Comité de
auisicones, Amsncamioriesy Sandeiosdo rsituo Electra y o genrs o formacit que se gnre n
los rocedimenos e adguscion, &1 dovericar o cumplment e s requisios
ordinar y asistir  las reuniones del subcomité encargado de la revision y aprobacién de la convocatoria y bases|
oo ekaconen piblicas y bases de los concursos por tacn festrga, pra i poruna iusion
Vigilr la oportuna emision y formalizacion de los contratos, pedidos y ordenes de servicios derivados de|
achuicaciones iectas, concursos por mwiacion esuingdosy ctacones pobicas, a i do asegura oo
de bienes y servicios al Insiituto Electoral.
Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la ejecucion del Programa Anual de Adauisiciones de Bienes
3 Sencios

las politicas y que permitiran
uvem la adquisicion y awnumm\emn de bienes y senvicios.

Partpar en e desaraloce el unciones ierenes l ambiode s competencia asi como as aue sy
la persona superior errqu

"htps: /i ecm.mxvwwtaip/minut
‘as/1a/2021/IECM-JAL48-21 pf
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*Lainformacion se encuentra en elapa.
de elaboracion

*Lainformacion se encuentra en etapa de elaboracion

wansparen
T 121/121 1.0212022/121102-2:

* Lainformacion se encuentra en
etapa de elaboracion
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Secretaria
Administrativa

ubdirectora o
‘Subdirector de
Contablidad

Subdirectora o Subdirector de
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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

Subdireccion de
Seleccion y Evaluacion

a) Estructura organica

Verificar la aplicacion de la nomatividad aplicable para el disenio de programas y mecanismos en cuanto

promocion, incentivos, tiularidad y evaluacion del desempeio del Servicio Profesional Electoral Nacional, para

garantizar |a correcta implementacion.

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

ttularidad, promocion en rango e implementar la evaluacion del desempeio del Senvicio Profesional Electoral

Nacional, y aquellos que deriven de la planeacion dentro del ciclo trianual en los términos que establezca e

Instituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Senicio, y demés normativa aplicable.

Proponer e implantar el Programa de Incentivos del personal el Senvcio Profesional Electoral Nacional del Sistemal

de los Organismos Publicos Locales Electorales, en los términos que establezca el Instituto Nacional Electoral,

para dar cumplimiento al Estatuto del Senvicio, y demés normativa aplicable.

Proponer e implanar el romocion en , en los términos el nsiituto|

Nacknal Elctoral, pra dar cumplimiento lEsatt ol ervo demés normaiia aplicable.

Apoyar en la elaboracion de nombramientos provisionales y oficios de adscripcion del personal del Servicol

Prolosonal Eloctora Nacional, e doen o a opeacion delos mecarismos de promocen e rangoy uladad

enlos téminos que esiablezcala Auordad Noci
q

Acuerdo del
€G-050-2022.

partir del anlsis de. los informes y dictamenes corespondients a apromocion el
persona eI Rama Adminitatia, paré s Cumpimento  la ormat apicae.

Proponer e implementar la evaluacion del desempeiio del personal de la Rama Administrativa, a fin de garantizar la|
operacion del sistema de evaluacion con base en el modelo, la metodologia y normatividad establecidos,

Proponer e implementar el Modelo de Incentivos del personal de la Rama Administrativa para reconocer su

e ¥ A
Proponer, a partir del analisis de datos y requisitos la elaboracion de informes y proyectos de acuerdo con mofivo
del registro, evaluacion, entrevista, designacion de ganadores y lista de reserva de las personas aspirantes con

Elaborar y actualizar la propuesta metodologica de evaluacion del desempedo para el personal de la Ramal
Administraiiva, con el proposito de medir el rendimiento del personal, asociado al cumplimiento de metas y|

jetivos, asi como la correspondiente elaboracion de los proyectos de acuerdo para aprobacion de la Junta
Administrativa.
Integrar los resultados de evaluacion del desemperio, para aplicar los incentivos, estimulos o procedimientos
sancionadores que le correspondan al personal del Instituto Electoral

ades encomendadss por la Comisin Pamanents de Seguimiento el Sendco Profesions

Elegioral Nacional
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‘Subdireccion de
?

Evaluacion

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

Proparar o8 proyecis G- comochots. memas.yio_oxermas. navumenios meibioogie. ARG
dictamenes y demas documentos relativos a los procesos de seleccion e ingreso del personal, con el objeto de
ocupar plazas vacantes de la Rama Administrativa.

Participar en las actividadles previstas en las distintas etapas de los procesos e recluamiento y seleccion e ingreso
del personal, con el objeto de ocupar as vacantes de la Rama Administrativa.

Elaboracion de nformes y proyetos e acuerdo con oo del (9o, entesa, designacin de oanadores ¥
lista ersonal ever

Pamclpal en las actidades de Ia Comisan Proviona competene, reafies 2 a solccin o o de tas

e garantizar el para su seleccion,

Proponet, & patr 48 anis o ttos 1 qumsnns. los informes, dictamenes y acuerdos comespondientes al

ingreso, encargadurias de despacho, cambios de adscripcion del personal del Senicio Profesional Electoral

Nacional, y aquellos que deriven de la planeacion dentro del ciclo trianual en los términos que establezca el
Instiuto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto el Senicio, y demés normativa aplicable.

Propaner e implantar e mecanimo de rotcin y cambios de adserpeén. e los temings que stabezca o
Instituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto el Senicio, y demés normativa aplicable.

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

Profesion) Elecoal Nacional.en s éminos queestblezcala
oridad Nacional,

iiar ' laporacon de os dictimencs y a la aplicacion de

para la ocupacion de plazas vacantes de la Rama Administrativa, para proveer del personal idoneo a las dreas del

Instituto Electoral.

Participar en la elaboracion y actualizacion de las bases de datos de los mecanismos extraordinarios de la|

ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa.

Apoyo a la Secretaria Técnica de la Comision Permanente de Senvicio Profesional Electoral Nacional en Ia

elaboracion y seguimiento de la documentacion generada.

Coordinar la integracién de las bases de datos de quienes participen en los procesos de seleccion e ingreso para|
arantizar e dar

Participar en los procesos de seleccion e ingreso del personal del Senvicio Profesional Electoral Nacional para la|

ocupacion de las vacantes, en los términos que sefale el nstituto Nacional Electoral, con el objeto de contribuir en

la ocupacion de vacantes del Senvicio Profesional Electoral Nacional

Parilpar,en apoyo del Organo de Enlace,en a peracin ce o Pragramas nsiucionales de ngreso el Serviio
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Acuerdo del

‘Coordinar la vinculacion con msmucmne‘s piblcas y prvadas en msleﬂa e formaciony capactacen, con el 1 e
propiciar el desarrollo del personal del Senicio y de la Rama Admi
Coordinar los tabajos del g pedagagee’s 105 Slemenios mhérenie al proceso de capacacén, como los
recusos cddctcos, materes, nsiumenios de evaiactn a i de garantzar su congriencia con el modeo
pedagogico del Programa de Capacitaci
Eiaboras ot contontios sustantos del ngvama de Capacitacion en lo que se refiere al disefio pedagégico y los|
elementos inheentes i proceso de capactacin. com los ecursos didécicos, mateiles, e nsiumentos de
evlition, para e se redlce con hase en S concapUB pedagboics. QU6 a su v S0 acode con I e
gafca ﬂe\ st Elector

activdades del curso de induccion nsiucional . ol cargo y pueso, i de asequrar que contiby

Institu

coracion

Paricipar en Ia elaboracion e reacivos para los distinos eximenes que se salman oot 1a demanda ce

concursos piblcs, por nvacion, a aves del mecanimo de examen para fa Rama Adminstaiia y
chami

Speniaar s s v a cabo I gestiony seqimiento de a nduccion drigda  os distntos pertes de nsiuto
waly

€G-050-2022.

personal de la Rama Administrativa y el Senvicio, eventual y personas consejeras|
distitales, mediante u I decivion s o
Vetca & funconamto g 1a plaaiorma (end00a de gesion de I evliacon en us disintas vrtentes
examenes de concursos piblicos o por invitacion, del desempefio, asf como los de mecanismos examen de ingreso

Parpar en | propueta d plnicacn etiaégica anul segin o estblece 2 nomaliidad corespondente
s programas

ey que el proceso de capacitacion de los Censeiems Beciaios isicios con bt n los neamientos
estabecios po a Comisan valsmnal | competente, para asequrar ue durane os procesos electorles, cuenten
yor

Dar seguimiento a | ision sl Senvio Profesona lectore
Nacional para gaanizar a cortecta nplemntachn s y imcimamints 0 s mecansmos del S Pt
Electoral Naci

Apoyar al Omano de Enlace, Ia operacion de los programas institucionales de Profesionalizacion, Capacitacion,
Actividades Extemas, Disponibilidad y Evaluacion del Desempefio del Senicio Profesional Electoral Nacional, con el
i de dar cumpimiento en tiempo y forma o espuiado e el Estatut del Senicio Profesonsl Electoral Nacional
0en s casna lns

hitps: v iecm mywwitaiplcg/ac
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En el campo denominado "nimero total de
resta

personal al que se refiere la presente

fraccion, coresponde a personal de.

confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional

2022

011012022

311212022

Secretaria
Administrativa

Jefatura de

Jefatura de Departamento de

Administracion de Plataformas
2

Subdireccion de
Capaciaciony
e

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU-

valuacion.

Plataformas

o - Tn miamenacn de s acTIRTeS ComeTmpIadas o 103 Frogramas G Capaciacn del 5o
Profesional Electoral Nacional y Ia Rama Adminisrativa, de acuerdo con lo establecido en el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional para garantizar la imparticion de todos y cada uno de 1os modulos o unidades
basicas del Programa de Formac
Elaborary actualizar ser aplicados en los|
Programas de Capaciacion del personal del Isiituto Electoral, asi como en el Programa de Induccion nstitucional
y. al cargo y puesto.
Disear elementos graficos, tanto para la adaptacion de conenidos sustantivos de los Programas de Capaciacion
presencial y vilual, como para recursos y documentos varios que produce a Direccion de Formacion y Desarrollo,
que asuvez la del
Gestionar Ios contenidos y recursos multimedia de los Programas de Capacitacion tanto del Senvcio Profesional
Electoral Nacional como de la Rama Administratia en una plataforma educativa definida a fin de que su
presentacion en la modalida vitual, sea clara, inuitva.y acorde con la dosificacion de contenidos de cada curso,
Supensar I admiistackn e o heraments, ecursosy ltadesde a platorna sducatha, on f ropc
1 ender s necesiiades d 1 Decaon do Formaciony Desatl y I salchudes de a5 rees 6l ettt

oo

artcipar en 1a elaboracion de reactivos para los distintos exémenes que se aplican, Segn la demanda de|
concursos publicos, por invtacion, a Uiavés del mecanismo de examen para la Rama Administativa y de
aprovechamento.
Coadyuvar en la operacion y seguimiento de la capaciacion, apoyo logistico y evaluacion de faciltadores del
Programa de Formacion del Estatuto del Senicio Profesional Electoral Nacional para dar cumplimiento a los
ineaments n a et

los Programas en materia. mulimedia, asi

e comanicacion grfia en ganera, a i do oftecer Capactaccn con contendos perinnles y auacives para o
personal del Insttuto Electoral.

Participar en las actiidades encomendadas por la Comision de Seguimiento del Sevicio Profesional Electoral
Nacknal paa gaantza a corecta mplementacny uncionamiento de los mecanismos del Serclo Prfesanal
Electoral Naci

ooy 3 Organs d Enlace,en I operacende de
del Senic Profesinal Eecioral Naconalcon el i dedarcumpliment n fempo y oma a o estpulado en ¢
Estatuto del jectoral alos NE

Ovientar o rmas inciicionsies del deea 1 e o

Ups: v iecm mxwwwitaiplcg/ac
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En el campo denominado "niimero total de
personas prestadoras de senvicios
profesionales” se anota cero, puesto que el
personal al que se refiere la presente
fraccion, comesponde a personal de.
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional
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2022

0102022

su1212022

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

Acuerdo del

a) Estructura organica

Apoyar en el disefio de programas y mecanismos en cuanto a promocion, incentivos, fitularidad y evaluacion del
desempefio 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, dictamenes y acuerdos correspondientes al
ttularidad. promocion en rango e implementar a evaluacion del desempeio del Senvicio Profesional Electoral
Nacional, y aquellos que deriven de la planeacion dentro del ciclo trianual en los términos que establezca e
Instituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Senicio, y demés normativa aplicable.

Elaborar y apoyar en la operacion del Programa de Incentivos del personal del Sevicio Profesional Electoral
Nacional dl St e (o Organiamas Pbloos Locals Elecorals.

Elaborar y apoyar en la implantacion del mecanismo de promocion en rango y titularidad, en los términos que
establezca el Insituto Nacional Electoral.

Elaborar los nombramientos provisionales y oficios de adscripcion del personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional, que deriven de la operacion de los mecanismos de promocion en rango y tiularidad en los términos que
establezca la Autoridad Nacional

A partir del analisis de datos y requisios, elaborar los informes y dictamenes corespondientes a la promocion del

iacion,
Promocion e Incentivos

Evaluacion, Promocion
e Incentivos

€G-050-2022.

de la Rama Administrativa.
Apoyar la implementacion de Ia evaluacion del desempefio del personal de la Rama Administraiiva, a fin de|
garantizar la operacion del sistema de evaluacion con base en el modelo, la metodologia y normatividad
establecidos.

Elaborar ¥ spors on I operacian el Modelodo ncenivos ol personal o fa Rama At pararconcer|

su funciones y a su

A part del andiiss de datos y reqmsms abora s royecton e Maresy de acuerdo con moie del reiso,
evaluacion, entrevista, designacion de ganadores y lista de reserva de las personas aspirantes con moiivo de los

Elaborar y actualizar la propuesta metodologica de evaluacion del desempeio para el personal de la Ramal

Administrativa, con el proposito de medir el rendimiento del personal, asociado al cumplimiento de metas y|
jetivos, asi como la correspondiente elaboracion de los proyectos de acuerdo para aprobacion de la Junta|

Administrativa.

Generar reportes con Ios resultados de evaluacion del desempefio para aplicar los incentivos, estimulos o

procedimientos sancionadores que le correspondan al personal del Instituto Elector

Apoyar en las actividades encomendadas por la Comision Permanente de Seguimiento al Senviio Profesional

Elegioral Nacional Senvigio

hitps: v iecm.mywwitaipfca/ac
/2022/[ECM-ACU-CG-050-2022.pf

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

0 f comp donarinso ndmero s de
persaes prestacuss ds s
fonaios o puesta que el
personalal que 30 e presente

Electoral Nacional

2022

011012022

311212022

Secretaria
Administrativa

Analista

Analista adscrito a la Jefatura

Jefatura de

Apoyar en la_elaboracion de los proyectos de convocalorias intemas y/o exiernas, instrumentos, metodologias,
calendarios, icémenes y demés documentos felativos a 05 procesos de seleccidn e ngreso del personal, con e

Apoyr e las acthidades previstas en las ooy tapas e oo procsos de recamiento y seleccion e noreso
del personal, con el objeto de ocupar las vacanies de la Rama Adi
Elborar mormes y poyecios o acuerdo con mowo de egeo, eness, designacen de ganadoresy s de

rsonal eventual,
Nmya' en Ia5 aciidades de la Comision Provisonal competente, felalies 3 la seleccidn @ ingreso e las

afin de garantizar el

Inteara 0s datos y requistos, 15 nformes, dictamenes y acuerdos correspondientes al ingreso, encargadurias del
despacho, cambios de adscripcion del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, y aquellos que deriven

de la planeacion dentro del ciclo trianual en los términos que establezca el Instituto Nacional Electoral, para dar

cumplimiento al Estatuto del Senvicio, y demés normativa aplicable.

Ejecutar el mecanismo de rotacion y cambios de adscripcion, en los téminos que establezca el Instituto Nacional

lecoral, pra dar cumpimient al Sl el Senco y s normaiha plcable

Acuerdo del

Seleccion y Movildad.

Seleccion y Moviidad

provisionales  oficios de adscripcion del personal del Servicio Profesional Electoral

N, an loa i que establezca la Autoridad Nacional.

Elaborar los dictamenes y acuerdos comespondientes a Ia aplicacion de mecanismos extraordinarios para la|

ocupacion de plazas vacantes de la Rama Administrativa, para proveer del personal idéneo a las dreas del Instituto

Electoral.

Elaborar y actualizar las bases de datos de los mecanismos exraordinarios de la ocupacion de vacantes de la|

Rama Administraiva,

Apoyar a la Secretaria Técnica de la Comision Permanente de Servicio Profesional Electoral Nacional en Ia|

elaboracion y seguimiento de la documentacion generada.

Integrar y actualizar las bases de datos de quienes participen en los procesos de seleccion e ingreso para|
jarantizar el fin de dar

Participar en los procesos de seleccion e ingreso del personal del Senvicio Profesional Electoral Nacional para la|

ocupacion de las vacantes.

Participar, en apoyo del Organo de Enlace, en la operacion de los Programas Institucionales de ingreso del Senvcio

Profesional Electoral Nacional,

Revisar del Manual de Operacion y Funcionamiento y el Catélogo de Cargos y Puestos, junto con las areas del

hitps:ivaww jecm. raipicg/ac
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Secretaria Administrativa
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130112023

en el campe denomindo “nimer ol o
tador:

Electoral Nacions

2022

o1/1012022

3w1212022

Secretaria
Administrativa

Analista

Analista adscrito a la Jefatura
de Departamento de Diseio
Pedagogico y Capacitacion.

Jefatura de

Acuerdo del

poyr en los actidades o disfo de nstumentos rlacenados con ef Diagnésico de Necesidades de
Capacitacion para el desarrollo del Programa de Capaci
onder o rhcomendacones relorenes 8 1os lemonon Sedogticos defndos peralas accones de capactacen
en linea y presenciales.
Paripar en e proceso e diselo y caboracion de nsrumentcs de evluacn nherents (o5 programes
capaciacin.ain do que arojen nformacion que pemita meorr e Programa conn
Apoyar en la elaboracion del
de capacitacion

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

en la operacion y seguimiento de la capacitacion, apoyo logistico y evaluacion de faciltadores del Programal
de Formacién del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional para dar cumplimiento a los lineamientos en
la
Sistematizar informacion y datos para la elaboracion de los informes correspondientes,  fin de que funjan como
I

<o vl se i s aciones|

Disefio Pedagogico y
Capacitacion

€G-050-2022.

gestion del personal,
Participar en la elaboracion de acciones de capacitacion intemas o extenas, a fin de que sean acordes con el
odelonsituconal de capaciacion

n las actividades de capacitacion dirigidas a los Consejeros Electorales Distrtales con base en los
ineanontos ssablocdos por Ia. Gomieén Provsensl competente para ssegurar que durents oa pocesos
electorales, cuenten con conocimientos tedricos y técnicos relacionados directamente con sus funciones y
obligaciones.
Apoyar en las actividades encomendadas por la Comision de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral
Nacional para garantizar la correcta implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Senvicio Profesional
Electoral Nacional
Ausiliar al Grgano de Enlace, en la operacion de los programas institucionales de Profesionalizacion y Capacitacion
del Senvicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el
Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional 0 en su caso a os requerimientos del INE.
Apoyar en la ejecucion de las acciones establecidas en los programas instiucionales del drea, a fin de dar|
cumplimiento a o establecido en el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Direccion de Formacion y

hitps:/vmww iecm.mywwitaiplcg/ac
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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

o1012022

3u1202022

Secretaria
Administrativa

Analista

Analista adscrito a la Jefatura

Jefatura de
Departamento de
e

Acuerdo del

Paripar en a mplementacio do las aciidados contempladas on 1o Programas de Capactacion dof S
Profesiona Sectral Nacona  a Rama Adminisaiva, do acuerdo con I esablecidoen e Etauto dof S
Profosiona Electorl Nacionl, Este doeumanto ha 5o fimado con 1 frma clecronca del ECW, todas 1as s
se encuentran al final del documento para Garanza P impartcion de todos y cada uno de los modulos o unidades|
basicas del Programa de formaci

Colaborar en la hechura y actualizacion de los contenidos multimedia y herramientas de ensefianza-aprendizaje
para su aplicacion en los Programas de Capacitacion del personal del Instituto Electoral.

Apoyar en el diserio de los elementos graficos, tanto para la adaptacion de contenidos sustantivos de los|
Programas do Capaciacion presencal y vl como para recurscsy documentos varios que produce a Dirccen
de Formacion y Desarrollo, que a su ve:
ender a s fnconarios de | msmum oo para Tesavr dtss so0 & Tuncionamioms y usabildad de la|
plataforma educativa.

ooyar n I acminsracion el heramietas, ecrsos y utiidades de la plataforma educativa, con el propositol
de atender las necesidades de a Direccion de Formacion y Desarrolo y las solcitudes de las areas del Instituto

paministacon de lator
v y o Evaluarion

€G-050-2022.

Propaner mefores 103 rogrames e Capaciacion ano dot Sencio rofesional fecoral Nacenalcomo de o
Rama Administrativa, en materia de disefio grafico y mummema, asi como a elementos de comunicacién grafica en
generl 2 nn "o lece rcursos con contoneos pertinentes y atraciivo
Apoyar en la operacion y seguimiento de la capacitaci ogisicoy evaluacion d faciadores del Programal
de Fcumlmun el Estanto g6l Sonicio Profesiona Elecior) NAcional par dar complimento a 108 ineamentos en
la
»wy ciividades encomendadas por la Comision de Seguimiento del Senicio Profesional Electoral
Nocional | pan o Garantzar 1 conecta Implementacen y fUnconamients e 108 mecanamos del Senvc Prolosondl
Electoral Nacional.
i ) Organa de Erlace, e la operacién de os programes nstfucionales de Profesionalzacion y Capaciacion
sl ServcloProfesonal Elecrel Naconal, con e n e dar cumplmiento en tempo y forma a o estpulado n e
Estatuto del casoa
oovar en a afcucin de las accnes establecdas e cs pmmm- nesconsie el drea, a fn de dar
el Pro

yalas atribuciones de la Direccion de Formacion y|
Desarroll.
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En el campo denominado "nimero total de
personas prestadoras de servicios
profesionales” se anota cero, puesto que el
personal al que se reflere la presente
fraccién, corresponde 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

Proponer documentos ofiiales que serdn emiidos por Ia persona Titular de la Secretara, para e curplimiento de)
sus atrbucion
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por Ia o el Tiular de la Secretara con el personal dependiente de la
misma, para asegurar su cumplimiento.
Catdlogo de Cargos y Puestos 4212 | supervisa ef seguimiento a la correspondencia recibida o tumada por la Secretaria, para promover su atencion y
Rama Administatia, Acuerdo de la .
e e 00 e | cumplimiento nelcampo denomiado nimero il de
aa Gestona s sgena de abafo de I peron Tular de I Sty parsprogramss a stncin e o asriasde as prestadoras de servicios
. . su compet pwlesnna\es 5 anota cero, puesto que el
Secretaria Secretaria Ejecuivao | Secretaia Ejecuivao Secretaria | Aiculos 483 y 484 del Estatulo del bitps:wwecm.mdvtap/minut
222
102022 311212022 pereara L e e A | S rerekona e Neconaly | Gestonar o reuniones de tabajo st por 1a 0 f Tular de la Secretaia, paa el fratamiento e asunios osilhus e ot/ Secretaria Administrativa 31212022 13012023 il que s e resente
velaiivos al ambito de su compeer aslal2021/1ECM 148 21, Facaon,comosponds a personal d
el personal de la Rama Administrativa,
Atender las comunicaciones telefonicas y electronicas de Ia persona Titlar de la Secretara, para proveer su Contanzay da Sendco rtesonal
y 14 del Reglamento en Materia de
esahogo. Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Insttuto desahogo, o tuidas por a0 el Trular o fa Secretaria paraf —
Relacinics Laborales del et Implana s conisones e abao e por i . Tl e St g avecr s cumplen
Partcipar en el desarrollo de aguella funciones inherentes al 4mbito de su competenca. as como as que insiruyal
1a persona superior jerérquica.
Recibir, revisar y capturar as ministraciones de financiamiento publico que corresponden a 10s Partdos Poiticos y
Galogo e Cargo y Puesios de . |canddas indepondente,ando sendor s 0Solcado por s Fcsin Efeutdo Asooaiones POlcs.
Rama Administrativa, Acuerdo dela | Recioi, revisar y capturar [os comprobantes fiscales digil amiento, fondos revolventes, pago al inado i
i mITaia ECNL A5 1. | broveedinas  povealores. compobadonss G a5, LS 3105 e apeecs 2 105 nomes Condconios on 0 f compdonorinso ndmero s de
materia de contabildad guberamental prolesonales” ae ancta cero, puesto que e
3 s . o :
2022 ovtonoes oo Secretaria st st Secretaria | Ariculos 483 y 484 del Estatuto del | Recibr revisar y registrar las solcitudes de viicos y su comprobacion enire oiros para dar cumplimiento a la| hitps:/wny.ecm. mwaip/minut Secretaria Administatia PO Lsoua00 e o e
Adminisiraiiva Adminstrativa | Senico Profesional Electoral Nacional .| aplicable. aslial2021/IECH-JAL48-21.pdl personal al que se refere la presere
el personal de la Rama Adminisraiva, | Regisirar los pagos de coniralos de bienes y sevicios enire oiros para apegarse a las normas conducentes en , comesp
confanza y del Senvco Profesional
y 14 del Reglamento en Materiade | materia de contabiidad gubernamenl. ay del Senvcio Pr
Laborales del Insiuio Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competenca, asi como las que le instruya la persona
Elecioral de la Ciudad de México superior jerérquica.
Analizar la concilacion contable presupuestal para vigiar la correcta afectacion del gasto.
Analizar el eercico presupuestal en sus diferentes tiempos contables para el cumplimiento de los lineamientos del
Catdlogo de Cargos y Puestos dela|la contabildad gubemamental.
Rama Administaia, Acuirdo d a | Atender a operaion del proceso de programacio y presupuesiacion de it Eletoral asicomo contrlar a5 En ol campo denominado "ngmero total e
Lot ki restadoras de senvcios
Apoyar en el registro de las soliGtudes del aslo para otorgar suficiencia presupuestal de bienes de consumo of e o
Secretaria Secretaria | Aiculos 483 y 484 del Esatuto del oy hitps:uaecm.mdutapminut g
2022 i i n refiere la present
ooz | s | SR e - |kt e e o e e e s g s, o| s s | e
e ersonalde f Rama Admintais,|conol gl eeic gl g5t faceion,corespondo a persona de
y 14 del Reglamento en Materia de oyar en el control de la documentacion necesaria para realizar adecuaciones presupuestles de acuerdo a ls| L e
Relaciones Laborales del Insiuio resultados del eercico presupuestal para ntegrar a informacion referente a dichas adecuaciones presupuesiales.
Electoral de la Ciudad de México Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbio de su competencia, asi como as que le nstruya la personal
superiorjerdrguica.
o Ta_elaboracion del Programa Operatvo Anual y el ATeproyecto Ge Presupuesto de 1a Secretarial
Administrtiv, para su aprobacion por la Junta Administiativa.
Auiar en 1a integracion el Programa Operativo Anual del Instiuto Electoral, para su aprobacion por la Juntal
Administativa
oyar en la elaboracion de la. metodologia, lineamientos e instrumentos administiativos para_elaborar los|
Gatogo de Cargos y Puestosdela. | pogranas nstuconales. o Prograa Ot ANl of ANERoyeo de Prosupuesto y o Plan Ganeral de
Rama Adminitrativa, Acuerdo dela | Desarrollo nsiu
Ram ’ . Derectos En el campo denominado “nimero total de
Awdiar en el proguana de Programas de lgualdad de| e o oo
. profesionales se anota cero, puesto que el
retaria i . . it iecm.m plminu
2022 ovi02022 Jo— Secretari st st Secretaria | Aiculos 483 y 484 del Estatuto del [ Auxiiar en la elaboracion de la propuesta del Plan General de Desarrollo nsttucional y, en su caso, apoyar en la| htips:/vsniecm.mdumestaip/minut Secretaria Administatia PO U e s e
Administrativa Adminstrativa | Senico Profesional Electoral Nacional .| reaizacion de las modfcaciones o acalizaciones necesaria. aslia/2021/IEC-JA148-21.pa e
:e;‘p::nnul e laRama amistata, | ooy en s ek de s dincaotn e o progranss nsiiucionales con e Programa Operativo Anual y el o o
s Laborales del Instiuto oovar an ol ool de los Saudios de prospedti . proponer Ia actualizacion de los stumentos el Electoral Nacional
oo o' o o Mo planeacion insitucional
Apoyar en Ia elaboracion de los informes mensuales y trimesirales del érea para su presentacién ante las instancias|
correspondientes.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia, asi como las que le nstruya la personal
superiorjedrguica.
diaias del Isiiuto Electoral, q
integrada y completa.
Catélogo de Cargos y Puestos dela | Operar la correcta codifcacion de los registios contables a través de la elaboracion de pdlizas de diaro, que
ma Adminisirati refiejen - dad in
Rama Advinstatis, fovedode s | olen o uarce dol e midad cor tidod e En el campo denominado “nimero total de
y nas prestadoras de sevicios
. v o va emiir informacion financi jecm.m min
2022 ov102022 11212022 Analisia Analisia y " Secretaria Adminisuatia 31212022 130012023 personal al que se reflere la presente
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sty raccion,conesponce  prsonal de
4 14 del Reglanentoen viter ik seguimiento de s cuentas porpagar el st lecaral, pra s oporuno desahogo v nicna "
s Laborees del nsttuio. | laborry cancearcheaues e | Siuto Elector
oo o' G o Moo Dasarli el omionts Arerentes ot 4 s competnca. s coma 08 s 0 s i prsana
superior erérquica.
Apoyar en las actvidades para la dispersion de nomina, asi como olras transacciones via electronica que estén
relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones del Insttuto Electoral, verficando que se cuente con los
recursos para dichos pagos
Apoyar en el registro contable de 10s productos financieros de las cuentas bancarias y de inversion del Instiutol
Electoral asi
Cattlogo de Cargos y Puestos 4212 | poyar en el caulo y presentacion del pago de impuestos federales y locales, asi como las deciaraciones
B e e, Insituto Electoral, En el campo denominado “nimero total de
Auiiar en la depuracion  ntegracion de las cuentas colectivas de balance y resultados del Isiiuto Electoral, paral nas prestadoras de senvicios
. Ia ntegracion de sus reportes inancieros profesionales se anota cero, puesto que el
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% personal de a Rama admint Auiar en la entrega de a informacicn solicitada para las auditorias practicadas i Instiuto Electoral, confianza y del Senvcio Profesional
eiacionce L aboralee dl Inattuto Proporcionar los cheques por diversos conceptos a los benefcarios en el area de caja. vigando el cumplimiento Electoral Nacional
de la nomat entega, resa nerente
Efectoral de a Ciudad de Mexico Rt los pogos sl on & i e e, geneem i reciv corespondin simame, gesionar o
ancaria, para su
Desarrllar aquells funciones inherentes al 4mbito de su competencia, asi como las que le instruya la personal
superior jerérquica.
Apoyar en 1a iniegracon del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Senicios, para que se apegue a 1
ony al o do.
Catdogo o Cargo  Pueiosdoa | ntera la documentacic ¢ nomacion necearia parala clebracin de los events o lacion piblca o
Rama Administraia, Acuerdo dela invtacion resiringida para la adquisicion de bienes y
En el campo denominado “nimero total de
Tt Almiia (EGH-ALB-21. | oyar e ogisica do s prosdinients ds conacin de bienes y senvicis, para que se realicen conforme al e oot g sonmion
Secretaria Secsata | talos 483y 404 ol Estatodol | acuslzr y anaizr documenadnpar suinlusin e os infomes mensuales d 5 cpercanes auoizade| e xhstpimi profesionles se ancta cero, puesto que el
2022 y y i i in in hitps:wnwecm mtaipiminut
ovoz022 suziz0z2 Administraiiva Analista Analista Administrativa | Senicio Profesional Electoral Nacional . |de conformidad con Ios numerales 50y 51 de Ios Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Atrendamientos y|  a1a/2021/[ECh-JA148-21.pat suziz0z2 Lalo2023 personal el que se eflers & presente
raccion, corresponde a personal de
el personal de la Rama Adminisrativa, | Prestacion de Servici
confianza y del Senvcio Profesional
s 14 6ol Reglamentoen Vateriade | ntgrar los xpeienies derados da los procedimientos de fictacion pibica ¢ inviacion restingida para el
yu 1o en Materia o Electoral Nacional
Secirm e oo o Mok Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona
superior erérguica.
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Catélogo de Cargos y Puestos dela | Elaborar diecta, da seleccion de
Rama Administrativa, Acuerdo dela | proveedoras y proveedores con base precios, calidad, senvicio  tiempo de entrega. .
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del personal de la Rama Administrativa, | ordenes de los ! Instituto Elector e 1A
confanza y del Senvco Profesional
16 dof Reglamentoen Materade | Gestonarante a Dreccén do Planeumén ¥ Recusas Eranceros o pege Dlvveeﬂuvas owedues eteene a
I Insiuio i cor insituto Elector Electoral Nacional
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a) Estructura organica

Registrar el activo fijo de las diferentes areas que conforman el Instituto Electoral, para el correcto inventario.
Catlog de Cargos  Puestos e 12| Rogiar y asgnar e atvo 0 en f sitema do nvntaros paa o corecta convol y esguardo del parmonof
Snia Adminisrativa IECM oAL4g.oL, | Stitucional En el campo denominado *niimero total de
v cica ol resguaros, fio ersonas prostadoas doservios
i Apoyar en el registro y abastecimiento de materiales de consumo a las diferentes areas del Instituto Electoral para| profesionales" se anota cero, puesto que el
i o pim
22 ovi02022 sz (et nasta snatsia Ao e o | coso cont e s bupsm s ooy Sectoaria Adminsraiva suiznoz2 1002023 personalal que s efer a prosento
i s i it
Sl Protesonl Electoal Nacional y e saloamirto o esanas s ey promo o s ol ol  ure adeeca fracién, corresponde apersonal
Mpgg onl e Rama AMISIaa. | o iracin o o3 bencs e sipifcaciony confanza y del Senicio rofesiona
y Qg Desarrollar aquellas funciones mnevemes al ambito de su competencia, asi como las que le ms(vuya \a persona Electoral Nacional
= Labres gl et v
E\eclma\ de la Ciudad de Méxicc superior jerrquica.
Apoyar en la logistica para el funcionamiento del Comité Intemo de Proteccion Civil del Instituto Electoral a fin de,
procurar f benestarde u prson
Catélogo de Cargos y Puestos de la | Apoyar en la promocion de la cultura de la seguridad y de la proteccion civil entre el personal del Instituto Electoral,
Catogo e Cargos y Puestes de S integrdad y fpaimono nsiucional
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consiyan una posle amenazaa personal 0l paimanio del i Eecor s prostadonas de sorvcos
] ) [ o a supenision o 0 sisemas, uiposy materal do soqurdad para asegurar s funcionamito. profesonals” 50 anta cro, puesto Qe o
i i u u s piminu
22 ouor2022 aunz20z2 peoreara Analsta Analsa | e il y | APO¥ar o la Wenticacion de reas de riesgo en el nsiuto Electral o desperectos que alteren la seguridad | PSS ect mutuap/mnut Secrotaria Adminsrava w0z 13002023 personal al que s refere a presente
SeniioProfesonal Electoal Nacknal Y tuciona,y o I aencio do s requermionos e 1as Sodes Disales en materia o segurdad y proteccion raccin, conosponde apersonal do
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y egLshmsles del Insmum Auxiliar durante la realizacion de simulacros, con el propésito de sensibilizar al personal en caso de presentarse un Electoral Nacional
Relaciones Laborle de et sinesto, para o sepa Comafcac ante s mismas.
Desaroliar aquelas uncenes iherenos a dmbto do su competenca, asi como las que e nsiuya la persona
supeirednqica.
oy e 4 s lcknadescon ol 7 G sl  prsiacne, s o rfr it gl
Departamento de Adminsuacién de
Imcgrr 12 perspeionse, spoadony rnones do impusios, relacanados o o pago de slarcs 3
s pra o I hiine 0 prsoa e ity Secios
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o e ECM A8 21, | et pract os do e o denarinado ‘imer o
i o 15, sorasin .o b o P . érens: posrne, o v 3008 1 e el
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2022 01/10/2022 311212022 Secretar Analista Analista Secretaria Articulos 483 y 484 del Estatuto del aportaciones de seguridad social. al st = - t Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023 personal al que se refiere la presente.
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del personal de la Rama Administrativa, | Apoyar en la captura de los formatos del CLIDDA para el rémite correspondiente. Contiansa y d Senieio profecional
y 14 del Reglamento en Materia de Apoyar en la logistica de las sesiones del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Einctoral Naciaral
Relaciones Laborlesdel nsiuto. | nstuto Electoral parasu opouna celebracion
Electoral de la Ciudad de México Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la|
Cootdinacén,para s aporuna celebacén
Desanalar aquelas uncones inherenes 8 dmibio do su competenca, asi como las que e nsiuya fa personal
supero frdquica
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e ane v 1|0 e g otin gl o il s i ce
Junta Administrativa IECM-JA148-21. s por personal y pagos a terceros, paral En el campo denominado “nimero total de
i Seceii Admrae e prstacora de senvos
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x : s fcm st
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supero fraquica
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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

Apoyar en la recepcidn, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccion, para su ramite |
tonci
Catélogo de Cargos y Puestos de la en la digializacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Dieccion, para manteneriol
Rama Adminrate. Acuerdodela | acalzadoy diponie
En el campo denominado "nimero otal de
Juta Aimiraia [ECM-A4 21 | ooyer o x;:u:c.g.m Y noufacén e documentosofcale que gener a Dvecclan, para u e ante s Dersone oo cengeion
profesionales” se anota cero, puesto que el
) tps i ecrn. o
2022 102022 I Secretaria Auiar de Senicios Auiar de Senicios Sectetaria | Aiculos 483y 484 del Estauio del | Audiar a la Dieccion en actividades adminisratias y logistcas, para contrbuir el cumplimiento de sus| hiips:Awsn.ec mwtaipiminut N Secretaria Adminisiativa O a0u2023 ool ol e s soere b presem
Administraiva Administrativa cio Profesional Electoral Nacional y | atribuciones. as//2021/IECM-JAL48: 21 pdl. e
el personal de la Rama Adminisirativa, | Auxiiar a la Direccion para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periodicos que serdn , comesponde a
confianza y del Servicio Profesional
s 14 del Reglamentoen ssetadosaos rgnos colyados dol AL Elector, par e ol cumpiET e 5 aibuconss. O
ones Laborales del Instituto Apoyar en las activdadles logisticas, para el buen desarrollo de 1os eventos organizados por el
Seciornl e oo o W Dol aquelas uncionce mhetones a ambi Ge 4 competencia, 49 Come e due netuya la persona
Superior erdrguica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Apoyar en Ia recepcién, registro, entrega y sequimiento de correspondencia de Ia Direccion, para su ramite |
atencien.
Gatdlogo de Cargos y Puestos de la oyar en la digializacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion, para mantenerlol
Rama Adninstatha, Acuerdode a |atulzadoy dponitle et s vt
oyar oduccién y nolificacion de documentos oficales que genere la Direccién, para su tramite ante las| oo s dovos
P pofesonales puesto que el
Secretaria Secrwaria | iclos 453y 340 Esiauiode | Auslar I Secretaria en acividades admistalvas  ogsicas, pra conirbut o o cumplmiento de sus| htpsiwy s bt °
2022 ou102022 3122022 Ptai Audlar de Servicios Audlar de Servicios A | Somt rotesonal Becioal Neconal . |a Bl e e DI 0 Secretaria Administativa 31202022 130012023 s o ?:s:’::ge;e f resete
ol ds1a M i, | A 1a Deein ps recaar domenaion ncesra pa s 1o s perds aue senl facion,coresponde a porsona de
yidan o i il pr ol s e b s ay del Snviio P
s Labordle dol nstuio Apoyar en las activdades logisticas, para el buen desarrollo de s eventos organizados por el &
ot e G 4 o esrlr et fnches hereres ol ke s 1 copoinc, 5! cod s e nsiruya I persona
perior jerdr on el logro de los objetos del 4rea.
Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Secretaria, para su tramite |
atencién.
Gatdlogo de Cargos y Puestos dela | Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Secretaria, para mantenerlo
Rama Administraiiva, Acuerdo dela | actualizado y disponible. P
En el campo denominado *nimero total de
Junt 1 la reprod noificaci oficial nere a Secretaria, para su tramite an
Rpoyr ol eptauciny ot genere la Secretaria, para su trémite ante las phonedaiiihmlivi
i # . profesionales” se anota cero, puesio que el
retaria v il ri v min istcas, para contribuir mplimient o fecm.m piminu
2022 ou1012022 122022 Secretar Audlar de Senvcios Audlar de Senvcios Secretaria | Ariculos 463y 484 del Estatutodel - Auxilr @ la Secretaria en scthidades administrativs y logisticas, para contrbuir en el cumplimiento de sus| hiips:/wsnecm.mwitalp/mint 0 Secretaria Administativa 1202022 13002023 personal al que se refiere la presente
Administrativa Administrativa | Servicio Profesional Electoral Nacional y [atribuciones. 85/a/2021/IECM-JAL48- 21 pell. e
el parsona d R At | o a1 Secrtn pas rosbar documentain necssaria pars tgre s s peiéioo e s .
confianza y del Servicio Profesional
yiac ria do Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones. P A
s Laborlos el msito o on s st 1ol b Sesaol 6 10 eveos argansadon por ol e
oo o o o Moo Desarollar aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona
superior jerérguica, que coadyuven con el logro de los objetivos del drea.
Desarollar 1as Grdens Ge 16paracion y manienimiento que sean asignadas, de acuerdo a Ia GescipGion y
Puestos de la minutas de senicio.
Rama Adminisuativa, Acuerdo dela | Mantener en oo asu cargo. . ominado “ndmer
it At IECHLIALAG-21, | Hace uso acanal  fcnte del mater En el campo denominado “nimero tolde
o o e v vt peeger 1 g isca d oo o de resgosenfa eazacionde obas) rofesionales b6 anots coro, putts que el
w2z — - Sereria | A de Servoos de | Audiarde Seniciosde Socreria [ cuos 463y 464 ol Esauiogel [ manenmienc. s st ) . P ouszs | PCSEncles seanoa cor, puestoaue
Aamiaa Vantenmiento Vantenmiento Admiisuaiia | Senvio rofesionalElectral Naconal y | Proponer fa clas y to de mateal que debe uizarse para a realizacion de 1os abajs de mantnimieno|  asIa/202 I CAL ALaE-21 oot personalal que soefer a proserte
el persona de l Rama Adminstatva, |prevenivo  crtectvo e os inmucbles faceion, caesponds a personal
y 14 del Reglamento en Materia de Apoyar en la logistica para el desarrollo de eventos que realice el Instituto Electoral Eectoral Nacian
Relaciones Laborales el Instituto Desarrollar aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instuya la personal fectoral Nacior
Electoral de la Ciudad de México Superior erérguica, que coadyuven con el 10gro de los objetivos del drea.
Operar & veiculo ofical asignado a Ia Secretaria, para el 1asiado de personas fnCionaras, personas Iviadas o
para
Cattlogo de Cargos y Puestos de la | CONoGer 1a agenda de rabajo del personal de Ia Secretaria para planiicar 105 traslados que serdn requerdos paral
S ok M of cumplnento ge su uncares. )
" I drea de control vehicular, la documentacion legal el vehiculo asignado a la Sectetaria, para) En el campo denominado "nimero total de
Junta Administrativa IECN-JAL48-21.
Cumplcon a o on eterade rénsio s conto veicua personas prestadoras de servicios
Ve que of e asignaco a 1 Seretaria, cumpla con a5 Condcions peralivas necesaras para o profesionales” se anota cero, puesto que el
Secretaria Secretaria | Aticulos 483 y 484 del Estatuto del hitps:hwww ecm. myvwtaipiminut
2022 ou10r2022 311202022 Pt Ghofer B Choter 8 v |Servico protosen Elecionsl Nacnaly |tasiado de personas. P T INE TR TR o Secretaria Administativa 3u1212022 130012023 nal al que se refiere la presente
aniar ante o e de conol viulr 05 saios de MATETento COMSEND Y prevenitio e vehiuo aslaZ02UIECUIALAS 21 dl ion, corresponde a personal de
el personal de la Rama Administativa, Pt
e xm:h,m: la entega y ecepon de documentos, dento y fuea del sl Eletorl, para su oporuno lectoral Nacio
Electoral de la Ciudad de Mérico Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instuya la personal
Supeior jerérguica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Conduci el
Catélogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la | APYaT en la entrega de mensajeriay paquetes . N i .
Junta Adminstrati IECM-JALag-21, | Revsar ave el En el campo denominado "nimero total de
Reportar fllas mecénicas, eléctricas o de cualquier otro ipo del vehiculo del Insttuto Electoral que conduzca, a personas prestadoras de servicios
departamento de mantenimiento y senicos. profesionales” se anota cero, puesto que el
Secretaria Secretaria | Aiculos 483 y 484 del Estatuto del hitps:hwww ecm. myvwtaipiminut
2022 ou10r2022 311202022 e Choter ¢ Chofer ¢ v |Servle pratosonal Ebconmi Nacional y | Recopiar s b del Insiuto Electoral PN E TR TR o Secretaria Administativa 3u1212022 130012023 rsonal al que se refire la presente
Comprobar preio al uso de vhiculo. que cuente con Vtreta de oicuiacin. piza de sequro vigene y que los|  SSIEEOZIECHILEE 2L0ct raccion, corresponde a personal de
el personal de la Rama Administativa, oo e o oo o
y 14 del Reglamento en Materia de segur confianza y del Servico Profesior
ol vl aions herete 1 ko 45 corpeencn 25 como s que nsya 1 prsana Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Instituto B e o
ot i Superior erérquica, que coadyuven con el logro de los abjetivos del drea.
Jefatura de
Jefatura de Departamento de hitps: s iecm mwsnwlransparen
Secretaria | Departamento de Control Secretaria *Lainformacion se encuentra en etapa . N * Lainformacion se encuentra en
2022 r n * Lainformacion se encuentr racion i minisrat
ou10r2022 311202022 e e booumentasy | Cono de Dacmencsy ety e abaracion La informacién se encuentra en etapa de elaboracit ETTE I bbyhghwhdned Secretaria Administativa 3u1212022 130012023
i A pdt
Registio e
Jefatura de
Jefatura de Departamento de hitps: s iecm mwsnwlransparen
Secretaria Departamento de - Secretaria *Lainformacion se encuentra en etapa . N * Lainformacion se encuentra en
2022 torias al S * Lainformacion se encuentr racion i 3 minisrat
ou10r2022 311202022 | A e e | Audiorias al Sistema de il e oo La informacién se encuentra en etapa de elaboracit e 1211211 0opUROIIZL 07 e e e Secretaria Administativa 3u1212022 130012023
Gestion Electoral 2022-NOTA paf
Gestion Electoral
dela
Rama Adminstatha, Acuerdo dela | Contlar e s suk de o persocs vtanen, B}
R En el campo denominado "nimero total de
Neﬂdev el conmutador en las lamadas Intemas y exteras. o o Z'::':;:’“ “:::;'1‘0'“:“ o
Secretaria Secrelaria | Aticulos 483 y 484 del Estatuto del eg: hitps:hwaw ecm. mywwtaipiminut i
2022 i I g nal
ovi02022 2022 Aamsiaa Recepcioisia Recepcioisa Ao |Seviio Presr et Nacorl |l o iomes ssadtcos mnils mesiis y e G 1o de pasons vesaries o nsito | SSLARCEMIECH. 346 kot 0 Secretara Admisraiva auian0zz 02023 personalal que s efer a proserte
el persona de i Rama Administava, fraocitn, catosponde s personl de
14 a0 Reglamento e Desarla aquelas ncines e o Gnbto de s cetence, s o s e sy e ay dol e Pr
Relaciones Laborales del Instituto Jerérquica, q ellogro de
Electoral de la Ciudad de México
OOy TETT A U AT B PrOGTAT T G A0 TS AT @ T e queena
ano anterior al que se
Catélogo de Cargos y Puestos de | Aplcaref P Interno de Audioria,en [0s té bados por el
Rama Adminstaia, Acuerdodela | Formula abservaciones y recomendacines do carcier provenivo y corrocthy 12 dreas dl it Elsciora
Junta Adminisirativa IECM-JAL48-21. | que sean auditadas, en su caso, iniciar 105 o o "“’“mc':':‘ e
Dar seguimiento a la atencion,tramite y solventacion de P o anta s, i e
i i hitp: pimi
2022 ou0r2022 122022 Contraloria Contralora o Gontralor | Contralora o Contralor Contraloria | AMiculos 483y 464 del Estatodel | de acciones que deriven de las e 0 Secretaria Administativa 122022 13002023 persona e s refere o
Servicio Profesional Electoral Nacional . | México as//2021/IECM-JAL48:21.pdl. e e
el personal de la Rama Adminisrativa, | Preventr corregir @ investigar , Coesh
confianza y del Senvicio Profesional
y 14 del Reglamento en Materiade | Proponer al Conseo G romueva ante las instancias competentes, las acciones administraivas y legales P A
Relaciones Laborales el Instiuto que deriven de las iregularidadies detectadas en las audtorias.
Electoral de la Ciudad de México Prooner 8 I Juta Admistate o snteproyectos de UcRAmns, maAs 8 KSUGoS que sean
sigrar s e pacpara 8 105 aCios 8 ENTEYA TeCepEion a8 TaS PErSonas SEN0iaS PUDICES Ger
Instiuto Elector
Catogoe Cagosy Pusstos o |00y e, rgisy resuard de I decracones de sk painonal y de ereses de s
o e e enidoras piblicas En el campo denominado "nimero otal de
Subcontalon o Vet of cumplment o partedel prsonal det st letral d a obigack de presentar decaacnde personas prestadoras de servicios
Sibeonaorae | subconvalora o Subconualor Ariulos 453 494 ol Estao el |SAU2600 ptrinonial e nereses, en cuakuier de sus mocalidad sy ecm mdvmtapmnt profesionales” se anota cero, puesio que el
ibcont tps:/hwew ecm. mdwwtaip/mi
2022 01102022 311272022 Contraloria Recponeabiitades o de Responsabildades e Contraloria Sorisl protesional Slecoral Naonal y | Viiar & e\ahcvsum G amision do.doctaracion de sitacion patrimonial y de intereses que| M2 EL S ERVTA DT o 311212022 130012023 personal al que se refiere la presente
1IALAB 21 0
o omomidades Inconformidades Gol porona) o1 Rama st | corresponda, cuando la senvidora o el senvidor piblicos no cumpla con dicha obligacion; y dar seguimiento a la fraccion, corresponde a personal de
4 401 Reglamento o V2 | evolucion psmmcma\ de las personas servidoras publicas. confianza y del Senicio Profesional
H el ervarcampns de s endentes « ue ol ol tigado o presentr Decsctn ce s Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Instiuto
. Patrimonial en su modalidad intereses,
Vigiar a campana de diusién sobre la no fecepcion de obsequios y donatos. a electo. de que e personal del



https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/transparencia/art.121/121.f.02/2022/121-f02-a-2022-NOTA.pdf
https://www.iecm.mx/www/transparencia/art.121/121.f.02/2022/121-f02-a-2022-NOTA.pdf
https://www.iecm.mx/www/transparencia/art.121/121.f.02/2022/121-f02-a-2022-NOTA.pdf
https://www.iecm.mx/www/transparencia/art.121/121.f.02/2022/121-f02-a-2022-NOTA.pdf
https://www.iecm.mx/www/transparencia/art.121/121.f.02/2022/121-f02-a-2022-NOTA.pdf
https://www.iecm.mx/www/transparencia/art.121/121.f.02/2022/121-f02-a-2022-NOTA.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL
N\ Supaeoe MEXICO
v

—=

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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‘Subcontralora o
Subcontralor de.
Auditoria, Control y
Evaluacion

Subeonuorso Subcoruson
Auditoria, Con
Evaluacién

Contraloria

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

Articulos 483 y 484 del Estatuto del

Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,

Electoral de a Ciudad de México

Proponer a la Contralora 0 el Contralor, los contenidos del Programa nterno de Auditoria orientado a fortalecer e
control intemo y la administracion de ri
Instrumentar acciones de prevencion derivados de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas al

Dirgr y coordinar Ia realizacién de las auditoras internas que se practiquen en el Insiituto Electoral asi como las
intervenciones de la Contraloria.
Informar a la Contralora o el Contralor el avance de la ejecucion de las auditorias y validar los informes de

Auditoria.
Integrar los informes de resultados y avance en la ejecucion de las auditorias programadas en el Programa Inermo
de Auditoria.
Coordinar el seguimiento a la atencion, tamite y solventacion oportuna de las recomendaciones y demas
promocion de acciones que deriven de las auditorias intemas y las determinadas por la Auditoria Superior de la|
Ciudad de México y las de despachos extemos.
Asequrar que se realice Ia correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion
19aA s drea, y adoptar s medidas necesatas pata [ uarda  custoda

Conr

Proponer ala valor, de

del Instituto Electoral

Validar e informar a la Contralora o el Contralor el dictamen técnico debidamente fundamentado de aquelas|

situaciones en que se hayan determinado presuntas faltas administrativas con motivo de os resultados de las
ditorias. la

Validar y presentar a la o el Titular de la Contraloria el resultado del anisis de los informes programatico|

presupuestal del ejercicio del gasto del

Presentar a la Contralora o el Contralor I anuales de sus actividad

Auditoria, Control y Evaluacion, para su integracion y presentacion ante Consejo General

Dar vista a la autoridad investigadora por los actos u omisiones que, en el ejercicio de sus atribuciones de auditorial

interna, detecten y que, en su caso, pudieran configurar una falta a la normatividad vigente.

En el caso de los hallazgos preliminares dentro de las auditorias intemas, cerciorarse de que no es posible

investigar el hallazgo a partr de una ampliacién del objeto o periodo de la auditoria y asentar esa circunstancia.

Realizar una narativa suficiente, logica y cronolégica de [os hechos, asi como su vinculacién con los elementos de
toridad inicioa

Aportar X los med dell
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Conualoria
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Articulos 453 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,
14 do Reglamentoen Mateia do

jones Laborales del Insiituto
Elecioral e 1 Chada 6o e

Realizar las Contr
Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso, realizar los ptir ¥ proyectos|
correspondientes.

Brindar asesoria y apoyo de informacion a la Contralora o Contralor en las juntas y reuniones con el proposito de
contribuir a la toma de decisiones.

108 scuedos Contralor,

Brindar
Elborar ok nfomos, andliss, s normat y epores que ol Ia Conrlora o ¢ Contlor
Paricpar en Ia_elaboracion del Programa Anual de Auditora Intema, del Programa Operaiivo Anual y el

area, ¥ vig L en

integracion
Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion
vinculada con el efercicio de sus funciones.

Apoyar en todas las actividades que le requiera la Contralora o el Contralor.

Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la|
persona superior jerérquica de conformidad con la Ley de Responsabiidades Administrativas de la Ciudad de
México, del Reglamento Interior de Instituto Electoral y del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de
a Ciudad de México.
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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
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Coordinadora o
Coordinador de Gestion
Administrativa
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de Gestion Administrativa

Contraloria

484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
el prsonl el Rama Adminstat,
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Elcorede a Chac o M

Gestionar y dar Ta ad e bienes y. idos por la Contraloria, a fin de proveer fos
recsos para sl compliento de s arbucenes

Fungr como erlace admiisuatio de o Convaloria con 105 Grganos efculics, cncos y adminsatics el
Instiuto Eletora,paa coodina o3 acinidados Sustanives y o Qoo 5 reslcen on ordnacien o
instancias, internas y e

norard

paracic
eaprovechamiento o boa ant 1 Dietcén G Matasales y Senicos Generaes, i o wesmunar o achalaacin
o108 resquardos ndiloas

Identiicar las necesidades operativas de las dreas de la Contraloria, a fin de proveer los tramites administrativos

Gestonar s alas, bajs, cambies y udmies rlacinados con Ia ndmina, el personal para proveer . la

Dar
Itegary dar sequimeto a Programa Operaio Anual  ef Presupuesto de Egresos de o Contalria,  fn de
garantizar el cumplimiento de las metas estableci
Solventar y atender en el ambito de su cumpaenc-a las recomendaciones formuladas por las diferentes reas|
prastindiog
Integrar los informes y reportes trimestrales y anuales, sobre las actividades realizadas por la Contraloria para
evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Contraloria, con la finalidad de garantizar su correctal
aplcaciony comprobacien
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los
objetivos del drea.
ar a la Contralora o el Contralor en la evaluacion anual del resultado de las acciones especilicas, que se|

hayan implementado como mecanismos de prevencion e instrumentos de rendicion de cuentas, proponiendo e

royecta de modifcacianss que rsulen procedntes, asi como elaborar sl proyecto de informe ds las mismas

i Local

Funglv como enlace y neslmﬂn ante las distintas autoridades que tengan a su disposicion datos, informacién
ocumentos que puedan se par vericar anormacin decarada pr s personas servoras b, o M
fin de instrumentar con las mismas la firma de convenios con la Contralora o el Contralor, el
cumplimentoy fecucion e 0s mismos

e
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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
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Administrativos
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oy af persons) Oestnato. tus periepérk o 103 36k O ey recapaKr 0v T perscnes Servdons|
piblicas del Instituto Electoral.

Supervisar que se lleve a cabo la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacio
intereses de las personas senvdoras piiblicas

Coordinar la revision del cumplimiento por parte del personal del Instituto Electoral de la obligacion de presentar
declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

igiar el control de la emision
dichacblgacio,y dar seguimiento 12 evolucion patrimonial de las servdoras wnnc-s ylos frowrnid piblicos.
Coordinar campafias de difusion tendientes a que el pevsuﬂl\ obligado a presertar su Declracén de Stuacion
Parimontalon s modaidad
Coordinar la campana de lfusion sobre a no recepcion de obsequios y donativos, a prie ‘que el personal del

patrimonial y de|

Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa [ECM-JALA8-21.

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
el personl el Rama Adminstat.
y 14 del ria de

para recibiros.

Llevar el control de la recepcién, registro, seguimiento y control de los obsequios, donativos o beneficios a que se

refiere el ordenamiento legal en materia de Responsabilidades de las personas servidoras publicas, levantar las
y determinar el destino

administatia a que se refre a Ley de

actas q
Coordinar la de los

Coordinar el seguimiento al cumplimiento de las resoluciones. i que emitan en el ambito de sus|

Reincones Lamores et
Electoral de la Ciudad de México

la Contraloria, en materia de Responsabilidades de las personas servidoras publicas.

Vigiar el control de la actualizacion el padron de las personas senvidoras publicas sancionadas por la Contralorial

del Insiituto Electoral, asi como de los libros electronicos de gobiemo de procedimientos de responsabilidad
" ©

Awdlar a la Subcontralora o Subcontralor de n la formulacion de|
fequeimientos y cemis acios nocesaos paa a aencon de s asunlos en mareia de Responeabikiades de os
personas senidoras publicas.

Dirigi la tramitacion de las inconformidades que presenten las proveedoras o los proveedores respecto a actos o
fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratacién de arendamientos, servicios, obra publica y cualquier|
senvicio relacionado con esta materia y elaborar los proyectos de resolucién a efecto de someterlos a consideracion
de sus superiores jerdrquicos.

Dirigi la tramitacién de las inconformidades que presenten las proveedoras o los proveedores respecto a actos o
falos en los procedimietos dervados de Ias Noms para la Adminisracin, Desiino Final y Baa de Bienes
Muebles v coordinar resolucion

it/ ecm.mwwitaip/minut
as/ial2021/IECM-JA148-21.pat

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

En el campo denominado "nimero total de
restado

rfesoniles’ e anotaceo, puesto ue l
personal al que se v a preser
fraccion, corresponde a personal iy
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

a) Estructura organica

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

var con la Subconiraloria de Audioria, Coniraly Evaluacion en Ia planeacion. elaboracion y ejecucion del
Programa Intero de Audioria.
dentiicar Ias acciones de prevencion derivadas de los resultados de las auditorias @ intervenciones pracicadas
Coordinar y supenvisar los trabaios de las auiorias intemas que se praciiquen en el Insituto Electoral, asi como)
e aquelas revisiones insiruidas por la Contralora o ¢l Contralor, estableciendo la extension y alcance que sias|
las
lomar  a Subconalora o of Subconror de Control y Evauadn, of ance  rsutados obtnios e s
Sipoiar o egumonts . menion lvémne oportuna de las y
Catiogode Cargos y Pussio e a | Constatr 1 corects megracin g xpedintn vneudon o s oumenac & hormacon e .y dreay
Rama Adminisraiva, Acuerdo dela | adoptar las medidas necesaras para a guardia y custodia. nado na
o Admirata LV SAL4631. |Comtinas s b mnton o Bancach 5 asicion do o auiors oferiade a fortecor o ol e
intero y la administracion de riesgos, en el marco del Programa Interno de Auditoria. ol P o puesio que o
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2z | ouomz sunanizz subrecor oo padtora hes Coos s o Nacunl [ neuto St PR AP ° SecrtaiaAdmnsiaiva swanozz o | b
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confanza y del Senvco Profesional
y 14 del Reglamento en Materiade | Electora. ay del Senvcio Pr
Relaciones Laborales del Insiuio Coadyuvar en la promocién de acciones encaminadas a fortalecer la evaluacion del desempeio de las dreas del
Electoral de la Ciudad de México Insiituto Electoral.
Supenisa o abojo dl seguimnt a1 aencon, iy sobertadn cporuna do s ecomendaciones
deri izadas. Asi como, las i T Audiora
Superr 6 a Cludad do excoy 12 0o desparhos
Insrar 1 caboracon o icmon éerico aebidaments undamentado do aquollas siuacones on que se hayan
deteminado presuta falas adminsatias con otk e 16 resulados do 1as audiors © nencines
Revisar ol del ejrcicio del gasio d
e on I cabtacon 48 104 mmes dresraes y aniales de acidades corespondentes  rea do s
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con la Ley de)
e Mésico. del e Instinuto Electoral v del
SUUSABT | S pracrac subdrectr de
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resuntas o de elaboracien YT} etapa de elaboracion
2022:NOTApdf
Responsabildades y P
atencion a comités inisrativas
Coordnar 1as comisiones que asigne la Contralora o el Contralor a efecto de paricipar en 1a supervision 0e 1as|
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atogode CorgosyPuestusde 1 ecapi do solfudes ce opnn sn it de Responsabidades de s paronss senkiorss piicas,
istativa, Acuerdo dela | durante los procesos electorales y particpativos. .
S s EOH R [Eomit o o+ s 1 e o it Cni s b s el campodenomiato nurero ot o
Subdirectora o en relaci
Subdirectora o Subdirector de . profesionales se anota cero, puesto que el
Subirector e Procesos riulos 483y 484 ol Estatuto el | D seguimient a as obseracione y aceanse dé fejor en matra e procesas lecorlesy paricipatos en| as:vecm il
2022 i«
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Jefaodeiede | jefa o Jefe de Departamento
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actas administraiivas
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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

Implementar medidas para el foralecimiento y mejora de los comilés, subcomités y procedimientos de adquisicion.
Ve qu e sesone de 03 comis y en 3 atosde 03 procedimerios e aduquisiion, e apegien ol
licable
Implements meidas para Ia debiia uarda y cusioda de la documenacn ¢ nfamaddn vnculada con
Atencion a Comi
Fomular o> yeq..enm.emm fegivs,nfornacidny demas actos necesariospaa a Alencidn a Comis,as{ como
soliciar
Recibir, e\ahcvsn i s oo a2 peion a0t 2 lormten derwadas 4 1o procadimeitos de
adquisci
Reovear o pocesos I sitema en mateadecomiés, subcoiés  procedimentos de aduisotn etblecios
en el Instiuto Elector
s e |nformar a 1a Cubronraloa e Aencitn Cudadana respecto de los hechos, omisones ¢ inegulridades
e e e rvadas durante el proceso de Ia revision de los documentos y de asistencia  los eventos programados, que| En el campo detoinado imero il de
por su importancia requieran atencien inmediata. persones restacors de sei
seta o setece Gestionar las visias de verficacién del las obl de s personas sendoras pibicas o de Wi o poeso que el
. tps i ecrn. o
022 ovionoz suizn0z memoGe | 6180 Jeo do Doparamerto | gy (AU 463y 464 de Esawiodel o B o mosaentaniniou; 0 Secteaia Adminsrava sz wov202 rsont l au s e st
Comi Seni IALAB.21 0
Aoncona Comigs ' |observar que las convaciones, s lewn + cabn de confomdad can los Lineamirios en mater do raccién, corresponde a personal de
el personal de la Rama Adminisraiiva, frce o e
e e e 0e Pmpcn:mnar T informacio reqiida por Ia. Conualma o e\ camrulnr en matera de atencién a comites Electoral Nacional
o g G e s Warsence . imera de comte ek e permis qiasd on 1 conmuna a6 papees de vaba ¢ normes,a
ravés de sistemas computarizados o fisicos.
Guardar y custodiar
i ol clbaacon d o lomes metls s do senidades carespondentes l ira ce s
adscri
oo |
Pereaparam 8 sl e aole fnsimes eremi 1 it o o competenci, i com s aue iyl
Ia persona superior jerérquica de conformidad con 1a Ley de Responsabilidades Adminisiratias.de la Cludad de
Wehico, 4o Reslaments iore de it Eecorl y 4o Cog i Inattucones y rocedimionos Elecoraes de
Ia Ciudad de Méxco.
Jeta o Jefe de
Jefa 0 Jefe de Departamento N ttps:iecm muwwnsitransparen |,
2022 out0r2022 3122022 Contraloria pariamento de Apoyo | g procesos Electorales y Contraloria Lainformacitn se encuentra en efapa * Lainformacion se encuentra en etapa de elaboracién ciaart 121/121.1.0212022/121-102-a- | " -2 I"fomacion se encuentra en Secretaria Administativa 31202022 130012023
aProcesos Electorales y de elaboracion a de elaboracion
: Paricipaiivos 2022-NOTA pof
Partcpativos
Jefa 0 Jefe de
Departamentode | Jefa o Jefe de Departamento § Hitps: /s iecm muvwransparen |, naen
2022 ou0r2022 122022 Contraloria | Normativa y Consuliva a de Seguimientoy Contraloria formacin se encuentra n clapa * Lainformacion se encuentra en etapa de elaboracion alan 120121 1.0212020/120: 02-a: |12 MeTaG0n se encuentra e Secretaria Administrativa 3122022 13012023
Procesos Electorales y Normativdad 2022:NOTA pdt elap:
Paricipaiivos
oty stnderan o i do s competl s ot omdadas orts Slrntes v
iere
e g o areas bl wémite y atencién
s o seguments e conespomiencn rmada poe. epaas o s Conlote. o Comtelor e e
gestiones efectu
oo de CurgosyPusscndola | Tumaras Sockuces de nfomaci y d sencos delpersaa de a Cortalora
Pt Acuerdde | Resguada s xpadentesde os ssurtosde . unkl st mnteienda o oren 1 stz de En el campo denominado “mtmero tol de.
o At ECHa8 21 |00 e e renaore e sorveios
ceut i profesionales” se anota cero, puesio que el
Secretaria Ejecutvao | Secretaria Ejecutiva o Ariculos 483y 484 del Esatuto del | Livar  caba el regist de las cits en I agenca de a Gontralora o e Conzlory cooranar s teunones y cas| hips:/Annyjec, mdvtai/minut
2022 ot - 8
ov02022 o202 oMy | S rto Bcue. | Secretwio oo Contaloia | Soniioprofesional lecoral Nacknal . [rspocivas i e 216521 ot o secreaa pamnisaiva suiz20z2 wou2023 personaa que e rfre  presrte
2 personal de 1 Rama Adminstaive, | lsboesocs,caras, memorandos, fones y circulares g pisrtietibot vt
y 14 del Reglamento en Materia d Elaboraros informes  documentos que Ie e soctados O e
elaciones Laborales del Insituto Realizar | i . paquetes,
Electoral de la Ciudad de México Tibros, etc).
ealizar Ias gest llevar a buen fin &
Coordinar y supenvsar las aciividades de las Secretaras de Unidad de la Contralora.
Pariicpar en el desarollo de aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que insirya)
Ia persona superior jerdrguica.
Elaborar, integrar y obran en los archivos de la Contraloria, segun
conesponda al area.
Desempetar Ias acthidades logstico-administiativas para llevar a cabo las diigencias de noificacién que
conespondan.
Examinar y evaluar el contol interno de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la|
normativa apicable.
Recopilar [a informacion i Tos i
Apoyar las acthidades relacionadas con el archivo de ramite y de concentracion de la Conlralora, Segn
conesponda a cada drea.
Catlogo o Cargos y Puestos dea | 5L1CC0L e I etboracien de los infomes imesrlesy anuales de acihidades carespondintes al drea de su
e e e, | adscrpcion. En el campo denominado "ndmero otal de
Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operatvo Anual, del presupuesto y demés documentos| nas prestadoras de servicios
i que le indique Ia persona superior jerdrguica profesionales” se anota cero, puesio que el
o iecm.m pimin
2022 102022 122022 Contraloria Anaista Anaista Contaoria | e | APIcar 105 metodos de conurol adminstato implementados para el desarollo de tareas y aciidades. s lhwis fecm s 0 Secretaria Administativa 1202022 13002023 personal al que se refiere la presente
Serviio Pr as/al2021/[ECM-JAL48.21.pd-
el persona e R s, | JSeTatzar 12 informacion necesata paa f cumpliien de s funciones del érea raccion, corresponde a personal de
o personal o a Rama Admiistaie. | oo samas, Confaniay de Sendco Prfesana
14l Regmentoen tetn e | procaimenio sioas o amacio o s s sicn qu pomian Eecora Naconal
un mejor desarrollo de las actwidades del rea.
Electoral de la Ciudad de México Bl e
Pt en a atencn cesoctudes e ormacin de s ress, o conormid con s fujo e comicacon
© o estalea
Goadyuvar para Contralorta, segun da al area.
Desarllar aquetae. uncones Inerentes s ks 42 s cmpstencn sl come I e o nerya s porsona
superior jerarquica de conformidad con la Ley de Responsabildades Administrativas de la Ciudad de Mésico, del
Reglamento Interor de Instituto Electora, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
Mexico, y demés aplicables.
Apoyar el desarollo de la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten las personas superiores|
feirquicas en o dric do sus funciones, e s dhesss s iinssigs Y isdeciones e
asi como vigiar
oo on s Sabormc d s respuesos 1o soletsaes o mfomacion formuladas por fa Unidad Térica do
Asuntos Juridicos en relacion a los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de eviar procedimientos|
aogs e oo 8| por e iaore e oo s e s 6
e R e e o oyar en la substanciacion de 105 recursos de revocacion que presenten a5 senvidoras pablicas del En el campo denominado "nimero total de
ana " [t oo en conts do s resouciones on les ave tn cemmm. Genera les imponga sanciones rsonas senvcios
ey Federal de profesionales 0, puesto que el
. s jnsataipimi
22 ouor022 sunz2022 Contaloria Analsta Anasta Contoria | eulos 462 ;5;‘;*,;1’;’;,“5;;‘“, Apoyar la cm. oiractn do cxpedtes incladoscon ' Qocamertacin ¢ mormaven ki s s re | ES e st 0 Secretria dminsraiva w20z 13012023 personal l que se refer a prosente
IALLE.
el ool o Y| con Ia finalidad de que se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de I asialZ02LIECU-IALEE-2L0dl fraccion, comesponde a personal de.
i S eg‘amm i confianza y del Servicio Profesional
elaciones Laborales el nStito por I eboractn do los riormes rmestales v anun de seividos do ln Subeenior ol Electoral Nacional
e s G e s Desarrollar aquelias funciones inherentes al ambito de su competenci, asi como las que le nsiruya la persona
superior jerarquica, de conformidad con Ia Ley de Responsabildades Administrativas de la Cudad de México, del
Reglamento Interor de Insttuto Electoral, del Codigo de Insituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
Mexico, y demas aplicables.
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a) Estructura organica

e e arealzaciin de a audioias contempladasen el Programa o de Audioria
Golaborar en la elaboracien Programa It
Goadyuvar en la elaboracion de | 1os de oficos paa e e ot desaols d
las auditorias.
nplicar las pruebas y procedimientos que le permitan verificar que los ingresos y egresos del Insttuto Electoral sel
registraron y controlaron de conformidad con la normativa aplicable; que se dio cumplimiento a los crierios de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal; que se encuentran debida y oportunamente comprobados. y
justificados y, que los recursos asignados jicaron a I con apego a las|
disposiciones legales, normas y lineamientos que regulan su cjerciio,
Gatdlogo de Cargos y Puestos dela | Coadyuvar en Ia evaluacion y andliss de las presuntas infracciones relacionadas con la Ley de Responsabildades
Rama Adminisurativa, Acuerdo dela | Administrativas de la Ciudad de Méxco, de las cuales tenga conocimiento y presentar a la Jefatura de
nelcampo denomiado numero il de
Concyunaren anegracin y iboracin ce s cédulas deas reisiones y pons presdacs o soccs
Adticulos 483 y 484 del Estatuto del | alas unidades adminisirativas del Instituto Electora, hitps: i ecm. mywtaipiminut :

2022 0111072022 311272022 Contraloria Analista Analista Contaloria Senco Profesional Eecioral Nacional ¥ |Apoyar en la mmm.m de las acciones y revisiones de seguimiento necesarias, a efecto de verificar a atencién de|  as/ja/2021/IECN-JA148-21 pf Secretaria Administrativa 11212022 1alov/2023 ";""'L‘f‘ al que se ':"e'e 12 s
el personal e a Rama Adminiraiva, o recomencac ook, comasponde s prsol e
14 dol Reglamenioen airiade | alzar s nformacen y ocumenacion que s recibay elaborar céduls sumariasy anlfcas que procedn para

g Electoral Nacional
oot g ot oove o claboracin d os femmes ae resenos hecho iegulares o denuncias, st como en a iegracio
delos que deriven de ctcadas, y turar a a|
persona supevmr Pl
el ddades inh Ia Contraloria, segiin da al area.
Desanola odes aquellas fciones inherenies a Ambio de su competenca de conformidad. con Ia Ley del
de México, del del Insttuto Electoral, el Codigo
de nstiuciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Desarrollar aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la personal
superior erérquica
Elaborar, Ineg
conresponda al area
ar las acthidades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin
Coriaponda cada ren
informacion las funciones del drea.
Catélogo de Cargos y Puestos dela | Partcipar en la ealizacion de las auitorias contempladas en el Programa Intero de Auditoria
Rama Adminstaii, Acuerdodela | Apoyaren a realacion dela accione yrviiones deseguimiento necesaras, a cfecto de veicar aatencion de €6l campo denominado “nimero il de
waar en la elaboracién de la ntegracion de los expedientes para a promocion de que deriven s presiadors de servoos
Articulos 483 y 484 del Estatuto del rqt https:/www.iecm.mx/wwwitaip/minut profesionales” se anota cero, puesto que el

2022 102022 31212022 Contraloria Analista Analista Conaloria Secretaria Administativa 1202022 13002023 personal al que se refiere la presente
Sonico gl oot adonly |Compyor on uackny antiss de s presnias itacciones relaconadas con a Ley de Responsabildades|  asia/2071ECHIALAB-7Lpol raccion, corresponde a personal de
:e:‘p::w\d de la Rama Admlmsdkrwvu, Administrativas de la Ciudad de Mexico, de las cuales tenga conocimiento y presentar a la Jefatura de| confianza y del Senvicio Profesional

s Laborales del Instiuto velades inf a Contralora, segiin da al drea. Electoral Nacional
Secora o' o o Moo eaanols rode. squeles aneones mhemen o Aok 46 21 o del
Fesponsabidades Amiisraive de a Cudddo Wéric, dlFeglamento e dol it Eectoral o Codigo
de Insttuciones y Procedimientos Electorales de Ia Ciudad de
Desartolle squetes oncones herenes a &k 4o 8 comperoncia, asf como Ias que e sty Ia prsona
superior jerérquica
Eiaborar, integrar y dar SequITIEnto a 15 expedientes que obran en 105 archivos Ge la Contraloria General segan
corresponda al rea
Desempenar para llevar notiicacion
Eraitar y ovluar o contl maro da o pacements y processs del ea y su conects speackon 4o 1a
normativa aplicable.
0pi y elaborar i los infor
Apoyar las acividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contrloria, segin
coresponda a cada area.
Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al area de su.
‘adscripcion.
Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demds documentos|
Catélogo de Cargos y Puestos dela | que le indique la persona superior jerérquica,
Rama Administrativa, Acuerdo de la  Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de. ‘measy actividades. En el campo denominado "nimero total de
Junta Administrativa IECN-JA14.21. ziﬂnsz'mowmn necesaria para fcumplimintode 2 unciones dcl dre s o do s
d : el o i profesionales se anota cero, puesto que e
2022 01/10/2022 311212022 Contraloria Analista Analista Contraloria Articulos 483 y 484 del Estatuto del Presentar ! ! e pormIRan | B o oI T Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023 personal al que se refiere la presente
Senicio Profesional Electoral Nacional y |un mejor desarrollo ﬂe las mmmes del drea asia/2021/IECH-JA148-21.pa e
el personal de Ia Rama Adminisratia, | Partiipar en los por el érea o e o
140 Regameroen astace | Priopar o 8 sencn e slckucesde fe nformacion e I dreas, de conformidad con 1 A g e
les del Instiuto
oo o G o Wl para el vidadies nh la Conraloria, segn corresponda al &rea
1a recepcién y atencién de las denuncias que se formulen de actos u omisiones de personas senvdoras
piblicas del Instiuto Electoral
Apoyar en la atencion que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, a las quejas presentadas|
por las proveedoras o los proveedores o coniatistas del Isiiuto Electoral, con maiivo del incumplimiento de los
términos de conratacién
ar en Ia formulacién de los requerimientos de informacién y demés actos necesarios para la_atencion de os|
asuntos en materia de quejas y denuncias.
Apoyar en Iz visias ds verficacén del cumplimiento ds‘ bl e " d
Recoptar i iormacin equerd po 1 Contors el Contelor n o o investigacion.
Avovar conla intearacion irea. adontar las
minary evluar o conrltemo e 1s rocedmients  procescs dl dea  u caeca =y
nomatia aplic
ooy oo Caberacio de fomes sobre o Programa Opeati Anul, el presupuest y dends documetos
Puestos de la >
Rama Adminsratia, Acuerdo dela | Apicarlos métodos de conrol scminsrato implementados para el desarollo d treasy acividades 6
S oo £ (G e nel oo denorinaco :umemwu\ de
. . Ariculos 483 484 del Estatuto del | un mejor de:nvmlln ﬂe las mmmes del drea hitps: s ecm. myvwtaipiminut i

2022 0111012022 311212022 Contraloria Analista Analista Contraloria Sencio Profesional Electoral Nacional y | P mc'; por el drea 03 IE G JAL4621 od 311212022 13/01/2023 ;:m;:l al aue se"-;mm la pr ::‘e:u
e ptsonl dea Raa AdInStat. | Patcoar o o hencen de Soludesce lormacion e o Sov.do coormded co s o docomiadon| - ECHASEELEAL foccin corespoe a perore e
y 14 del Reglamento en Materiade | e informacién establecida. Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Instituto Coadyuvar en I loria, segn area.

Electoral de la Ciudad de México Apoyar en la elaboracion

Desarmollr aquelias funciones nherentes al ambito de su competenci, asi como las que le instruya la persona

superior jerérquica.

Desempenar las acthidades logistico-administrativas para llevar a cabo las diigencias de notiicacion que

conespondan

picros méodos de contol st mplementado ara o desarllo o rsss y actcades

informacion ls funciones el are

Operar sistemas, p
Gatdlogo de Cargos y Puestos dela | Participar en los por
FRama Adminstatha, Acuedode | Partipar o s sencn de solcitudes e o de s ress, o conorméid co s fujo de comicacion
R nelcampo dencmiado nimero il de
e | P s s s SO s | s o s e

2022 011012022 311212022 Contraloria Anaista Anaista Contaloria |l Bl Nacionaly | oo en matera e nonmatvg ! v P B e it Secretaria Administativa 31212022 130012023 ersans s que so s presete
e ersonal de aRama Admistane, | Apoyar o 1 reaizacon 4o 125 vtas de vericactn de cuplmient de 125 cblgacnes de 1as persnas| o fraceion, coresponde apersond de
14 e Reglamentoen Materiade _serdoraspablices . s como e 0 mesy seniio prstadasenof nstutElecoral  laorar s nfornes O o
Relaciones Laborales del Instituto correspont
Electoral de la Ciudad de México Recoar m«mmn que requieraa Contalra o o Contlaren it de nomatda

Guardar y custod conel unciones.
ooy o Ia deboracon les d
Desarrollar aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la personal
supeior erérguica
Cumpir 2 comisres que ssne i Contar oo Conelr, 5 et e pogar o lier st n o
ciud
o vecepaen: il envegs a I Convalora o Contalr, y ohentacion 1o salctudes de opion
Catdogo de Cargos y PUes 0o 2| gjadas por el personal o dreas del Insiulo Electoral en matea de. Responsabildades de as personas
o e oy |senidoras pablicas, durante 0s procesos electoraes y P Enel campo deminaco imero il de
v en 1 tealzacion e s absenvaiones e on matora e Responsabildades de las personas senvdores as prestadoras
publicas se detecten al finalizar los procesos electorales y participalios, para que en caso de detectar unal roiestmales o0 anoa o o pueso e
2022 ou0r2022 122022 Contraloria Analista Analista Convloria [AMieulos 483y 464 del Estatito de P inisratia, DS e Dl Secretaria Administiativa su122022 130012023 persona e s refere s
icio Profesional Electoral Nacional y wwsr en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al drea de su| ~2S13/202VIECN-IALA8-21.0d1 fraccion, corresponde a ool de
el personal de la Rama Adminisraiiva, o
¥ 14 del Reglamento en Materia de R alizar actividades administrativas, operar programas  informaticos y llevar el control del archivo de lal Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Insituto S
Electoral de la Ciudad de México arrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que le instruya la personal
coperir edrqe
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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

Recii registar en el sisema de coirlde gesion y tna a corespondenciaente s reas esponsabes de su
Catalogo de Cargos y Puestos de la. tramite y
Rama Adminstrate, Acuerdo de 3 | Lar 6 seqimients e I coespondenci urmada paa rportr 1 Conraoa o of Contlr o resltados y nctng o oo
I ™ s prestacons de servio
2022 - - Conalora | Seceaia0 Socearo | Secrearino Secrewiode | oo |Aiculos 463y 404 del Esautodel | Rodactar caras yafios para ,espme,asu...os inaros s s fcm il . Secreaia A - - 'ﬂ;es-’"%;; ;::gg’f;;;; ‘g";:; g" o
do Undad Unidad Seniio Profesional Electoral Nacionly | Atener y cectua lamadas e 202\ E G L4821 personal l que s vefere apesente
el personal d a Rama Adminstaiva, | Lievar a cabo o . cooriner
Confanza y del Senicio rofesona
14 60l Reglamento en Veteriade | Coadyvar en @ contol el arciv de ramiey conceiraion el éra. By del Serdci P
Relaciones Laborales del Instituto Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal
Electoral de la Ciudad de México ‘superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Gatogo de Cargos y Puests de
R Admiisah, ACUET0 0218 oy o o actdaces racionadascon o ool dol v et oot e o
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y tiles de oficina al personal del area. ue ‘servicios
) Bindar of apoyo oporuno para @ desarolo de 1as acivades de a5 Subeontaias en caso de que asi o rtesonles ro- pusto que o
2022 011012022 311212022 Contraloria Ausiliar de Senicios Auxiiar de Servicios Contraloria Ariculos 463y 404 del Estao del requieran. hitos sty lecm mu/ap/minut 0 Secretaria Administrativa 3u1212022 130112023 personla s sorotere a resents
coProfesona Eecorl Nacionaly . 02021 ECH AL 2
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal fraccion, corresponde a personal
del personal de la Rama Administraiiva, | erio jerarquica, que coadyuven con el fogro de los objetivos del drea. confianza y del Servicio Profesional
| el et o it . ay dol Sendicio P
cicones Lo o st
S 4 Cua o it
el campo denominado nimero o de
personas prestadoas e servios
. hps wansparen| profesionales” s anaa cro, pusto que el
2022 01/1012022 3111212022 Contraloria Auxiliar de Apoyo Auxiliar de Apoyo Contraloria Lainformacion se encuenra en etapa, * La informacion se encuentra en etapa de elaboracion cialart 121/121.1.02/2022/121-10: Lainformacién se encuentra en Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023 personal al que se refiere la presente
de elaboracion '2022-NOTA.pdf 2 de elaboracion fraccién, corresponde a personal de
Confanza y del Senicio rofesona
Eleciera aaciona
Organizar e funcionaient de s reasy el persnal e ntegr a esnuctura de fa Oveccién, i de garaizr
of cumplimento e sus abuciones
Planear, coordinar y supervear o dscres a rea para el ogro de
sus objetivos.
Coordinar con ef Insiuto Nacenal Electora a inplementaion de Ia Esirategia Nacinal de Cultura Cica en o
Gudad de Mo
Digh y superviar o elboracion dl aneproyect del Programa de Educackén Ciica, para u presentacon ante o
Comision de Educacion i durant atemporaldad que maraue la normaiva
tdog deCargosyPuesios e DG supensat o claporin 4 Progras Operv mv o vyt de Prsipiestode b Dresn,
Rama Administatie, Acuerdo e la policasy 1 e campo denominado nimero ol ce
Diecion Ejcuiva de|  DiectoraEfecuva Diecion Efecutva ge 4712 AN [ECHJAB21. | Instrur i elaboracion, diseiy procucitn teiles sccatos ) oin dela ot ersonas prostadoas o servios
Ciner bonas | Dot oot | Drectora Eou et | COnGD BSOS |, sy st ot Eonmc | g % PO AICOTES y PSSSOS 18 COMen COTOTIN, A )| profesionals” 50 anta coro, puesto e e
o o002 e Conevacctn | Consoosin e’ | Contmoccio s Coandane| Ccay consreon | S Prfesinal Eleiora Nackrly | Coordna a clboracn d o documentos que atendan las sludes de fomaion aue, en émnos el sl ZCPUIECH JAL5 2Ll ° Secrelara Adnminsraa susziz0zz Lalou02s e
foay Consincs s e L " | peronl g Rama g, |romaiia cplane, el Cono Cerl, 43 Comnes, o Conies, o Conera e o ek, coesoonds a persone e
laciones Laborales del Instituto Asistir a las sesiones del Consejo General, de las Dumrswones, de los Cemnés y Junta Administrativa, asi como a las | Electoral Nacional
Electoralde aCiadad de Mésco | euniones de_ abajo con . Consefera Presidenta 0 of Consfero Presdente, las Consefeas 0 Consefeos
Elctoles, la Secteara Eecuiva 0 ) Secretaro Elecuvo, con la Secreara Adminsiaa o ol Secretao
admiisaivo
[nsqurar, en e dmbio de sus atibucines, of cumplimient de 10 acuerdos emiidos po as disiias nsiancias
direcas del nstfto Electorl defa Cudad de Méxko: ¢ Consefo General,as Comsiones os Comiésy la Juta
dminisiaiva
Coordinar el desarolo do aquellas funciones nherenes l dmbio de su competencia, asi como s que sty
persona superr errquia y as que e conera a normaiva el nsiuto Elecioal
Tranir y Ga SegUMeNo a 2 B0qUGOn Ge benes y Senicis 1equenos por 2 Sectar, a e provee 105
recursos ara f cumplimento de sus atrbuciones
Apoyar a la Subdireccion con los Arnanos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, para
coorinar reacen o
Dar cencan y Sequimenta 08 rocesos de Auatola 5o 125 AchRdades e 1. Secrea, paa verca que
stas e realien con apego aa nomaiid
Informar las neceidades operatvas e la areas de a Secretaia, a i de proveer o e adminsiatvos para
sohentaas
Tramiar e 1 s, s laconadosco 416 ol person, s prover 1 Sartata s
esaos pa
su cumpimento
Dar Seguiniento  Programa Operav Anual & Pesupuestodo Egresos 0 a Secretara, a n de gaanizar o
cumplimiento de Jas metas establecidas En el campo denominado "nimero total de
o Apoyar en la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de|
Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de personas presta ‘servicios.
Gones, % | g st | somoeleded S 2 s o o w0 ;‘S“',M‘é: e izacas por Ia Secetara para eval \ g e profesonales” s anca coro, pusto que
2022 01/10/2022 31122022 Humanos, Educach ° : a0 ﬂe 1o DEparamento | iumanos, Educacion | ACwer® onsejo Gener milr los informes y reportes sobre las actiidades realizadas por la Secretarla para evaluar y mefjorar las metas| hitpe:Jwiwiocm. mxwwiaiponac o ‘Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023 personal al que se refiere la presente.
e Gesen Co0s0202 WEOIECAEACU-CG-050-2022 i
Ciica y Construccign Dar atencion y seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su correctal ion, corresponde a personal de
de Cudadania e Cudadania confanzay del Senicio rofesiona
plcaciny comprobacen aydl Sedci P
Desarolar aquelias
i com enlace iy e 1a Drecoin Eecua,con 108 1gan0S secuos Ecicos y admsiathcs
e i Electora, para coordina s acvidades susianivas y ajeias que e relcen en coodinacin con
ovas nstancias.
Darseguiniento a0 procsos de audtora sobre as acividades d fa Oveccién Ejcutva, par verifcar que ésas
e eaicen con apego aa nomatdad.
Ideniicar a3 necosdades operaivas de las dreas de la Dieccin Ejecuiva, a fn de proveer s émies
admimistahos para soentars,
Coordinar os amites que se realcen ante Ia Secretaria Administatia refrent a las atas, bjas, cambics y
e reackonacdos con a nomia del personal, para proveer & I Dfeccin Ejecutva e os ecurscs humancs
necesarios para o desempefo de sus funciones,
formar sobre o e e metas y compromss e a Decsin e, pramover s curpimints
I Dt iscuiv 2 e
Dirigir las acciones para incorporar la perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos de maner
transversal en la planeacion, programacion, ejecucion de programas, proyectos, normas, actividades y politicas del
Instituto Electoral, a fin de promover su respeto en el &mbito politico electoral.
Estmior mocananos 6 conrinaco con nsucons pipics prads, gz do 1 sooasad il
partidos politicos, a fin proyectos y acti fortaleze libre de|
violencia politica y contribuir a una democracia \guahume mclllyeme
o trr ol i scoone e senlasion, a7 prevencn sencin, ancion s
n el campo denominado “nimero ol de
Diecein Secutia de Dieccn Secuia de e de s ﬁ?‘:ll!y 73:’;73925 e ";ﬁ:@..:‘";.";%!m'“‘m"“\':" o inscna v Rersonas prestacoas e senvios
Género,Derecos | Diecion de Policade | [ | Ganero, Derechos [ g v profesionales” s anata cro, puesto ue e
022 ovio2022 5122022 | Humanos, Educacion | - Generoy Derechos Humanos, Educacion s o ag calsc 0 Secreara Adminsiatva a0z 1a0v2023 personalal que s efer a resnte
Géneroy Derechos Humanos Co0502022 Cootins ) e ds it 5oones pr. o AT y rogwad e s praccss o e gl 3020 ECHLAELL G050 205 0
Civcay Consiuccn Civcay Constuccien s o it dot instuto acciones para of mantnimiento y progresidad do les pécicas en matera raccion, coresponde a personal de
cay Constucs foay Constnos igualdad laboraly o dserinnacio, & i do dar cumplmento a 1 Norma Moxicana o facotn conesponce s personal ce
Igualdad Laboral y o Discriminacion Byl Sendcio P
Colaboar al Imerr el Istuto con acciones para of manieiient y progresiead o etornos sogurcs,
saludable y organzaconales on o vabajo: de conormidadcon 0 esablecdo en a Norma Ofcia escana NOW|
enel
Asosorar a las reas dol Intuto Electoral on matera do derechos humanos, perpociva o género, inclusién,
violencia laboral, hostigamiento, acoso laboral ylo sexual, violencia politica contra las mujeres en razén de género,
violencia politica, 8 Supenvisar @ incorporar la perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos en los|
i1 solcen.
Desarrollar aquellas. Jerérquica.
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Direccién Ejecuiva de|
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Civica y Construceién

dadania

‘Subdireccion de
rechos Humanos

Subireccion de Derechos
Humanos

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

Direccién de Poltica
de Género y Derechos
Humanos

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

a) Estructura organica

Proponer & implementar acciones para incorporar el enfoque de derechos humanos de manera transversal en la
planeacin, programacion, gecuckén do progranas, proyectos, nomas, acvidades . palicas del nsiuto

pr
Electoral, a fin de promover su respeto en el ambito poliico electoral.

Organizar acciones con insituciones piblicas, privadas, organizaciones de la sociedad civl y partidos politcos, a
fin de instrumentar proyectos y actividades incluyentes, a favor del ejercicio de los derechos politco-clectorales de|
105 grupos de atencion priortaria.
Proponer y realizar de estudios, investigaciones, estadisticas y acciones realizadas con base en las polfticas y
programas institucionales, a fin de proponer actividades atinentes que contribuyan a la disminucion de sesgos de
desigu:
Proponer ¢ implementar al interior del Instituto acciones de sensibilizacion, para la prevencien atencion, sancion y
emadicacion de la violencia laboral, hostigamiento, acoso laboral y/o sexu:
Elaborar y difundit materiles para el ejerccio y forialecimiento de los derechos poliico-electorales de los grupos|
de atencion priortaria, en observacion a la nomativa instiucional, local, nacional e internacional, a favor de la|
igualdad susanivay o vlresdemacratos n a Cudad de éco

Proponer e implementar al interior del Instituto acciones para el mantenimiento y progresividad de las précticas en
materia de igualdad laboral y no discriminacion, a fin de dar cumplimento a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-
2018 en lgualdad Laboraly No Discriminacien.
Colaborar en progresiidad de saludables y|
organizacionales en el lvaham‘ de conformidad con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-|
2018, Factores de riesgo psicosocial en el rabajo identificacion, andlisis y prevencion.
nalaar  proponer argumenos  as deas el IS0 lecora para dentfcar lementos sobrevolenciaabra,

u
Dar seguimienio alas dreas del

el veenca politica, violencia politica contra las mujeres en razon de género, prevencion de la violencial
laboral, hostigamiento y/o acoso sexual, y a favor de un ambiente laboral con igualdad de oportunidades y libre de
1 nomat e, ol nacanal  ntemaconal, s polics  etaegas nsiuconaes,

Parpar en s implenentacn de acidades de prevencan sencion a 108 facors do ne‘Sﬂus Dsmasomal con
base en la Norma Oficial Mexicana NOI . a fin de promover un favorable en
el Instituto Electoral

Proponer aciidades para la ransversalidad de la Poliica de lgualdad Laboral y No. dsriminackn, o Cigo de
Conducta vios bienestar de Ias nersonas trabaiadoras d
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Direccion Ejectiva de
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Civicay Construccion
de Ciudadania

Subdireccion de Género
e Igualdad Sustantiva

Subdireccion de Género e
lgualdad Sustaniiva

Direccion de Poliica,
de Genero y Derechos

Acuerdo del

Ventca o oty priociios alestlesen taa de vansversaidad do pltcs de géneo, G bess en s
a fin de gener de la igualdad sustantiva, equidad de género|

y o clsetminacion a terior del it Eloairal. |

Identiicar que la normativa institucional contemple los principios de igualdad de género y no discriminacién, con

base en el marco juridico local, nacional e intemacional, a fin de proponer acciones para su cumplimiento.

Promover en el Instituto Electoral la transversalizacion e implementacion de la perspectiva de género e igualdad

sustantiva en la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de ectos, normas, acciones y

politicas, a fin de darle seguimiento y verificar su cumplimiento al interior del Instituto Electoral

Asesorar en matera de violencia polca conia las mujeres en razon de género, a fin de transversalizar la

€G-050-2022.

Proponera publcin ¥ cifusion de estudos, mvesﬂgul:\enes o estadisicas materiles e instrumentos, a fin de
prom . diversidad, inclusion
Pramover aceanss ge coetcinacon con nsthudone pilicas, piades, crganzacanes d a sodeda ol
patas plfccs, a i de pomover una cilurade s pevencn. tencin, sancen  anedicacén da 1 vdenca
poliica en razén de género

adyuvar con las dreas del Insituto en las acciones para prevenir, atender, sancionar, y erradicar la violencia
poliica contra las mujeres por razones de género.
Elaborar,y proponer ajustes al disefio
I

de politicas y para que integren

aq ones q jerérq
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Direccién Ejecutiva de.
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Civica y Construccion

Ciudad:

Direccion Ejecutiva de
hos

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

los 483 y 484 del Estatuto del

Coordinador Editorial

Editorial

Género, Derect

Homancs, Educacon
Civicay Construccion
de Ciudadania

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

Froponer e anteproyecto e rograma Edorl insttucendl & in de darcumplmiento con of Plan Generl de
un Anm)mza

de las publ os instructivos y para
dar cumplenento ol pograra ol nstucona

Coordinar y supervisar el proceso editorial en su conjunto, desde la recepcion de contenidos hasta la entrega o
munbucm i s femplowes trminados par curmpll oon 1 Pogrema Eduorl nsiucknal

bar el disefio y las caracteristicas edioriales de los materiales, instructivos y publicaciones|

nsiucionaes
Proponer a la Directora o Director Ejecutivo en las tareas de la Secretaria Técnica del Comité Editorial.
Supenvisar el proceso de impresion y acabados de los materiales, instructivos y publicaciones institucionales.
Supenisar la entrega de los materiaes, insiuciios y publcaciones insifucionales para apoyar \ow tabaios de|
difusion las unidade:
Coordinar s actvidades e promocion y dwlgacion de Ias publicaciones, materiales o instructivos nsttucionaies|
para cumplir con el Programa Editorial Insttucional.
Participar en la elaboracion del Programa Operaiivo Anual en materia editorial para dar cumplimiento con e
Programa General de Desarrollo Armonizad
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia, asi como las que instruya
la persona superior jerérquica.
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Direccion Ejecuiva de.
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Civicay Construccion
de Ciudadania

Jefao Jefe de.
Departamento de Diselo
Edicion

Direccion Ejecutiva de
Género, Derechos

Catélogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa [ECN-JALAS-21.

484 del Estatuto del

fao
de Disefio y Edicion

Humanos, Educacion
Civicay Construceién
de Ciudadania

Senicio Profesional Electoral Nacional
del personal de la Rama Administrativa,
14 del Reglamentoen atr ce
s Laborales del Insiituto
ot s o ot i o

Paricipar en la elaboracion del anteproyecto de Programa Edorial Insttucional, a fin e dar cumplimiento con of

Plan General de Desarrollo Armon

Vigilar el proceso de edicion de las publicaciones, los instructivos y los materiales institucionales para dar|

cumplimiento al Programa Editorial Institucional

Paniar an o proceso deral an sy conunt, desde a generacién i contnido hesa 8 s de s
aterilespara cumplr con of Pograma ol nstucon

vevmcnv que se cuenta con los insumos. wmﬁwenes, aprobaciones, devecnus, etc.) para que los

eriales, instructivos y publicaciones euonsies aimplon. con 183 coracwitins do sy edicion

apronadas

Apoyar en las tareas de la Secretaria Técica del Comité Editoril.

Supenviar of proeso de impresion con proveederas 0 prowsedores i de dar Vo bueno s prucbes de

imprentay a los productos terminad

Vertar 1 entrega do los materles, insructhos y publicaciones nstsucionals terminados para apoyar os

divulgacion de I
Particpar en las actiidades de_promocion y divulgacion de las. pubhcnmene‘s‘ materiales e instructivos|
institucionales para cumplir con el Programa Editorial Institucional

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

it/ ecm.mvwwitaip/minut
as/ia/2021/IECM-JA148-21.pa
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En el campo denominado "nimero total de
personas 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
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Direccion Ejecuiva de.
Género, Derechos

Humanos, Educacion

Civicay Construceion
de Ciudadania

Analista

Analista de la Jefatura de
Departamento de

Direccion Ejecutiva de
Género, Derect
Humanos, Educacion

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU-

de Enfoque
de DDHH

¥
de Ciudadania

Recabar e iniegrar mformacion en malenia de derechos humanos, con base en las poliicas y estategias
institucionales, asi como en las actividades del Programa Institucional, para la realizacion e diagnosticos, estudios
e investigaciones.

oyar en la organizacion de actividades institucionales para la promocion de una cultura de respeto a los
derechos humanos.
Sistematizar informacion y documentales de las actividades en materia de derechos humanos para la elaboracion
de informes.
Gestionar la logistica, con base en las acciones programadas, para el desarrollo de actividades en materia d
derchos humancs, paricuamente para of sequmento a la Nomma Oficl Mescana NOW035 STPS 2010,

6n, yo Norma Mexicana NMX-R-025-

SCRI2015 en gualdad Laboaly o Dicnminacon.
Apoyaren a eaboracion de materales,con base n la normata nteior, local,nacional @ nteraciona, af como)

en las politicas y afin de que a una cultur:
derechos hums

Aportar informacion, con base en los resultados de las actvidades del drea, a fin de contribuir en el seguimiento a|
los indicadores en materia de derechos humanos.

Eaborr proyectos para inplementar s acciones que tansversalcen emas especiicosen mtera de dev:chus
humanos acordes a la planeacion, programacion, ejecucion de programas, proyectos, normas, actividades
politicas del Insttuto Ciacora

Elaborar Informes de las actvidades realizadas.

Participar en la organizacion y realizacion de las actividades interinsitucionales y con organizaciones ciudadanas
que se coordinen en materia de género y derechos humanos.
Desarmalinr Ao

hitps: v iecm.mywwitaiplcg/ac
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Direccion Ejecuiva de
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Civicay Construceion
de Ciudadania

Analista

Analista dsJefatura de
Departamento de
sversalidad de la
Perspectiva de Género e
Inclusio

Direccion Ejecutiva de
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Civicay Construccion
de Ciudadania

Acerdo del Consei Gonerel IECN-ACU
€G-050-202:

Recopilar e integrar informacion para la realizacion de estudios e investigaciones, con base en las politcas y
estrategias institucionales, a fin de promover una cultura de Este documento ha sido frmado con la firma
electronica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento respeto a los derechos humanos,
inclusion y no discriminacion en el ambito politico electoral.

Apoyar en la organizacion de actividades institucionales, a fin de promover una cultura de la igualdad de género,
dversicad, inclusiony o dscrminacion

Elaborar disefios 6 de la perspectr enfoque|
de derechos humanos de acuerdo realizan en la materia y de promocién de|
la cultura de la igualdad. foraiociments da Ios derecos de o8 mjeres. promocin e os derechos polico
electorales, de Ios grupos de atencion prioritaria, y aquellas acnwdwes e contribuyan a a gualdad susta
Desarmollar aguellas

hitps:ivaww.iecm.mxwwitaipfeg/ac
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En el campo denominado "niimero total de
nas prestadoras de senvicios
profesionales” se anota cero, puesto que el
personal al que se refiee a presente
fraccion, corresponde a personal
confianza y del Servicio Profesional
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
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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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Vigiar la elaboracion y revisar [0s proyectos de acuerdo de prevencion a las personas promoventes, con el fin de|
subsanar las deficiencias u omisiones en [os escrtos de queja.
Supervisar la elaboracion, y realizar la revision, de proyectos de acuerdo relacionados con el dictado de medidas
cautelares, medidas de proteccion, tutela preventiva, entre otros, a efecto de cesar los actos o hechos que
constituyan presuntas infracciones, para evitar dafios ieparables, una afectacion a los principios rectores de los
procesos electorales o la wulneracion de los bienes juridicamente tutelados por el Codigo, conforme los plazos
previstos en la nomativa vigente.
Proponer los proyectos de acuerdo relacionados con Ia improcedencia, sobreseimiento o desechamiento de los
escritos de queja, asi como de inicio de los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de
asequrar su apego a la normatiidad electoral
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informacion requerida por I autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio
respectivas.
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fraccion, corresponde a personal de
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional

2022

o1012022

3u1212022

Direccion Ejecutiva de.
Asociaciones Politicas
¥ Fiscalizacion

Proyectista I

Proyectista

Jefa o Jefe de

Acuerdo del

Elaborar proyectos de resolucion que deban emirse dentro de 105 procedimientos ordinarios sancionadores, a
efectode someterlosa esion de I persona superir erdrguica

Participar en la elaboracion a
a revision de la persona superior jerérquica.

Reportar informacion relativa a los procesos e prevencion, para su presentacion a la persona superior jerdrquica a
efecto de su revision

Reportar informacion relativa al proceso de dictaminacion de medidas cautelares para su presentacion a la persona
superior jerérquica a efecto de su revision.

Reportar informacion respecto a los procesos de improcedencia, sobreseimiento o desecha miento de las quejas
para su presentacion a la persona superior jerérquica a efecto de su revision.

Recopiar informacion respecto a las derivadas de los para su

Tramite y
Sustanciacion Il

€G-050-2022.

ala autoridad superior a efecto de su revision.
Participar en la notificacion de la derivada de los
seguimiento a o instrui

Contibui en la elaboracion de informes y documentos que la persona superior jerarquica le requiera en materia de

a efecto de dar|

y resolucion de | afin de contar con elementos para
latoma de decisiones.
Participar en la elaboracién de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de dictaminacion y resolucion de

u integracion.
Reportar la informacion necesaria para la elaboracion el presupuesto de la Direccion Ejecuiva, en lo relativo a la
6ny res

solucion con el objeto de asegurar su oportuna
integracion.

Partipar en ofdesarol de aquelias funcines inherentes a &mio de s competencia.ssf como s que nsruya
2 nerson sunerinr ecArmi

hitps:/lvwww iecm.mywwwltaiplcg/ac
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personas prestadoras
o, puesto que el
personalal que s relere n presente
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2022

01012022

3u1212022

Direccion Ejecutiva de.
Asociaciones Politicas
¥ Fiscalizacion

Proyectista Il

Proyectista

Jefa o Jefe de

Acuerdo del

ooyar e Ia uamtacion V SuStanciacon g 125 quelas y denundas 6n maler d6 vilenda poltca conta 1o
mujeres.

Contrbuir en la elaboracion de los proyectos de inicio, de desechamiento, propuesta de medidas cautelares, de

proteccién, asi como la lutela preventiva dentro de los procedimientos que le sean turnados y que deban ser

sometidos a la Comisi6n.

Partpar en aprctca d dligencias,nofcacones paa dr e o susancr s pracecimientos

Contribuir en el desarrollo del tramite, la sustanciacion, seguimiento a medidas cautelar

Tramite y
‘Sustanciacion I

€G-050-2022.

2l come Ia ntgracin fca de ms - expedenes, que se fomen con oo de
asi como su posterior remisién al Tribunal

Electoral de la Cludad de México.
Recopilar la documentacian de los inormes y documentos e la persona superior erdrquica teuiera en materia
de sustanciacion de procedimientos administrativos sancionadores; asi como estadisticas y reportes relacionados
Con ef estado procesal d Ios mismos, con o abjeo d. conta con s lementos necesaros para 1 oma do
decisiones.
Paneipar en of desanall de aquelis funcines ihetentes o i de u competencin,osf com s g nsmuye)
nersana sinerir ieréra)

al
hitps:/vwww iecm mywwitaiplcg/ac
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Direccién Ejecuiva de.
Asociaciones Politicas.

Direccién de Fiscalizacién,

Direccién 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

Acuerdo del

a) Estructura organica

Organizar el funcionamiento del area y el personal que integra la estructura de la Direccion, con a finalidad de
optimizar y agiizar las tareas encomendadas al drea.
Coordinar la entrega de la informacion necesaria a la nmmon Ejecutiva para la elaboracion de las fichas|

Coordina, en el &mbito de su competenci, las acciones necesarias para dar cumplimiento a 1o fequerdo por la

Comision,

Establecer mecanismos los informes. idad

Coordinar la elaboracion de los informes que deberd rendir la venctn oo Teclaacen, respecto del cumplimientol

de las actividades que lleve a cabo.

Coordinar la elaboracion de 1os informes que le requiera la Direccion Ejecutiva y la Comision.

Coordinar, en caso de delegacion, la fiscalizacion sobre el origen, monto, destino y aplicacion de los recursos de

los partos policos locales, o s personas aspantes @ canddauras indoperdentes v candidauras
ara el Instituto Nacional.

para d
Coorlinar 1 planeacion de 1a scazacion o 108 hiotmes reacionados con 1 argen. monto, dostino y apiacion
de I0s recursos que reciban por cualquier modalidad de financiamiento las Agrupaciones Polfticas Locales, de las
e ciudadanas y ciudadanos interesados en consiituirse como partido politico local y las|

Direccién de
Fiscalizacion, Liquidacion
y

Sancionadores

organizaciones de personas observadoras electorales.
Coordinar la planeacion de las actiidades fa liq

Civies y de

pierdan su acreditacion local.
Proponer las medidas regulatorias orientadas a favorecer el adecuado registro contable y presentacion de informes
de las AgrupacionesPoliticas Lacales‘ de las organizaciones de cudadanas y cudadancs nteresados en

Proponet les mediias egulatoras i de ue oo pocedimentos de Huacon 4o = Sulems obligados sean
més rapidos, eficientes y expeditos.

Promover entre los sujetos obligados la cultura de la rendicion de cuentas, en su vertiente de origen, monto,
destino y aplicacion de los recursos que emplean.

Coordinar los trabajos relacionados con Ia fiscalizacion de los informes de los diversos sujetos obligados, asi como
de s procadimentos e iauiacion. para comprovar e o s se fusaron o felas esiablecias n o
normaelect

Coorainr ios abajos rlacionados con 1 iquidacen  disolucion de as Aoociaciones Givtes y e as Asociaciones
Poliicas Locales que pierdan su registro y nacionales que pierdan su acreditacié

Coordinar e im e derrios e
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0 f comp donarinso ndmero s de
persanes prstacorss de
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cer, poesto aue e

personalal que s rllee n presente
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confianza y del Servicio Profesional
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011012022

311212022

Direccién Ejecuiva de.
‘Asociaciones Politicas
y Fiscalizacion

Subdireccion de
Fiscalizacion, liquidacion

‘Subdireccion de Fiscalizacion,
hqwum ¥ procedimientos

Direccion de
Fiscalizacion,
Liquidacion y

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU-

administrativos
sancionadores

Direccién Ejecuiva de.
‘Asociaciones

Administrativos
‘Sancionadores

‘Supervisar la integracion de la informacion necesaria para la elaboracion de las fichas descriptivas el anteproyecto
de Programa Operativo Anual y de presupuesto de la Direccion.

Supenvisar la elaboracién de los programas y guias de auditoria relativos a los rubros que conforman los informes
de los sujetos abligados, para que las mismas se ajusten a Ias normas  procedimentos de audiori. con Ia

efectividad
Sunemsal Jos nabajs relaconados con la ecatinatn 48 108 o de 1os diversos sujetos obligados para|

realice con
Supendenr o caboracon e Ios proyecos de icmence Tesoucones & armas derados de s revilones
practicadas a las Agrupaciones Politcas Locales, asi como los relativos a los informes de las organizaciones de la|
ciudadania interesada en consiituirse como partido pmmco Jocaly las organizaciones de personas obseiacoes
slctrle, del origen, monto,
Supenisar o rabajos o orenacn y asesora necesara para o cumpllm\enm de obligaciones en materia de

fiscalizacion y liquidacion de os sujetos obligad

penviat I megracin de a niommaciony dorumentacion necesaia on mateiade fisclizacon para atener s
solicitudes de acceso ala informacion

Colaborar en la elaboracion de los informes periddicos que presentaré la Direccion Ejectitiva a la Comision, paral

informar sobre las tareas de fiscalizacion
Supenvisar Ia elaboracion de los informes y las
fiscalizacion, para dar los

‘Supenvisar, en caso de delegacion, los procedimientos de fiscalizacion sobre el origen y destino de los recursos de
los Partdos Politcos, de las personas aspirantes a candidaturas independientes y candidaturas, para d:

en materia de

Colaborar en la realizacion de propuestas o modificaciones a los reglamentos y lineamientos en materia de
fiscalizacion de los sujetos obligados, por reformas al marco constitucional y legal de la Ciudad de México que sean
aprobadas.

Supenvisar Ia elaboracion de solicitudes dirigidas a autoridades de los tres ambitos de gobiemo, las instituciones
financieras y todas las personas fisicas y morales, en cuanto a la informacion guese nauente en su poder y que

Sapeniaara practca de ligencias y anlis e a nfomacion sbenita durants amiacon y seencagn o

Supenvisar I ejecucion de las etapas de los procedimientos administrativos sancionadores en materia de

s v jecm, aipicg/ac
/2022/IECM-ACU-CG-050-2022.pdf
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En el campo denominado "nimero total de
ras

Electoral Nacions

2022

0111012022

311212022

Direccion Ejecutiva de.
‘Asociaciones Politicas
¥ Fiscalizacion

Jefatura de
Departamento de
Fiscalizacion y
Automatizacion de
Procesos

Jefatura de Depun.umento de

Subdireccion de
Fiscalizacién,
liquidacion y

fscalizacion
Aooyaren s tarea de calzacin de o ormes anuale de 2 AgTpasones Polices Locles (aconados
con el origen y destino de los recursos que reciban por financiamiento privado, de conformidad con el programs
Dmcemrmeﬂms Cablocdes & méreo norma vente on Ia matia, con Ia naldd 0o venfer o g 161,
o i
Coatyovar Con 12 taieae e facalzacon de 108 mfomes menaules de tas organizaciones de ciudadanas
Cdadanos inercsaios on constutes 6omo parido polli 1ocl ecpecto del ogen y desino de Ios ecureos
que reciban por financiamiento privado, con la finalidad de verficar el eﬂuen Yo de os msnos, & employ
aplicacion de acuerdo con los fines que les son propios y constatar g\ rebasen los montos maximos
establecidos.
poar a a persona teventora designada e Ia coordnacio de ias laboes refaivas a a fscalizact de log
civles constituidas por las candidatas y candidatos independientes en la Ciudad de
Vi, roapesto e 1es operaciones realsadas con Jos recursos aue recieron por cuauier modldad de
financiamiento, asf como verificar a existencia del patrimonio y obligaciones contraidas, asi como apoyar en la|
Taudiacon el parimoi y aceolucion urdca, bt garaniza 1 merés poblcoy g trcaros.
n las tareas de fiscalizacion de los informes sobre el origen, monto y aplicacion del financiamiento que
las de

Fiscalizaci
o Procesos

admi
sancionad
Drecsien E‘ecuma de

Acuerdo del
€G-050-2022.

personas observadoras electorales de conformidad con el programa,

Fl ‘materia afin de corroborar la correcta|

aplicacion y el origen liito de los mismos.

Ausilar con las tareas de fiscalizacion de los procees ¢ e Immﬂamﬁn sl patimariade lasssociacons cles por

la pérdida de su registr, los informes sobre el ori Jos recurss que rechan por culquier

modsidad de fnancamiento de conformidad con el programa y pmce imientos establecidos y con el marcol
e vigente on maters ce Tacaizacon, con 1 Al o cortobere o argon 110 0o o mon, osl come

su empleo y aplicacion.

Vigar I relizaci de los proyects de dictémenes consoldados relaiias a a revsion realzada ales informes de|

105 sujetos obligados, asi delas e los Partidos

su registro, con el o o ementos veni, ontbles ¥ juridicos

. en su caso las 3
ala normativa intera en materia de|

Propon: para promover
[isindong para mantenerla actualizada.
Proponer las consideraciones :ecmmmmmes para integrar los informes periédicos que presentara la Unidad

hitps: v iecm mywwitaiplcg/ac
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En el campo denominado "nimero total de
resta

personal al que se refiere la presente

fraccion, coresponde a personal de.

confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional

2022

011012022

311212022

Direccion Ejecuiva de
Asociaciones Politicas.
y Fiscalizacion

Jefatura de
Departamento de

Jefatura de Departamento de

Subdireccion de
Fiscalizacion,
liquidacien y

(Apoyar ala Subdireccion de Fiscalizacion para la aboracin ge os proyectos de dictamenes iormes domiaded]
de las reusones practcads  los ujelo blgados, asi como e Ia eaboractn de los ofcis relthos 2 a

onder I précica do diigoncis y anliis de Ia informacion obienida curant la ramiaciony susianciacon de

Elaborar el anteproyecto de resolucion de los procedimientos administrativos sancionados en materia de
fiscalizacion.

Apoyar en las tareas
interesados en constiuirse como partido politco local, respecto i origen, monto, destino y aplicacion de los
recursos que reciban por financiamiento, de acuerdo con los fines que les son propios y constaar que no rebasen
los montos méximos establecidos.

Apoyar en la fiscalizacion del origen, monto, destino y aplicacion de los recursos utiizados por los sujetos|
nhhgancs y atender las actividades en la materia delegadas por el Instituto Nacional, para contribuir a que el

y delos
ender materia.

Acuerdo del

‘Sancionadores y
Asesoria

y Asesoria

sancionadores
Direccion Ejecutiva de
Asociaciones

Elaborar los proyectos de acuerdo para la superacion de secreto fiduciario, bancario o fiscal.
Atender el desahogo de los requerimientos formulados por las autoridades jurisdiccionales en materia del
fiscalizacion.

Elaborar dem:
Elaborar o anteproyectosde resolucith relahos & areision relizads a osiformes de s sietos obligado, asf

los Partidos Poli
pierdan su registro, con el pmpas.m de proponer feomtons pertinentes.

Apoyar en los aspectos técnico-juridicos relacionados con el proceso de liquidacién de las Asociaciones Politicas,
de las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos interesados en constituirse como partido politico local y
pe e artido en la Ciudad de Méxco.

Proponer los informes. Y las para dar cumplimiento a los|

Proponer las consideraciones juridicas en materia de fiscalizacion y liquidacion para integrar los informes periédicos
e prosentad I Ditrin leeev. a Corli,pa dor cumpinients s ks

esaria y apoyo uridicoaa Dicoi
Realizar las dilinencias

Ups: v iecm mxwwwitaiplcg/ac
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Direccion Ejectiva de
‘Asociaciones Poliiicas
¥ Fiscalizacion

Jefatura de
Departamento de
Liquidacion y Analisis

ontable

Jefatura de Departamento de
Liquidacion y Andlisis
Contable

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Pollticas
¥ Fiscalizacion

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

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU
1G-050-2022.

a) Estructura organica

Verficar las tareas relativas a los procedimientos de liquidacion del patimonio de las Asociaciones Civles,
o5

Agrupaciones Politcas Locales, asi como de los Partidos P
coadyuvar en &
Realizar la fiscalizacién de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos interesados
en constitirse como partido poliico local, respecto del origen, monto, destino y aplicacin de los recursos que
reciban por financiamiento, de acuerdo con los fines que les son propios y constalar que no rebasen los montos
méximos establecidos.
Fiscalizar el origen, monto, destino y aplicacion de los recursos utlizados por los sujetos obligados, y atender las
actividades en la materia delegadas por el Instituto Nacional, para contribuir a que el monto, origen, destino y
aplicacin de los recursos utlizados se ajusten  la normativa electoral
Supenvisar la gestion y las actividades inherentes a los procesos de liquidacién y disolucion de los sujetos
acaboll

Elaborar los proyectos de dictamenes e informes derivados de los procedimientos de liquidacién de las
Asociaciones Civies y Partdos Politicos locales que pierdan su registro, con el proposito de contar con los|
elementos técnico, contables  juridicos que sustenten, en su caso las imegularidades detectadas susceptibles de
ser sancionadas.
Der sequiirts s uios Iborles, ke o pcales: qus 58 drhen d o prossos de luiarén de os
Sujetos obligad

en'l del de liquidacién.
Redar la bformackn fwancers y advinsthe, ss co o enars ﬁsn:m presentado por la personal
responsable o liquidadora del sujeto obligad
Elaborar el informe de resultados de la mvlswén de e frmecin fnencier, ea ceno e ifonne e peaicn

Locales que pierdan su registio; ademés, de

pol

Coboras o e et Se! ioeme da Poserin Fhancire o1 Sujeto obligado para su presentacion a la|

Comision,

Proponer las consideraciones técnico-contables en materia de liquidacion para integrar los informes periodicos que

presentard I Dieccin Efeulva  a Camisdn para dar cumplimento asus arbuciones

Proponer las tiva int

liquidacién, para mantenerla actualizada.

Participar en ol desarolo de aquelas funciones nherentes al &mHo de su competencia as como s que nsruyal
nerenna si narin ieckroien

en materia de|
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Direccién Ejecutiva de.
‘Asociaciones Politicas
y Fiscalizacion

Analista

Analista de Fiscalizacion y.
Automatizacion de Procesos

Jefatura de
Departamento de
Fiscalizacion y

tomaizacion de

Procesos

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

poyar n i it de s ragieus contables y e 8 documenacién corobatds fue sustts s fames
sis o, o s G230 mensusles, preseiacos px les Agruperknes Poias Locse, cgenizasioes de e

Cdadania teresadas en consiiree. como parid p rgnizacaces o parsonss cbsacdors

ecirales, asociacones cvies y Pandos Palicos ocales que pmm su registr

Ausilar a | del

constitidas por las candidatas y candidatos independientes en la Ciudad de México, respecto de las, wevwmes
realizadas con los recursos que recibieron por cualquier modalidad de financiamiento, para identifcar el origen y
destino de los mismos.
Apoyar en la elaboracion de los proyectos de dictamen e informes derivados de las revisiones practicadas a las|
Agrupaciones Poliicas Locales, Ios relativos a los informes de las organizaciones de la ciudadania interesadas en
constituirse como partido politico local, las organizaciones de las personas observadoras electorales, asi como los
dictamenes de cierre de liquidacion de las asociaciones ciiles y Partidos Poliicos locales que pierdan su registro,
para dar cuenta del origen y destino de os recursos utiizados.

Apoyar la elaboracion
en materia de fiscalizacion, para mantenerla actualizada.

en la elaboracién de las consideraciones técnico-contables para integrar los informes periddicos que
presentaré la Unidad Técnica a la Comision de Fiscalizacion, para dar cumplimiento a sus atribuciones.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona
superior jerérquica.

prop: I tiva i

hitps:vaww iecm.mywwwitaipfcg/ac
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Direccion Ejecutiva de.
Asociaciones Politicas
¥ Fiscalizacion

Analista

Analista de la Jefatura de
Departamento d

Procedimientos

y Asesoria

Jefatura de
Departamento de

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de dictamenes, resoluciones e informes defivados de las revisiones|
practicadas a los sujetos obligados, asi como en la elaboracién de los oficios relativos a la notiicacion de
observaciones

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

Participar en atender el desahogo de los
de fiscalizacion

Participar en atender Ia tramitacion y sustanciacion de procedimientos que implica la préctica de diigencias y
analisis de la informacion obtenida.

Realizar la ejecuicion los materia

formulados por las en materia

Apoyar en las
interesados en consiuirse como_partido politco local, respecto I origen, monto, destino y aplicacion de los
recursos que reciban por financiamiento, de acuerdo con los fines que les son propios y constalar ue no rebasen
los montos méimos establecidos.

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

Administrativos
‘Sancionadores y
Asesoria

Acuerdo del
€G-050-2022.

nder las actiidades en Ia materia delegadas por el Insituto Nacional, para contribui a que el
e los
Calahorar en 1a elaboracon del anteproyecto de resolucion dervado G los. procedimientas agministrativos
sancionados en materia de fiscalizacion,
Colaborar en la realizacion idades judicial
Colaborar en la elaboracion plins
Colaborar en la elaboracion
o0yar en i eproduccidny notficacen de documentos ofeles e geners a Dvecsion para s e ante s
instancias intern:
Proporcionar apeyo amiavato logisico  a Jefara de Departament, para conibui lcumplimient de sus
atribuciones.
esoriay apoyo juridico a la Direccion.

Realizar las diligencias necesarias ante |

ojar enIa reproduccio y nfcacian de documenos ofciles ue genee a Decaén paa s vamie ane a3
instancias intemas y e
Desarrollr aquelas fnciones nhetentes af émbito de su competencia, as como las que instuya ef personal
Sunerior ieréral el loaro de | a

 bancario o fiscal.

hitps: v iecm mywwitaiplcg/ac
W/2022/IECM-ACU-CG-050-2022.pdf

Secretaria Administrativa

311212022

130112023

En el campe denomindo “nimer ol o
oado s
:puesto que el

Electoral Nacional

2022

0111012022

311212022

Direccion Ejecutiva de.
‘Asociaciones Politicas
¥ Fiscalizacion

Analista

Analista de la Jefatura de
o de

Jefatura de
Departamento de

Acuerdo del Consejo General IECM-ACU-

y Analisis Contable.

Liquidacion y Analisis
Contable

Calaborar en &1 seumm\enm e To i Tapoais: cvies © penaes que 8 Gare 0 o8 roceses e Tdacn
de los sujetos obligados.
Participar en la ity cel infome da ingresos y gastos, la informacion financiera y administrativa del Sujeto
obligado, asi como del inventario fisico, presentada por la persona responsable del sujeto oblig

Colaborar en a elaboracien del informe e resultados de Ia revision de Ia informacion financiera del sujeto obligado
en liquidacion.

Colaora en la aboracon dl fame de Posicion Finandera del Patdo Poltico para su presentacn a o

ision.

Dooumonaros ssuntos juridicos en los procesos de liquidacion de los sujetos obligados.
o0yar en i eproducidny otficacen de documentosoleles e gener a Dvecian, para s i ante s
instancias intemas y e

Proporconar aposs amiEvaio y logistico a la Jefatura de Departamento, para contribuir al cumplimiento de sus
atribuciones.

Desarolar aquetas funciones oherenes al mbito de su competenc, asi como ls que nsuya of persona
Sunerio iechraico

hitps: v iecm mywwitaiplcg/ac
W/2022/IECM-ACU-CG-050-2022.pdf

311212022

130112023

En el campe denominacdo “nimer ol e
rosadores d

rolasioncles” e anct car, poesta e
personel w us sa relere I prese

Electoral Nacional

2022

o1012022

3u1212022

Direccion Ejecutiva de.
Asociaciones Politicas

Jefa o Jefe de

y

Jefa 0 Jefe de Departamento
de Gestion

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas
y Fiscalizacion

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

o  dor Segumienc a o icon de-benes 5 sonicos 1eqeerios por o Seerea 3 4o proveer o
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

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

Dar atencion y sequimiento a 105 procesos de auditoia sobre a5 actvidades de la Secretari, para veficar quel
éstas se realicen con apego a la normativid

Informar las necesidarles operativas de las areas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para
solventarlas

Tramitar de las altas, bajas y cambios relacionados con la némina del personal, para proveer a la Secretaria de los|
recursos humans necesariospar fdesempertc d sus uciones

‘su cumplimiento
oor seguimiento al Programa Operafivo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el

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
icanzad:

Dar atencion y seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su comecta

aplicacion y comprobacion

Desarrollar aquellas

Fungir como enlace administrativo de la Direccion Ejecutiva, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos

del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantvas y adjetivas que se realicen en coordinacion con

otras instancias.

Dar sequimiento a os procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccion Ejecutiva, para verificar que éstas

se realicen con apego a la normatividad.

Identiicar las necesidades operaiivas de las dreas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites

administrativos para solventarlas.

Coordinar los tramites que se realicen ante la Secretaria Administraiiva referente a las altas, bajas, cambios y

ramites relacionados con la némina del personal. para proveer a la Direccién Ejecutiva de los recursos humanos|

necesarios para el desempeno de sus funciones.

Informar sobe e avnce de metas y ompromisos d fa Diecidn Efecuta para promover s cmpiimenta

Dar Proarama Ia Direceién Fiecuiva. a fin de.

hitps:/lvww iecm mywwwltaiplcg/ac
W/2022/[ECM-ACU-CG-050-2022.pdf

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

En el campo denominado “nimero il e
personas prestacoras
il

e anota cero, puesto que el

personal al que se e presente

facsion, conesponde  persona de

confianza y del Servicio Profesional
 Eectoral Naconal
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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

011012022

311212022

Direccion Ejectiva de
‘Asociaciones Poliiicas
¥ Fiscalizacion

Secretaria o Secretario

Secretaria o Secretario de
Unidad

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Pollticas
¥ Fiscalizac

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

Articulos 483 y 484 del Estatuio del

Senvicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,

Electoral de la Ciudad de México

Remblv y registrar la correspondencia de la Direccién Ejecutiva en el sistema de control de gestion, para su tramie|
ncion.

oover en el sequimieto e a correspondencia d a Dreccion Ejecutia para verifar u aenciony cumplimiento
Atender las comunicaciones telefGnicas y electronicas de la Direccion Ejecutiva, para proveer su desahogo.
Elaborar documentos ofcles de la Decsion Ejscuiva para establer comunicatn con nstancas intemnas 3

Gectonar Ia agenda de tiabajo de Ia Dreccion Eiecuiva para programar la. atencion de o5 asunos e su
competenci
v e negraciony conrol gl arhio de ey concentracin def Dieccio Ejecuva, para mantenero
tualiz

Proporconar apoyo adminsitavo y ogisico a as dreas de Ia Dieccion Eecutiva, para conibui a cumplimento
de sus atribuciones.
Apoyar Ia elaboracion de los informes periodicos de la Direccion Ejecutiva, para dar cuenta de las actiidades y|
metas alcanzadas.
Awiiar en la organizacién de los distintos eventos que realiza la Direceion Ejecutva, con la finalidad de que sel
resicen n empoy orma.

armollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal
cupetor Jorauica que coadyuven con o 00t e o8 chjetvos 66 e

hitps:/iwwwwiecm.myvwtaip/minut
‘5/1al2021/IECM-JAL48- 21 pd!

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

En el campo denominado “nimero (ol de
personas prestadoras de senvicios
0, puesto que el
o s refre s proseme
Tacabn, coneepond a personalde
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional

2022

0102022

su1212022

Direccién Ejecuiva de.
Asociaciones Politicas.
y Fiscalizacién

Direccion de

Catélogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa IECN-JAL48-21

Administrativo

Administrativo

Administrativos

484 del Estatuto del
Seni Profesional Eletoral Nacioil y
del personal de la.

y 180 Remamenm o Mot
Laborales del Insttuto
Elor o s Chata 4o oo

Ausiliar en la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el &rea, a fin del
proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informarsobre as necesidades operaivas del drea. a in de rower 1o imes adminscaihos para soentartes

Apoyar el
nuilar en la mlegm:wén Y el sequiniento del Programa opemmvw Anual y el Presupuesto de Egresos
al

oyar en I recepeion. fogino clasifcacion, disucn  sequimiento e o gocumentos y correspondencia del

érea, para el cumplimiento de sus atribuciones.

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

mejorar las metas alcanzadas.

Gestonar s altas, baja, cambios  ames rlacionados con ol mobila, para prover Diecccn Ejecutval
dell sus funciones.

Apoyar en el seguimiento a los recursos. oanciros rea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y|

comprobacion.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia, asi como las que instruya la personal

superior jerérguica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.

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

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

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

2022

01012022

3u1212022

Direccion Ejectiva de
‘Asociaciones Politicas
¥ Fiscalizacion

Asi

Administrativo

stente.
Administrativo

Sancionadores

Acuerdo del

ramiary dr soqimento o adisin de biens  senveio equeride por a Secetara, & f de prover s

ecenra, con los rganos lecuivos, écnios y dmnisuatos el
Insthto Electrol, pera, comdine 15 achklages susiantes y ates aus 8¢ reslioan en coordinacen
cig

igiar y dar seguimiento alos procesos de auditoria sobre las actvidades de la Secretaria, para verifcar que éstas|
se realicen con apego a la normativ
Informar las necesidades operativas de las dreas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para

solventarlas.
Tramiar o aas, bojs,cambiosy lvémms relacioides con e i d) persol. pera proveer 8 a Secrera

€G-050-2022.

cumplimiento.
Pmpo"sf ¥ dor sequinint a progana Operats Aol o Presupuesto de Egresos de la Secretari
grantear ofcomplimento de e otes

Supernvisar la recepcion, registro, ulusmcamén a-smbucusn y seguimiento de los documentos y correspondencia de|
Ia Secretaria, para el cumplimiento de sus bl

Ermir los inormes y 10pones obre o8 aciidades ralzadas po l Scretara para evalar y mejorar las metas
alcanzadas.

Ovlntary dar seguiniento & 1os recurses fronclrcs de la Secreai, con I Snalldad de Garantizr su comect
aplicacion y comprobacién.

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

afin de

hitps:/lvww.iecm.mxwwwltaiplcg/ac
/2022 IECM-ACU-CG-050-2022 pdlf

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

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

o1/1012022

3w1212022

Direccion Ejecuiva de.
Asociaciones Politicas
¥ Fiscalizacion

Direccion Ejecutiva de

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

¥ Fiscalizacion

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
lectoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,

Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

poyar en i recepian. rgito envega y seguimiento do corespondenca do a Ditccien Ejecuiva. para su
wamite y atenci
Apoyar en la mgmanzaum y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, paral
mantenerloactuaizaco mspnmnl
tficacon de

e nsaneas e ve
vt a1 Dreceion Ejcai on acividades adminsaives y logitcas, para coniburcon el cumplimiento el
sus atribuciones.
Ausilar a la Direccion Ejecutiva para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periodicos que!
serén presentados a los 6rganos colegiados del Insituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las

jones.

a Direccion Ejecutiva, para su tramite|

oyar en las actvidades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el drea.
Desarmollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal
superior jerérgquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del rea.

it/ ecm.mvwwitaip/minut
as/ia/2021/IECM-JA148-21.pa

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

= el campo denorinado nimero tlal e

pre:
Dmlesmna\es e ancta cono, puesioaue El
nal al que se refiere la
Facdbn, conesponds a et
confianza y del Servicio pdinteg
Electoral Nacional

2022

o1/1012022

3w1212022

Direccion Ejectiiva de
Asociaciones Politicas
¥ Fiscalizacion

Auxiar de Apoyo

Auxiar de Apoyo

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas
¥ Fiscalizacion

ooyrenta rececion, enlvegn ¥ g do I correspodon que 0 tamia e a Deccen Efacuie
Auwslar v imie

Apoyar en e conirl ol archo do tmie ge rea. para 50 onan Tepiioy resguarcc

e ool contol da 1o sencos sxtamos da mehealoi,para asegurar o cumplmito delconra respeci
Conducir el vehiculo asignado al area de su adscripcion.

poyarena envega do iy pauees

Acuerdo del
€G-050-2022.

a uso

Reportar e macinices. elboncas o do cualquier otro tipo del vehiculo asignado al drea de adscripeion, a la

persona superio erdguica.

Recopilar hicul o al dren

Cempmhnv e  uso del vehicul, que cuente con tareta de ciculaci, polza de Sequro vigente y que fos
ridad y

Des: culas funtiones nherentes a1 dmbio do su wmpﬂ:ﬂcna‘ asi como las que instruya la personal
Supetio jerruic, U6 Condyouen con 1 1910 G 105 objlvos del A

hitps:/vmww iecm mxwwltaiplcg/ac
/2022 [ECM-ACU-CG-050-2022.pdlf

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

En el campo denominado "nimero total de
nas prestadoras de senvicios
profesionales” se anota cero, puesto que el
personal al que se refiere a pr
fraccion, corresponde a personal de
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional

2022

o1012022

3u1202022

Direccion Ejecuiva de

Electoral y
Geoestadistica

Directora Ejectitiva o
Director Ejecutivo de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica

Directora Ejecutiva o Director
Ejecutivo de Organizacion
Electoral y Geoestadistica

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral
¥ Geoestadistica

Catalogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa [ECN-JALA8-21.

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y

Instruir Ta elaboracion de 105 ant de disenos y modelos de materiales electorales para
el ejercicio del voto a través de medios convencionales o instrumentos electrdnicos, procurando que se facilte e
ejercicio del voto a personas con discapacidad y de la tercera edad; en los procesos electorales y de participacion
ciudadana conforme la normatividad aplicabl
Instruir la_integracion de la estadistica de Ios procesos electorales, de las elecciones de los 6rganos
representacion ciudadana y de los instrumentos de partcipacion ciudadana conforme a Ia normatividad lphclms‘
para brindar
It laclaboracen gl proyects de detanen el ol marco geogrilo auese wiiceen a leccines e s
05 de representacion ciudadana y de los instrumentos de participacion ciudadana de la Ciudad de México y|
presemao a a. Comison e Organzacon  Geoesiadisica Elecioal. asi como Ia scualsacin dol marco
geografico electoral de la Ciudad de México, clasificada por Distrito Electoral, Alcaldia, Colonia y Seccién Electoral
Ordenar la revision de la integracion de I requiere el afin

os computos comespondientes.
Instruir la.elaboracion de los estudios tendientes a modemizar la organizacion y desarrollo de los procesos
eectorales, y mejorar o disefos do los materiales y documentacién que s6 emplea en 105 procesos electorales Y

Insituto Electoral.
Supervar a claboracien e l0s documentos que atiendan las salicudes de informacion que. en términos de la
ormativiad apicable, realce ef Conselo Genera. s Camisiones, los Comité onsejoa Presdenta o ol

e personal e Rma Adminsti.
y 14 del ria de
Relacioncs Labaralos el nsttuto
Electoral de a Ciudad de México

la
o Secretaro Ejecutvo, y a Secretaria Adminisiraia o el Secretario rimmisrai,

Asisti a las sesiones del Consejo General, a las Comisiones, de los Comités y Junta Administrativa, asi como a las|
reuniones de trabajo con la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente, las Consejeras o los Consejeros
Electorales, Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo, y con la Secretaria Administrativa o con el Secretario
Administrativo.

Ascqurr, en o dmio de sus mnucmes. o cumplimento de 0s acuerdos emitos po as distnias instancias
directivas
nen 1. caboraion e tos aneptoyectcs de 105 progamas ge organzacn P ¥ geoestadistica, del
Programa Operativo Anual y Presupuesto de la Direccion Ejecuitiva de conformidad con la normatividad aplicable,
parala planificacion de sus actividades institucionales.

Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la
persona superor jerérquica y las que le confiera la normativa del Instituto Electoral

it/ ecm.mwwtaip/minut
as/ial2021/IECM-JA148-21.pat

Secret

Administrativa

3u1212022

13012023

En el campo denominado "nimero total de
personas prestadoras de servicios
profesionales” se anota cero, puesto que el
personal al que se reflere la presente
fraccién, corresponde a personal de
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional
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Direccion Ejectiva de

Directora o Director de
Geogralia y Proyectos
al

Directora o Director de.
Geografia y Proyectos
Especiales

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

Direccién Ejecutiva de
Organizacién Electoral
y Geoestadistica

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

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de a Rama Administrativa,
y 14 del Reglamento en Materia

es Laborales del Insiituto
Electoral de a Ciudad de México

a) Estructura organica

Dirigi el procesamienta de Ia base cartogréfica digitalde la Ciudad de México, a nivel federal, proporcionadia por el
instuto Nacional Elecoral. para_Ia obiencin de fa base cartogilia lectoral loal I eaboracen i los
od local, demarcacién terrtorial, colonias|

op et o lon poducso canogr o
su andlisis estadistico electoral

Supenvisar la elaboracion de procedimientos para llevar a cabo la actualizacion del marco geografico de
participacién ciudadana de la Ciudad de Méxco.

Verficar Ia actualizacién de la cartografia de participacion ciudadana, por definiciones del Congreso de Ia Ciudad
de México, Tribunal Electoral, asi como afectaciones geoelectorales y actiidades de distritacion por parte del
Instituto Nacional Electoral

Supervisar | e 1G'S) y de andlisis cartogrélico, para|
mejorar la organizacién de los procesos eleclorales y de participacién ciudadana, y la incorporacion de mapas

Verficar la implementacién de nuevos instrumentos tecnolégicos utiizados en los procesos de participacion

ciudadana, a fin de.

Dirigir la investigacién y analisis de &reas de oportunidad, en la organizacion de procesos electorales y de

paricipacidn chidadans, suscathles de sc sancldes madarts propustas de o y ejos, due
ben localy através de lis en la materi

Supenvisar el dnse«\c pmpueslas " alaboracien de documentos on et e pusbios y baros ofgnris, s
idadan

cu
gariza g, o o enaloaco 4 dacumenios emesy ot et a 10 procescs
de partipacion cudadana en la Ciudad de Méico, para que sean aplicados por Ios Organos Desconcentrados del
Instuto Electoral

Diigir Ia elaboracion de_propuestas de anteproyectos de acuerdos del Consejo General y procedimientos|
st prs o el do o rvecs o prkid s, o o o s conns

ala matera
Mar y apoyar a los Grganos Desconcentrados para Ia actualzacion del marco geogréfico de la paricipacion

udadana y a uiizacion en dichos procesos de sistemas informéticos.

Paticpar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al mbit de su competencia, as comolas que instruyal

Ia persona superior jerérquica.

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

3u1212022

13012023

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

Electoral Nacional

2022 011012022

311212022

Direccion Ejectiva de

Jefao Jefe de

Jefa o Jefe de Departamento
estion

Direccion Ejecutiva de

og janizacién Electoral | (0

Geoestadistica

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

(Tramitar y dar seguimiento a la adgquisicion e bienes y senicios requeridos por la Secretaria, a fin de proveer [os|
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 auditaria sobre las actidades e la Secretara, para verficar que
éstas se realicen con apego a la normativids

Informar Ias necesidadies operaiivas de las &reas de Ia Secretaria, a i de proveer los tramites administaiivos paral
solventarlas

Tramitar de s ltas, bajas y cambios relaconados con  noMina el personal para rovee a fa Secrtaa e 05

esarios para el

‘su cumplimiento
Dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el
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 atibuciones

Emitr los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas

Dar atencion y seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su correctal
aplicacion y comprobacion
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende la persona superior jerarquica
Fungir como enlace administrativo de la Direccion Ejecutiva, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos
del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con
otras instancias
Dar sequimento o procesos e audiorasobre s actidades e a Dieccion Ejecutha, para verfcar que éstas
se realicen con apego a la normaiv
Identiicar las necesidades Dnetanvas de las dreas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites
adminisirativos para solventarlas.
Coordinar los tramites que se realicen ante la Secretaria Adminisiraliva referente a las altas, bajas, cambios y
ramites relacionados con la nomina del personal, para proveer a la Direccion Ejecutiva de los recursos humanos|
necesarios para el desempeflo de sus funciones.
Informar sobre o avance de metas y compromsos d fa Diecidn Efecuta par promover s cumpiimento

rama e In Direccion Eiecutiva. a fin de

iy X aipicg/ac
/2022/IECM-ACU-CG-050-2022.pdf

Secretaria Administrativa

311212022

130112023

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

Electoral Nacional

2022 0111012022

311212022

Direccion Ejectiva de
izacion
Electoral y
Geoestadistica

Subdirectora o
‘Subdirector de
Innovacion y Mejora

Subdirectora o Subdirector de
Innovacién y Mejora

Direccion Ejecutiva de
ovgammm Electoral
eoestadistica

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

Organizar a invesigacan de drees de oportunidad, en Ia organizacen de procesos de paricpacen cudadana
en su caso, electorales, Susceptibles de ser ny
fnes instucionlesy de acuerdo a1 normatidad apcable

el analisis de la informacién sobre los procesos y procedimientos que se aplican en organismos electorales|
locaea, nacioales 3 extanieros, 5 i de formter lopusstas que permian la, novacon o mefora de 1o
organizacion de procesos de participacion ciudadana y, en su caso, electorales.
Coordina i implementacén de os nsirumentos tecnolgicos aue se ulicen en Ia organzacén de procesos de
partcipacion
Verficar los ocnicos, mélenles  inancieas c netrumentos ecnoldgicos en s organizacin de

Avticulos 483 y 484 del Estatuo del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,

Electoral de la Ciudad de México

procesos de partcipacion ciudadana, para estimar las necesidades institucionales.
Supenvisar la operacion de los programas o sistemas informaticos ullizados en el drea, para verificar su
funcionamiento.
Organizar Ia integracion, elaboracion o actualizacion de documentos 16cnicos y normatvos relativos a los procesos
de participacion ciudadana en la Ciudad de Meéxico, para que sean aplicados por los Organos Desconcentrados del
Instituto Elec
Coordinar las pmouesxas de disefios de documentos normativos en materia de nuevos mecanismos de|
paricpacin cugadan

Dar segumiont & 1a oreniacon y apoyo, en s caso, a los organos desconcenirados, para la zpicacion de

a

en materia de
Partcipar en o desarrolode auella funciones Inherentes al mbit te 5u competencia, as! com (a5 que instruyal
la persona superior erérquica.

"htps: /i ecm.mxvwwwtaip/minut
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Secretaria Administrativa

311212022

130112023

En el campo denominado "nimero total de

Electoral Nacional

2022 011012022

311212022

Direccion Ejecutiva de.
izacion
Electoral y
Geoestadistica

Subdrectoao
‘Subdirector de
formason Geogrfca

Subdirectora o Subdirector de
Informacion Geogréfica

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral
¥ Geoestadistica

Supenvisar el procesamiento de Ia base cartografica digital de la Ciudad de México, proporcionada por el Instituto
Nacional Electoral, parala elaboracion de los productos cartogréficos georreferenciados caracterizados por Distito
lectoral ol demarcacion errorial, cunscripiones  secciones electrals, que servidn como nsumo paa
organizacion
Revisar los procedinientos de actualizacion s cartografia de la Damcmaum adadana de la Cudad de Mesico,
parala elaboracion de Ia cartografia correspondiene.

pe de nuevas tecnologias geogréfica (SIG'S) y el que, a|

‘organizacion de I ciudadana.
Supenisar el procesamiento de afectaciones al marco geogréfico de paricpacién ciudadana,
b

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

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

definiciones, del Insttuto Nacional Electoral y el Congreso de la|
Ciudad de México,

Supenisar 1a eiabavacon de Ios procucios canogaficos georrlerenciados categorizados por Disito Elecorel
local, demarcacion teritoral, asentamientos/unidades terrtoriales y secciones electorales, que senvirdn como
insumo para la organizacion de los procesos de eleccion de las autoridades locales de la Ciudad de México, asi
como de Representacion Ciudadana.

Supenvisar la integracion y clasificacion del acevo cartogréfico en la mapoteca de la Direccion, para poder ser
consultada por Partidos Poliicos, ciudadanos, érganos desconcentrados y 6rganos centiales, para andlisis y
organizacion su caso, y de delaenidas.

Verficar las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica, otras instancias, en
i de eproduceon o macrel Canogrées gsoniarencads, a fn de cmplr 1o eoublecds on 1o
normatividad aplicable.

Veriicar el procesamiento de Ia informacién gl necesarien las acidades ce dtacn, paa en su
caso, colaborar con el Instituto Nacional Electo

Supenvisar la administracion de los insumos vequemes para la reproduccion impresa y magnética de material

la provision
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al mbilo de su compelencia, asf como las que instruya|
a persona superior jerdrquica.

tips: /i ecm.myvwwwtaip/minut
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Secretaria Administrativa

311212022

130112023

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

2022 011012022

311212022

Direccion Ejecuiva de.
izacion
Electoral y
Geoestadistica

Jefao Jefe de

Participacion Ciudadana

Jefa 0 Jefe de Departamento
de Administracion de
Productos Carto
los Procesos de Partiipacion
Ciudadana

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral
Geoestadistica

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

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del

Senvicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administativa,

Electoral de la Ciudad de México

Desarrollar los disefios de los productos cartograficos georreferenciados, que habrén de ser utiizados en la|
organizacion de los procesos de participacion ciudadana.

Generar los productos cartogréficos georreferenciados categorizados por Distito Electoral local, demarcacion
teritorial, circunscripciones, asentamientosiunidades teritoriales y secciones electorales, para ser uilzados por|

: y

Produc y adminstar carograla teméica derada de os procesos elecoales en su caso  de paipacan

ciudadana, para su consulta y andlisis por usuarios intemos y exteros

Propons of 110 do nueses tencogia do biomacén eoarlca (SI5S) para optimizar a reproduccién del
erial para los procesos de

Pmcesar las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, en materia de reproduccion de|
erial la normatividad aplicable.

anmslvsr el acenvo de los productos cartogrficos georreferenciados para mantenerlos actualizados para su
sulta.

Vericar e procesamiento de integracion del marco geogréfico de paicipacén cudadans, por dencone ol

arte del Instituto Nacional Elect
Prever los insumos requeridos para la reproduccin impresa y magnética de material cartogréfico gemlevemusdc
para garantizar la provision correspondiente.

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

htips: /i ecm.myvwwwtaip/minut
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Secretaria Administrativa

311212022

13012023

En el campo denominado "niimero total de
nas prestadoras de senvcios
profesionales” se anota cero, puesto que el
personal al que se refiee a presente
fraccion, corresponde a personal
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

Instrumentar areas de oportunidad en la organizacion de procesos de participacion ciudadana y, en su caso,
electorales, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovacién y mejora, para su actualizacion y|
modernizacion.
Proponer proyectos tendientes a innovar y mejorar la organizacion y desarrollo de los procesos de participacion
Catélogo de Cargos y Puestos de la. ciudadana y, en su caso, electorales, que proporcionen beneficios al érgano electoral local y a la ciudadania para|
Rama fcmisiatie, Acuerdode 3 |optmizr sy implementacion .
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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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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL
N\ Supaeoe MEXICO Articulo 121, fraccién Il de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México
v

A4 a) Estructura organica

Participar en la elaboracion de o5 programas en las materias de competencia, circulares, manuales, InStuCivos,
estrategias, procedimientos y convocatorias, a fin de garantizar el comecto desarrollo y ejecucion de los
mecarismos de democraci difecta,insturents de democracia paripat @ nsirumentos de coniol, gesion y
evaluacion de la funcién piblica, para su
Orientar en coordinacion con las Direcciones Distriales, a la poblacion interesada en conocer sobre los
mecanismos y procedimientos para la atencion y solucién de conflictos que se generen en la integracion y
funcionamiento de los érganos de representacion ciudadana, a fin de contribuir con los principios rectores de|
participacion ciudadana y la practica de la ciudadania plena.
Dar seguimiento y asesoria a las actividades de los 6rganos de representacion ciudadana, con el fin de cumplir con
la nomatividad aplicable.
Participar en la logistica relaiiva a la enirega de los apoyos materiales y de papeleria para los organos de
Puestos de la ciudadana, con el fin de cumplir con lo previsto en la Ley de Participacion Ciudadana.
Rama Administrativa, Acuerdo dela | Participar en el seguimiento del Programa Operaiivo Anual, Programas Insiitucionales en materia de Participacion
Junta Administrativa IECM-JAL48-21. | Ciudadana, a fin de cumplir con la normativa aplicable.
Direccion Ejecutiva de Proponer los_procedimientos, formatos e instructivos relativos a los 6rganos de representacion ciudadana, al
articipacion | Articulos 483 y 484 del Estatuto del [ personal de las direcciones distitales, a fin de contribuir con las atribuciones establecidas en la normatividad | hitps://wiw.iecm. mwwltaip/minut
Ciudadanay  |Seicio Profesional Electoral Nacional y |aplicable. as/ial2021/IECM-JAL48-21.pdt
Capacitacion | del personal de la Rama Administrativa, | Informar sobre las actividades y partcipar en las acciones relativas al seguiniento tanto del Programa Operativo|
y 14 del Reglamento en Materia de Anual y del Plan General de Desarrollo Institucional, para cumplir Ias atribuciones establecidas en la normatividad
es Laborales del Insiituto aplicable.
Electoral de a Ciudad de México Participar en la organizacion e implementacion de la eleccion de los 6rganos de representacion ciudadana, asi
como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de cumplir con o establecido en la Ley de Participacion
Ciudadana.
Participar en la organizacion e implementacion de los mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana que
en su caso se promuevan.
Paripar en I tencidn s Solcudes e Inlomacon Piblic del e, ara a fespuesia oporuna en témincs
de lanomatividad en materia de ransparencia.
Partcpar en of iseno y seguimionts d6 1as acciones vinculadas con a operacion de la plataformas y medios
digitales para cumplir con la normatividad.
Participar en las actividades relacionadas con la instalacion y renovacion de los. Oruanas de representacion’
ciudadana y o conduccion
Desarmollar aaus erarauica
Participar en la ejecucion del procedimiento de regisiro y refrendo de organizaciones ciudadanas y_de registio de
observatorios ciudadanos, asi como veriicar la documentacion correspondiente con el fin de cumplir con Io
establecido en la normatidad aplicable.
Vevmcal yparicipar o  lgisica sobr a recepcén do solcudes do regsr do as Organizacones Cudadanas
servatorios Ciudadanos, integracion de expedientes y verificacion de requisitos con el fin de elaborar el
ictamen conespondient, para us 1 Difcccon Elocutiva o ponga a consieracon d i Comsién Parmanenie de
Participacion Ciudadana y Capacitacion, y del Consejo General.
Participar en Ia elaboracion y seguimiento de la propuesta del Programa Operativo Anual, del Programa en materia|
de Organizaciones Ciudadanas y de Observatorios Ciudadanos, con el fin de cumplir con la normatiidad aplicable.
Supenvisar la actualizacion de las bases de datos de las Organizaciones Ciudadanas y de los Observatorios
Ciudadanos acreditadas ante el Instituto Electoral y, de las personas representantes legales y representantes de
Catélogo de Cargos y Puestos dela |1os mismos, con el objelo de mantener una comunicacion efectiva.
Rama Administrativa, Acuerdo dela | Participar en a elaboracién e implementacion de estrategias de informacion y difusion de las actividades que lleven
Jefa o Jefe de n acabo las Ciudadanas y Obsenvatorios Ciudadanos, con el fin de lograr que una mayor poblacion
Direccion Ejecuiivade|  Departamentode | Jefa o Jefe de Departamento | Direccion Ejecutiva de se invlucre en una culura de democracia paticipaie.
2022 ovi02022 212022 Participacion Asesoriay Registode | de Asesoria y Registro de Participacion | Aticulos 433 y 484 del Estatuto del | Coordinar y supervisar el conl iudadanas y s hitps:/iwiw.iecm.mwwltaip/minut
Ciudadanay Organizaciones de Organizaciones de Ciudadnay | Senvio rfesonal EecorlNacionly | Obsenatorios Gidadanos en maleria de capactacién. educacion y ey obito do.eumplr con|  aslal202 IECH JALé8 5L pat
aciacion Representacion Representacion Ciudadana Capacitacion | del personal de la Rama Administrativa, | estandares de calidad en materia de atencion ciudadan
udadana y 14 del Reglamento en Materia de Paricipa o nfomar ol avance de 1as acciones eathas a sequimiento, tanto el Programa Operaivo Anual del
Relaciones Laborales del Instituto Programa en materia de Organizaciones Ciudadanas y de Observatorios Ciudadanos, asi como del Plan General
Electoral de la Ciudad de México de Desarrollo Institucional, con el in de cumplir con las actiidades programadas.
omover el vinculo entre las organizaciones ciudadanas, los Grganos de representacion ciudadana y los|
observatorios ciudadanos establecidos en la Ley de Parlicpacion Cudadana para fortalecer el ejercicio de la|
participacion ciudadana colectiva.
romover asesorias a las organizaciones ciudadanas y a los observatorios ciudadanos para el ejercicio de sus|
derechos y obligaciones, establecidos en la Ley de Participacion Ciudadana, con el fin de fortalecer el ejercicio de
la partcipacion ciudadana colectiva.
Participar en la organizacion e implementacion de la eleccion de los 6rganos de representacion ciudadana, asi
como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de cumplir con o establecido en la Ley de Participacion
Ciudadana.
Pariipa e 1 crganizacin  mplementacidn d 1o mecarsmos @ insirumentos de pariopacion cudadana que
Baripar en Tos programas 0e oS matenas de S Compeencia a5 Como en Ta ebaracion d6 contendo de|
materiles didacticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, para su presentacion y
aprobacion ante la Comision Permanente de Participacion Ciudadana y Capacitacion.
Participar en la capacitacion y los convenios de colaboracién, para el seguimiento del programa de Capacitacion,
Educacion, Asesoria y Comunicacion sobre las atribuciones de los Grganos de representacion ciudadana,
organizaciones ciudadanas y ciudadania en general a fin de que sean implementados por las Direcciones En el campo denominado "nimero total de
Distriales. personas prestadoras de servicios
Proponer recomendaciones de mejora a los programas de capaciacion y evaluacion, materiles dACUCOS,( | L profesionales” se anota cero, puesto que el
estrategias, procedimientos, manuales, formatos e nstructios, necesarios para el funcionamiento y diusion de los | 221 AslEn AT o Secretaria Administrativa 311212022 130112023 personal al que se refiere la presente
Grganos de representacion ciudadana, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion| ~2I2/202HECHIALEE2Lod] fraccion, comesponde a personal de.
Ciudadana y sifva como insumo para la evaluacion. confianza y del Servicio Profesional
Proponer el contenido de materiales didcticos, manuales, instructivos y estrategias para la capacitacion dirigida a Electoral Nacional
los rgancs de represetacin cudadan, organzacencs cudadanas  ciudadana en generl paa que sean
implementados por el personal de las Direcciones Distrital
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manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, para su presentacion y aprobacion ante el

6rgano colegiado competente.

Disefiar la planeacién, la operacion y dar seguimiento a los programas inttucionales en materia de_evaluacion del

desempeno de los Grganos de representacion ciudadana, a fin de que Sea implementado por las Direcciones
Distritales para dar cumplimiento a la normativa aplicable.

Participar en la organizacion e implementacion de la eleccion de los 6rganos de representacion ciudadana, asi

como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de cumplir con o establecido en la Ley de Participacion

Ciudadana.

Participar en la organizacion e implementacion de los mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana que

en su caso se promug
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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

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

Articulos 483 y 484 del Estatuto del

Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,

Electoral de a Ciudad de México

a) Estructura organica

Apoyar en la elaboracion de informes, convocatorias, manuales, instructivos, circulares, oficios y procedimientos|
con el propésito de cumplir con los objetivos de la Direcién Ejecutiva.

Colaborar en la y desarollo de la convocaioria de Consulia Ciudadana de Presupuestol
Participativo,eleccion de los érganos de representacion ciudadana, mecanismos de democracia_directa,
instrumentos de democracia particpativa e instrumentos de control, gestion y evaluacion de la funcion piblica, con
el objetivo de cumplir con la ley de la materia

Atender y auxiiar en las gestiones correspondientes a los apoyos materiales y otros recursos, con el fin de cumplir
con el derecho que la.

Elaborar y proponer los formatos e instructivos necesarios y auxilar a las Direcciones Distitales en los
procedimientos, confeccion de formatos e instruciivos, relativos a los Grganos de representacion ciudadana, paral
contribuir con su operacion y funcionamiento.

Apoyar en Ia realizacion y coordinacion de atencion y asesoria, con el objeto de contribuir con los proyectos de los|
6rganos de representacion ciudad

Apoyar la integracion, renovacion y seguimiento el érgans do epresriacin cudadana, asi como e su plan
de trabajo, con el fin de contrbur con sus proyec

noova on I laboracion de documentos nomaos y sistemas informatos, con @ i de orentr of proceso
consultivo del Presupuesto Participativo, eleccion de los 6rganos de representacion Giudadana, mecanismos de
democracia directa, instrumentos de democracia participativa e instrumentos de control, gestion y evaluacion de la|
funcion publica, asi como en el seguimiento del Programa Operativo Anual del drea.

Elaborar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de materiales didacticos,
manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, a fin de garantizar el correcto desarrollo y
sjecuion do mecanismos do pariopacion cudadana. para s aprobacén ante la Comision Permanent de
Participacion Ciudadana y Capaci

Apoyar en las actividades de Dreparacmn e I logistca praIa entrega dolos apoyos materiaes e papeleia
para los Organos de Representacion Ciudadana establecidos en la Ley de Participacion Ciudadan:

Apoyar en I organizacon & mplementacion e los mecaniemos ¢ naumentos 0o paricpacén Gudadana que en
su caso se promuevan.

Apoyar en Ia atencion a las Solicitudes de Informacion Piblica del drea, para la respuesta oportuna en términos del
la normatividad en materia de transparencia.

Apoyar en el disefio y seguimiento de las acciones vinculadas con la operacion de las plataformas y medios|
digitales para cumplir con la normahvidad.

Anovar en las actvidades la instalacin v renovacian de
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311212022

Direccion Ejectiva de
Participacion
Ciudadanay

aciacion

Analista

Analista

Direccion Ejecutiva de

artcipacion
Ciudadanay
Capacitacion

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

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,
y a

Integrar informacion de 10s programas en las materias de su competencia, contenido de materiales didacticos,
manuales. nircivos, estategas, procedmientos y comocatoras, Sara 54 pesentacon y aprobadon ant 1a
Comisién Permanente de Participacion Ciudadana y Capaci
iir o1 Ta plancacn. cpetacon y sequimeno &l postaa de la evauacn del marco nomatio de
participacion ciudadana local, asf como del desempefio de los Grganos de representacion ciudadana, a fin de que
sea implementado por las Direcciones Distitales y dar cumplimiento a lo establecido en los convenios de
colaboracion.
Apoyar en el proceso de evaluacion del marco normaiivo de la participacion ciudadana local, asi como del
desemperio de los 6rganos de representacion ciudadana para asegurar que se lleve a cabo, en los términos
establecidos por la normatividad en la maieria, y generar informacion para Ia toma de decisiones.

oyar en el diseflo y aplicacion de metodologias e indicadores, mecanismos, sistemas e insttumentos de
seguimiento y evaluacion a los érganos de representacion ciudadana,  fin de identiicar areas de oportunidad que
permitan su mejora continua.
Proponer acciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales didacticos,
estrategias, procedimientos, manuales, formatos e nstructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de los
6rganos de representacion cludadana, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion
Ciudadana y sitva como insumo para la evaluacion.
Apoyar a estrategia de difusion de \as actividades que desarrollen los 6rganos de representacin ciudadana con el

I

del teria de.
Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

Dot s acoiiates raadonadas con 128 politicas y programas generales, el Programa Operativo Anual, la|
elaboracion y la atencion

Integrar las bases de datos de los 6rganos de representacion ciudadana a fin de que estén disponibles para su
consulta, analiss y generacion de informacion que facilte Ia toma de decisiones.

Participar 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 o establecido en la Ley de Participacion
Ciudadana.

Apoyar en la organizacion e implementacion de los mecanismos e instrumentos de particpacion ciudadana que en
su caso se promuevan.

Apoyar en Ia atencion a las Solicitudes de Informacion Pablica del drea, para Ia respuesta oportuna en términos de!
la normatiidad en materia de transparencia.

Apoyar en el disefio y seguimiento de las acciones vinculadas con la operacion de las plataformas y medios|
digitales nara cumolir con

s/ ecm.mxvwwwtaip/minut
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Direccion Ejectiva de.
Participacion
Ciudadanay

aciacion

Analista

Analista

Direccion Ejecutiva de

Capacitacion

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

Apoyar en los programas de las materias de su competencia, asi como el contenido de materiales didécticos,
manuales, instructivos, esiralegias, procedimientos y convocalorias, para su presentacion y aprobacion ante la|
Comision Permanente de Participacion Ciudadana y Capacitacion.

Auiliar en la planeacién, operacion y seguimiento al programa de Capaciiacion, Educacion, Asesora y]
Comunicacion sobre las atribuciones de los Grganos de representacion ciudadana, organizaciones ciudadanas
ciudadania en general, a fin de que sean implementados por las Direcciones Distitales y dar cumplimiento a o
establecido en los convenios de colaboracion.

Proponer acciones de mejora a los programas de capacitacion, materiales didacticos, estrategias, procedinmientos,
manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de los Grganos de representacion
clodadana. & in de que cumplan con o estalecdo e la Ley de Paricpacion local y siva como nsumo para

evaluaci
Geslmnal la esuatagiade dusion de | dad I

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administativa,

Electoral de la Ciudad de México

yel
Aawyal o oo ¥ sequimiento a los trabajos y procesos en materia de participacion ciudadan:
mecanismos y Grganos de vemsemaum Cudadana, pera e soan Mmplementados por s Dresiones Disuialed

Aawyal en Ia organizacion e mplementacion de la eleccén de los Grganos de representacion cudadana, asi como
la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Participacion
Ciudadana.

Apoyar en la organizacion e implementacion de los mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana que en
su caso se promuevan.

Apoyar en fas actividades de seguimiento y atencion ciudadana a aquellas personas que o solicten, conforme a a|

Apoyar en Ia atencion a las Soliciudes de Informacion Pablica del &vea, para la respuesta oportuna en términos del
la normatiidad en materia de transparencia.

Apoyar en el disefio y seguimiento de las acciones vinculadas con la operacion de las plataformas y medios|
digitales para cumplir con la normatividad,

Apoyar en las q del

Desarrollar aguellas jerarq
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En el campo denominado "nimero total de

Electoral Nacional

2022 011012022

311212022

Direccion Ejecuiva de.
Participacion
Ciudadanay

acitacion

Analista

Analista

Direccion Ejecutiva de
articipacion
Ciudadana y
Capacitacion

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

Integrar informacion para la elaboracion de las estrategias y los programas de participacion ciudadana destinados a|

promover y fomentar el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales entre la|

poblacion.

Auslar en la ejecucion y I ¥ los programas ciudadana

e e e adscrpin.

Apoyar en el la construceion i, el yel
¥ seguimiento.

Proponer contenidos, materiales de apoyo y soluciones grélicas que contibuyan a mplementar tas acciones de

formacion y divulgacion de los mecanismos de et & nsumentos i

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del
SeneloProlesonal Electorl Nacionaly
del personal de

contribuir al iudad.
Recopilar informacion que contribuya a Ia investigacion e on maeries didacticos, estralegias y procedimientos|
de las acciones de formacion utiizados durante la implementacion de los mecanismos de democracia directa
instrumentos de democracia participativa.

Analizar el ciudadana en el ambito local con el propésito de brindar informacion

del e
Reincones Laores et st
Electoral de la Ciudad de México

mejora.
ar en las actividades de los programas institucionales en materia de capacitacion de los mecanismos e|

instrumentos de Participacion Ciudadana.

Apoyar en la atencion a las Solicitudes de Informacion Publica del drea para la respuesta oportuna en términos de|

la normatividad en materia de transparencia.

Disefiar y dar seguimiento a las acciones vinculadas con la operacion de las plataformas y medios digitales para|

cumplir con la normatividad.

Apoyar en | del

aq

tips: /i ecm.myvwwwtaip/minut

‘s/jal2021/IECM-JAL48-21 pdf

Secretaria Administrativa

311212022

13012023

En el campo denominado nimero (ol e
s prestador
rotesonale e ancta cero, pueeto aue e
persona l e se refre apreseme
fraccion, comesponde a personal de.
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional



https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf
https://www.iecm.mx/www/taip/minutas/ja/2021/IECM-JA148-21.pdf

INSTITUTO ELECTORAL

N Tupaooe MEXICO
\Y3

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

tegrar la nformacién requerida para el disefo e mplementacion de las estralegias, 105 programas 0 las acciones
de participacion ciudadana destinados a la poblacion para promover y diulgar el ejercicio de derechos y el
cumplimiento de obligaciones poliico-electorales, en el ambito de su competencia.
Colaboraren el desarollo de os procedinieniosarniaos a la acciones e fomaciany d ntegracion de mesas
los materia de participacion cudadana y su seguimiento en la entdad, a fin de|
Gocumanta s abor mskacons
Golaborar en Ia investigacion acerca del desarrollo de los mecanismos de partcipacion ciudadana y en el analsis
el marco normaivo con el ropésio de o geres o e permian 1a elaboracién de propuestas de mejora a|
Puesiosdela  |i
Rama dmiiovana Acuerdodaa | Colaborar en 1 emenacon de los mocomamos de soquiment, supendsn y olboracion de i de o .
Juta Admisatia (ECM- 14521 neracn, ntlacr  uncnamierto d e mese receptora de voackn y i de 10 proseimientos en e EL;‘S'::::::‘;";;;"; nimero ola de
Direccion Ejecutiva de Diteccion Ejecutiva de ool e ot v, e €l
Partcipacion aicpacon | Ariculos 483 484 el Esiauiodel | yar en s supniso g de e las| hitps:/ww iecm mywwwitaip/minut :
w22 ov0/2022 202022 Ciudadanay pnalsia pnalsia Ciudadanay | Senicio Profesional Electoral Nacional y | mesas receptoras de votacion y opinien, a fin de contar con tomason esadien risame para Ia toma de|  as/a/202UIECK-JAL48-21 pdt Secretaria Adminisratia suziz022 Lal01/2023 personal “;?,“:S;:“':‘:;i:g::f;':
Capacitacion Capacitacion | del personal de la Rama Administrativa, | decisiones. et i
Y 14 del Reglamento en Materia Elaborar estrategias, planes o acciones formativas en materia de participacion ciudadana para su implementacién O
Relaciones Laborales del Instiuto con grupos de atencién prioriara, asi como su implementacién y seguimieno.
Electoral de la Ciudad de México Proponer contenidos y materiales de poyo en temas de particpacion ciudadana para la realizacion de acciones
formativas orientadas a grupos de atencién priritara.
Apoyar en Ia atencion a las Soliciudes Pblica del drea, para | sta oportuna en términos de
Ia nomatnvdad en materia de transparencia
Disefar y dar seguimiento a las acciones vinculadas con la operacion de las Plataformas y medios digiales para|
cumplir con la normativdad
ent del
aa. a erérg
Integrar informacicn relacionada con el disefo @ implementacion de las estrategias, los programas y
‘materia de partcipacion ciudadana, destinadas a |a poblacion para promover y diwlgar el ejercicio e e
o cumplmint do chgaconss i secorlesy s paricbaces
Golaborar en el desarrollo de los procedimientos en materia de partcipacion ciudadana en Ia entidad, a fin de
detectar &reas de oportunidad.
aslzse ol unkerso de Wsicones locses, fsdersles, tsracnsles y dn n socecad o par sbies o
e ae i [ecwalzar undiect contrbuir con la propuesta, administiacion y seguimiento de los vinculos|
e e e sy | nternstucionales, con el 11 do promover I cufurads pricipactn cudadana y su inipos En el campo detoinado imero il de
Apoyar las actvidades de vinculacid seh ersonas prestadoras de sencio
Direccion Ejecutiva de Diteccion Ejecutiva de )
Partcipacion anicpacién | Anfculos 483y 484 del Estaio del |42 2PO¥0Y i hitps: i ecm. myvwtaipiminut P s, puo e
2022 01102022 3122022 P Analista Analista Cdraray | Soritis prteional Btoctors Nadonaly :::wa:c:ai tareas de seguimiento a la capaciacion sietu‘:;:c\:‘ s :-;mms innerentes a la verifieacién en ] M2 e Secretaria Administativa 3u1212022 130012023 personal ?:1:5::“-;?; e prescte
aciacion Capaiacion | delpersonal de 1 Rama AMINISUANG. | proponer  contenidos y materales de apoyo para la realizacion de acciones priuvey diigidas a publicos conflanza y del Servicio Profesional
y 14 del Reglamento en Materia de s AN,
B e el o v on I atneion s Solcudes de Iformacion Pl de ee para a respussta ogotuna e téminos e
Ia normatidad en materia de transparencia.
Disefar y dar seguimiento a las acciones vinculadas con la operacion de las plataformas y medios digales para
cumplir con la normativdad.
ent del
aq, q Jerérquica.
Recibir y regstra Ia correspondencia de la Direccién Ejecutiva en el sistema de control de gesiién, para su tramite
enel Ia Direcci6n Ejecu veriicar su atencién
Atender las comunicaciones telefnicas y electrénicas de Ia Diteccion Ejecutiva, para proveer su desafo
Catfogo de Cargos y Pussos dela | Elabaar Gocumentos oiceles de a Diecaon Ejaiiha para sstabecer comumcacn can instandes emas
Rama Administraiiva, Acuerdo dela | exte .
Junta Administrativa IECV-JAL48-21, | Gestionar la agenda de trabajo de Ia Direccion Ejecutiva para programar la atencién de los asunios de su T a0 umert woal de
O e de | Famopacan | aiu del ol |royarents on ) del archivo de trami én de ion erto] https v, profesionales” se anota cero, puesio que el
Participacion | Secretaria 0 Secretario | Secretaria 0 Secretaro de aricpac Articulos 483 y 484 del Estatuto del | Apoyar en la integracién y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo| hitps:/fwwecrn.mwintaip/minut :
2022 ou1012022 122022 P o B oo | oroesamal Eecirat naconaly | aeomizedo. e e Secretaria Administativa 1202022 131012023 ersonl ) e o prsorce
ftacion Capaciacion | del personal de la Rama Administativa, | Proporcionar apoyo adminisrativo y logistico a las dreas de la Direccién Ejecutiva, para contribuir al cumplimiento) o oo
14 del Reglamento en Materia de | de sus atrbuciones. P A
s Laborales del Insituto Apoyar la elaboracion de los informes periédicos de la Direccidn Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y|
Electoral de la Ciudad de México metas alcanz
Apoyar en Ia organizacion de los distinios eventos que realiza la Direccidn Ejecuiva, con la finalidad de que sel
realicen en tiempo y forma.
De: aq a I Jerarquica.
Auila la geston y el seguimiento para la adquisicion de bienes y senvicios requeridos por el rea, a fin de proveer|
los ecursos para o cumplimient e sus arbucy
formar sobre s neesdadesoerts el s 2 in de proveer los ies adminstaos paa sohears.
Catélogo de Cargos y Puestos dela | Apoyar avanc . para pro
Rama Admiistai, Acuerdo e | e o 1 mgracon o smm;‘menm delPrograma Operaive Anual Ve Prespuests de Egresos En el campo denominado nimero ot de
Drcon g Dreccen fecutiva de oora Ia fecpin: g, dasiiacn, daiburon» Seumeta de s documents  carespondencia o s pesadmes dsenicos
2022 Jp— [ ricipacion Particpacion | Aiculos 483 y 484 del Estatuto del | area, para el cumplimiento de sus atrbuci hitps: s ecm. myvwtaipiminut Secretaria Adminisratia J— JE— e e raere o e
Chdadanay Administrativo Adminitrativo Cludadanay | Senicio Profesional Electoral Nacional y | Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el drea para evaluar y mejorar|  as/a/2021/IECM-JAL48-21 pdl ecretas e o Ao e
Capacitacion Capacitacion | del personal de la Rama Administrativa, |1as metas alcanzadas. Confanta y de Sonieio proesionsl
14 dlReglamenioen Mateiade | Gesiona las ala, bjas, cambiosy rmites relaconados con el mobiari, ara prover aa Dieccin Efecuiva O
Relaciones Laborales del Instituto delos necesarios para el
Electoral de la Ciudad de México Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del drea, con o o de garantizar su correcta aplicacion y
comprobaci
Desarolar aquellas erérq
(Apoyar en 1a recepcion, 1egisiro, enliega y seguImiento de correspondencia e Ia Direccion Ejecutia, para su
amite y atencion
Catélogo de Cargos y Puestos de la ar en la digializacion y control el archivo de trémite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para
Rama Administrativa, Acuerdo dela | mantenerto actuaizado y isponible. .
Jun Apoyar en Ia reproduccion y notiicacion de Ia Direccion Ejecutiva, para su tramie| En el campo denominado nimero ol de
Diccion Ejecutinco Direccion Ejecutiva de ante las instancias intemas y exteras. prolesonales: a6 anota coo, pueeto que el
2002 ovi02022 [ Partcipacion Auiar de Sendcios Auiar de Sendcios artcipacion | Articulos 483 y 484 del Estatuto del | Auxilar a la Direccin Ejecutiva en activdades adminisiativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus| hitps:/fwnwecm.mywintaip/minut Secretaria Adminisiativa J— PP eat ol e s ere e
Ciudadanay Ciudadanay [ Senvicio Profesional Electoral Nacional y | atrbuciones. as//2021/[ECM-JAL48:21.pcl. raccion, conresponde a personal de
Capacitacion Gapactacion | del porson de 1a Rama Administrativa, | Ausiar & Ia Direccion Ejecutiva para recabar documentacion necesaria para integrar los informes perédicos quel Cantansay det sanme prareuonal
y 14 del Reglamento en Materiade | serdn presentados a los 6rganos colegiados del Insituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las| P A
Relaciones Laborales el Instuto atribuciones.
Electoral de la Ciudad de México ojaren s actidadeslgistcas, pora o buen desarollo e oseventcs rganizadospo el e
Desarrollar aqu rrquica.
Apoyar en la recepcion, entrega y registio de a correspondencia que se tramita en la Direccion Ejecutiva.
uilar en el parau e
Apoyar en el control del archivo de tramite el drea, para su debido registro y resguard
s en o contl e s Sevicios xtenos s mehealri. b asegurar o cumplimiento el coniratorespectvo . comgo it nimeri o
Gonduci el vehiculo asignado al rea de su adscrpion. o i e
Orecsion Efcutiade oreccion loutace | Apoyar en \a;mvega de mensajeria y paquetes. T L Set i
artcipacion aric uerdo tps:Jhwnwecm. myduwtaipiminut
w | ommm | sz | S| sewon | amsewos | et e s e s e e s | e s sz s | o e
itacion Gapaciacion persona superior jerérquica. fraceion, comresponde a personal de
Recopilar las hicul 1 drea confianza y del Servicio Profesional
Gomprobar e 2 uso del v, que cuentecon tateta de Lredacon plia de sequro vigente y que los| Ftectoral Ncional
Desarrollar aquellas P nherenies l &b de su competenia as como la que Msiuya a persona
periorjerérquica, el logro 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

011012022

311212022

Unidad Técnica de
‘Asuntos Juridicos

Tiular de la Unidad
Técnica de Asuntos
Juridicos.

Tiular de la Unidad Técnica
! Jurid

Unidad Técnica de
idi

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

Goordinar la ramitacion de los medios de impugnacion, asi como la sustanciacion de los procedinmientos o recursos

competencia de la Unidad, con el objelo de asegurar Su atencién.

Coorinar e it de o medio ce mpugnac prsentadosen Ofines Cenrals, eaionadas con Procesd
Electoral, pueblos

Orientar e tramite de los medios de \mpugna‘:\én a ms ngsncs Desconceados,relacionados con Procso

Elect pucblos y

i an ater s relaconadss con Process Elecoral naumentos|
de participacion ciudadana y temas relacionados con pueblos y barrios originarios, formuladas por las dreas de
Oficinas Centrales y érganos desconcentrados del Instituto Electoral

Actuar como persona apoderada del Instiuto Electoral ante diversas autoridades e instancias en apoyo a lal
Secretaria Ejecutiva.

Articulos 483 y 484 del Estatuio del
Electoral Nacionaly

del personal de la Rama Administrativa,

Electoral de la Ciudad de México

Dirigr I [ del

de sus activdades a la normativa aplicable.

Autorizar la elaboracion o revision de proyectos de normativa intema, con el fin de garantizar el adecuadol

funcionamiento del Istituto Electoral

Determinar la elahoracion y revisién de los proyectos de contratos y convenios en los que el Instituto Electoral sea|

parte, con la finalidad de validarlos.

Organizar Ia elaboracién del informe de resultados conforme al Programa Operativo Anual, con el objelo de

presentarlo a a Secretaria Ejecutiva para su tramite respectiv.

Concertar las pléticas conciiatorias con los trabajadores del Instituto Electoral o con quien haya demandado al

mismo, para contener o solucionar alguin conficto de naturaleza labor

Contynar I Secrtai Elsouh en . iy vldacidn de los copls canfadss o cosoas de on
el

, con la finalidad de asegurar el apego

Organizar las dreas y al pecsanal que m(zgva | esracura de 1 Unklad & su cargo, para asegurer su adecuado
funcionamiento.

Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al &mbita de su competencia, asi como las que instruya la|
persona superor jerdrquica y las que le confiera la normativa del Instituto Electoral.
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as de senvcios
e o, pueeto e e
personal al que se refiere la presente
fraccion, coresponde a personal de.
confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional

2022

01012022

3u1212022

Unidad Técnica de
‘asuntes Jurid

Directora o Director de
Nsﬂcm a mpugnacion

Directora o Director de
‘Atencion a Impugnacién y

Unidad Técnica de
tos Jurid

Catogo do Cargos y Puests dofa
Administrativa, Acuerdo de la
s Adminsta £V L5 21

viculcs 483  d04 ol Estatio ol

 acministainos

Administrativos

Nacionaly

Coordinar 1a tramitacion de asunios contenciosos electorales en 105 que el INSHtuto Elecloral sea parte o tercero, a|
efecto de defender sus intereses.

Coordinar la sust y resolucién competencia de la Unidad, en
cadi

igoy « de la Secretaria £}
Coordinar dees del
nmmanvaa cale,  socio ‘asegurar su aplicac)

Cooninar o st do Ios procedimintes aboeen sanconadres ce personal del Senvicio Profesional Electoral
Nacional y del personal de la Rama Administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme a lo previsto en la

previstos enla|

Coorinar o amtacin de o3 medis de mpugnaco e se preseten e conta do cuslauir decerminain
emiida por los 6rganos centrales de este Insiituto Electoral, supenisando la. elaboracion de los.

circunstanciados y la integracion de los expedientes atinentes, a fin de que sean validados por la. ot

E,sw e . en . oportunidad. presetados.en tempo. forma ane la autordad clecorel .unsmcc-ma\

comy

upsmw ot it o os mecos de mpugniinpresentados n Oces Cantrales, leicnedos con Procsso

oral,

Regu\ar el wémite de los medios de impugnacion a Ies nganes Desl:mcelrudus‘ relacionados con Proceso|
al,

del personal
y14ce Reg\amemn o et
del nsituto

Elect
Conwoler les solctudes de nforacidn ¥ priv i maAsna |undll:a vsiamenaﬂus con Praceso Elecral,

ot g ot i

rens e cncmas Canirlesy évganns geseoncentades de |nsmum et

Coordinar las actvidades d ionadas con los asuntos contenciosos de cardcter
octor  proponer & 1 0 o Thiar de o u, ica y los insumos para su implementacion, con el
proposto e quo se cumplan con s acvidades siticonalesy 50 deindan an oy frma 108 nteeses del
Instituto Elec

Reportar la ormacion que deba integrarse en la seccion de transparencia en el sitio de Intemet del Insituto|
Electoral, con el objeto de mantenerla actualizada.

Controlar fas labores de cerificacion y cotejo de la documentacion del Institto Electoral, con el fin de atender los
203 da au compatencl, i como 3 solichies qus: seen (omnieies por oves dress de eske st

Elector
G 1a Tealzacitn d las ntfcacianss que deban practarse can motho ds os medios de impugnacen y
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Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

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

0111012022

311212022

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Directora o Director de lo
Contencioso

Directora o Director de lo
Contencioso

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Catélogo de Cargos y Puestos de la.
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Adminisirativa IECN-JALAE-21.

Avticulos 483 y 484 del Estatio 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

Orientar en la elaboracion de Ia estrategia de defensa en I0s juicios Iaborales, civiles, penales, administratios,
mercantles y amparos en donde el Instiuto Electoral sea parte o fenga interés juridico, y coordinar su
implementacién, con el in de salvaguardar los intereses del mismo.

Coordinar la insirumentacion de las notficaciones de terminacion de Ia relacion laboral y todas aquellas insiruidas
por la Secretaria Ejecuiva, con el fin de cumplir con la normava vigente.

Aprobar 0s proyectos de informes previos y justiicados en los que se sefale al Instituto Electoral como autoridad
responsable, con el fin de salvaguardar sus intereses.

Coordinar Tos las autoridad

Coordinar las platicas conciliatorias con los trabajadores o extrabajadores del Instituto Electoral, para contener o
solucionar algan conflcto de naturaleza laboral.

Coordinar Ia formulacion de denuncias, querellas y la coadyuvancia con la autoridad investigadora, con el fin de
salvaguardar los intereses del Instituto Electoral,

Coordinar y orientar en la elaboracion de_proyectos de convenios de terminacion de la relacion laboral o aquellos
que sirvan para concluir un confiicto de carécter laboral.

Autorizar la informacion relacionada con la actiidad del drea y que deba ser difundida en cumplimiento de las|

s actividades, con el su difusion
Participar como conciiadora o conciliador en aquellos conflictos que se susciten entre el personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral, de conformidad con los lineamientos para la Conciliacion de Conflictos del
Personal de la Rama Administrativa.

Coordinar las acciones legales y tramites que se realicen ante las autoridades jurisdiccionales o administrativas
que comesponda, en los asuntos de su competencia, para defender los intereses institucionales.

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

"htlps: /i ecm.mxvwwtaip/minut
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130112023

En el campo denominado "nimero total de
resta

Electoral Nacional

2022

o1012022

3u1212022

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Directora o Director de
Senvicios Legales

Directora o Director de
Senviios Legales

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Catalogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa [ECM-JALA8-21.

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
Serviio Prfesional Electoral Naconal y
tel personal de la Rama Administrativa,
y 14 del Reglamento en Materia de
Laborales del Insfituto

Cooninar I lbacén o redsin de anispcyects de relaments, lnearientos, manuales. procadinonis 3

Goordina I eaboracion  rovion e propectos e v, momes < recouciones para o Consefo General, s
Comisiones, los Comités 0 la Junta Administrativa, para atender las solicitudes de las 4reas del Insttuto Electoral.
Pariopar en sesones y reunones de abajo 46 105 rgancs de ISt Eecoral on o de asesorars en
materia juridica.

Coordinar el desahogo de consulas juridicas derivadas de la interpretacion y aplicacion de las disposiciones
Iegles,con e n e tendera slcudes comespondintes

Coordinar la elaboracion o validacion de los cont

celera o nsttuto Eletoral on dverss enes punnws y pwanus. P Objeto de salvaguardar los intereses del

Cooninar os trimkes necesarios para la obtencion de senvicios notariales relativos aa expedicion de poderes, fel
de hechos y esciuras piblcas, con of abjto de confer cereza jurdica y proteger s itereses el nsiuto

fector:
Mmﬂzar Janformacin y a respueta s soltudes de acceso a nformacin pibleay datos personales pra

St g o ot i o

objeto de|

wammr su difusion.

Coordinar el andlisis a la documentacion relativa a las sesiones de los Comités y Comisiones del Instituto Electoral

en los que participe Ia Unidad, con el fin de proteger los intereses del Instituto Electoral

Coorinar a asstncia  asesoraa s proccimientos de cacn pblc e inlacion estgidaa uando mencs
tres proveedoras o proveedores, con el fin de garantizar a legalidad de

Parpar en e desaraloco aellas finciones mheretes 1 ot 4 o compstenci,ast como les que nstuyal

la persona superior errqu
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Secretaria Administrativa
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13012023

En el campo denominado "nimero total de
personas prestadoras de servicios
profesionales” se anota cero, puesto que el

confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional
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2022

0102022

su1212022

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Subdirectora o
Subdirector de
Defensoria y Litigio

Subiectora o Subdirector de
Defensoriay Liigio

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

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

a) Estructura organica

P participar en la elaboracion de proyectos de demandas, contestaciones de demandas, informes|
previos, informes justficados, alegatos y demas promociones en materia laboral, civi, administrativa, mercanti y

o do demuncs. Qeretas ¥ I comfyanci con n stckiad inwsigacor pa

Conninar f sagriano e los pmcemmne«ms jurisdiccionales en los que el Instituto Electoral sea parte, con el

Supervisar la pmmmm de los procedimientos paraprocesales ante la autoridad jurisdiccional y todas aquellas|
acciones legales que deriven de los mismos, con el objelo de contener la accion de una posible demanda laboral
en contra del Insttuto Electoral

Supanvsar e f desahogo de s rsdrienos sdinsthe. o sclecoaies s ot ocal o fedrsl

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de Ia Rama Administrativa,
y 14 del Reglamento en Materia
Relaciones Laborales del Insfituto
Electoral de la Ciudad de México

ormulages o e realicen de manera.
3 orientar e I oaboration do Ios royectos de et g s ofets o el 43 o ol
Reg\amenw Interior del conflicto.
pcnisar s 1o proyecios e ofcios meclante Ios cuales ae sl 0 50 cnmpana informacién o documentos a|
las distintas areas del cumpla con
Supervisa y ofonar en a elahoracion de Jos convenics que dan por terminada un rlackn laboral y aquelos que
sirven para terminar de manera anticipada un conflcto laboral, con el objeto de que cumplan con la normatividad
vigente, a fin de proteger los derechos institucionales.
Supenvisar la participacion del personal del &rea, en el desahogo de las audiencias y diigencias que sean
fenadas por las autoridades jurisdiccionales y administrativas, con el objeto de salvaguardar los intereses|
institucionales.
articipar como conciliadora o conciliador en aquellos conflictos que se susciten entre el personal de la Ramal
Administrativa del Instituto Electoral, de conformidad con los lineamientos para la Conciliacién de Conflictos del
Personal de la Rama Administrativa.
Participar 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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Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

0 f comp donarinso ndmero s de
de servicios
cero, puesto que el

Electoral Nacional

2022

01012022

3u1212022

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Subdirector de
Instruccion, Seguimiento
y Resolucion de
Procedimientos
Administrativos

‘Subdirectora o Subdirector de
Instruccion, Seguimiento y.
Re

Unidad Técnica de
tos Jurid

Catélogo de Cargos y Puestos de la.
Rama Administrativa, Acuerdo de la
Junta Administrativa [ECN-JALAS-21

viclcs 483  d04 ol Estatito dol

oral Nacional y
del personal de la. e Mm.msmu
y 14 del Reglamento en Materia

elaciones Laborales del msmmo
Electoral de la Ciudad de Méxic

‘Supenvisar 1a sustanciacn y resolucion de los procedimientos de naluraleza electoral competencia de 1a Unidad,
en los términos que establezea el Codigo y previa instruccion de la Secretaria Ejecutiva, para la eficiente
representacion legal del Istituto Electoral
Supervisar Ia realizacion de las actiidades relativas a los procedimientos sancionadores, con el objeto de
garantizar su adecuada sustanciacion y resolucion.
Supenvisar la instrucei6n de los procedimientos laborales sancionadores del personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional y del personal de a Rama Administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme  lo previsto
en lanomativa aplicable.

1 la realizacion de las actividades relativas a los recursos de inconformidad, con la finalidad de garantizar|
su debida sustanciacion y re
Supenvisar la elaboracién de respuesta a las consultas que en materia procesal electoral formulan otras dreas, con
el objeto de atender sus solicitudes.
Coordinar la elaboracién de proyectos de acuerdo, cédulas de notiicacion, razones de fijacién y retiro de estrados,
igenciasy resolucones eatas . Ios procediments do nauralea clectorl sanconadores y recurses de

resoluci

acion y e
Supervsar Ia actualizacien del Lbro de Gobiemo de. Ios pvmmm-smns sancionadores y recursos de|
inconformidad.
Reportar a la Secretaria Ejecutiva el de los I
lecorl d o Codad de Mo pora mantnera normad

ipenvisar el desahogo de los exhortos que formulen los OPLES a este Insiituto Electoral, a fin de que se realicen
P diligencias solicitadas y se preste el apoyo interinstitucional con otras autoridades electorales administrativas|
locales.

el Tribunal

Supenvisar a integracion de los informes de las actividades de la Subdireccion, con el fin de aportar elementos para
latoma de decisiones.
Supenviar la deida ntgracn de los e reaivos o procedimientos do naurera lecord,

Stpeniso s lorecén ce csnmcamenss y wmw e documentacn que se g camo soore e ¢ e
d ecursos d in de asegurar la debida varmtacin y|

susmnmamén de los mismos.
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia, asi como las que instruya
Iapersona superr frdraca
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Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

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

o1/1012022

3w1212022

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

ubdirectora o
‘Subdirector de

Normatividad y Contratos

Subiectora o Subdirector de.
Normatividad y Contratos.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

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

Supenviar i daboracén o eisén do aneproyetos de reglamentcs, Incamintos, manuaes, procedimients y

terma, en reci
Stperysar It saborein o skt de proyeccs de Aoverdo. sy resluckones poa o Conselo Geneal, s

Comisiones, los Comités o la Junta Adminstrativa, para atender las solicitudes de las éreas del Insttuto Electoral

Vericar Ia laborcion o ovsién do andis comparaios relaconados con proyectos de efomas a la nomata

de
Supenvisar la compilacion, auuanmm ¥ resguardo del acervo hlbhewaﬂce de la Unidad, con el fin de prestar
senvicios especializados en la mat
Supenvar a restacion o servcios nomﬂn\es ue se brinden al Instruto Elctoral a i de apoyar a 05 Ggancs
del

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
tel personal de la Rama Administrativa,
y 14 del Reglamento en Materia de
laciones Laborales del Instiuto
Electoral de la Ciudad de México

n la prestacion de

Verifcar | i , con o i los info dell
Subireccion
Supenvisar la elaboracion y registro de convenios interinstitucionales; asi como de los contratos y convenios
odfcatoros que colebra of NS0 Elctrl con dversos entes piblcos . prvados. con e oo
salvaguardar los intereses del Instiut
Supenisr In osesora ridea s los procedinientos ds lctackén pdblca @ inviackn restingda, par que los
eventos se celebren en apego a la normativa correspondiente.
Supenvisar la actualizacion, compilacion y sistematizacion el marco normativo del Instituto Electoral en el sito de

de dar transparencia
Verficar que se brinde la asesoria juridica en materia contractual a los 6rganos del Instituto Electoral que lo|
soliciten, a fin de apoyarios en el ejercicio de sus funciones.

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia, asi como las que instruya
la persona superior jerérquica.
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Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

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

011012022

311212022

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

ubdirectora o
‘Subdirector de Atencion
e Impugnacion

Subdirectora o Subdirector de

Unidad Técnica de
tos Jurid

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

Supenisar el tramite de los medios de impugnacién contra de actos o resol idos por los
Grganos centrales del nstituto Electoral, con la finalidad de defender sus intereses.
Cootinar of e de o3 medos e impugnacin presenados en Ofnas Centrles, elacionados con Proceso
Elector mas
Unemar ‘el ramite de los medios de \mpunnnmén olos vaanus Descancenirados, relacionados ton Proceso
oral, puebiosy

o y asesorias en byl on Proceso Electoral, instrumentos
do paripacion cludadana y tomas relacanados con pURbloS y baris rginarce, foruladas po 18 s 4o
Oficinas Centrales y 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral
Controlar la elaboracion de los informes circunstanciados atinentes a los medios de impugnacion promovidos en
contra de actos o esolucions emidos por 108 rganos convales de est Insiuto Elecora, con ef bito o
entregarlos en tiempo y forma ante la autoridad correspon

Supenvisar las labores de certficacion y cotejo de la eeumenacen de ntto Electoral, co of de integrarial

ral,

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del

lectoral 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

como soporte en el trémite de los medios de mpugnacion o a solicitud de ofra drea del Instituto Elector

Supervisar a elaboracion de respuesta a las consultas que en materia procesal electoral formulan otras reas, con
el objeto de atender sus solicitudes.

Supenvisar la integracion de los expedientes de los medios de impugnacion, con el fin de asegurar que la

Coordinar Ia asistencia a las sesiones de los Plenos de los tribunales electorales, con el objeto de conocer e
resutado e 0sasunos espective

Reportar de los medi 6n, para su atencion.

Supervsar 1 et o Lk 3o onan “de los medios de impugnacion y del Libro de Regisro de

urar
Reportar el cumplimiento de las resoluciones del Consejo General, a efecto de que la Secretaria Ejecutiva integre
el informe respectivo, en términos de o establecido en la fraccion I el articulo 86.

Supervisar la_elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccion de Atencion a Impugnaciones y
Procedimientos Administrativos, asi como el informe de avance de cumplimiento, con el fin de presentarlo ante la
autoridad comespondiene.

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya
la persona superior jerarquic
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En el campo denominado "niimero total de
personas prestadoras de senvicios
profesionales” se anota cero, puesto que el
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
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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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e o uilar en 1a integracion de reportes @ informes del departamento, para cumplir con la normativa vigente. Electoral Nacional
B e e e uiliar a 1a persona superior erdrquica en su asistencia a los Tribunales locales o federales, para conocer las|
resoluciones que se emian relacionadas con los asuntos de su competencia.
Elabora a5 erifcaciones, de Ios documenios que obren e 103 archivos del Insiut Elecoral para atender s
tas
Desarrollar aquellas ncines heremes a1 e de 20 competencia, asi como las que le instruya la personal
superior erérquica
Auxiiar en el tramite de Ias acciones legales en 10 diversos asuntos en los que tenga injerencia el Instituto
Electoral, con el objeto de salvaguardar [os intereses institucionales.
Auxiiar en la elaboracion de promociones de los procedimientos paraprocesales iniciados ante la autoridad
i, con el de cardcter laboral.
Auilar en el desahogo de los diversos tramites ante autoridades administativas y judiciales locales o federales,
con el abieto de salvaguardar los intereses instiucionales.
. Elaborar los oficios para.fesponder los requerimientos que realicen las auforidades adminisratias o
g deCaos P cele | e o s s s
i Adminsiaa w821, [T en I oboractn de proecos do opones jurdicas relacionadas con las acciones legales de su En el campo denominado *nimero total de
competencia. para atender as peticiones de las areas del Instituto Electoral. nas prestadoras de senvicios
i oot en s Gaboracon o6 itame de ssasades ot e 51 como e Janormacion paa f cumpimieto profesionales” se anota cero, puesto que el
i i u o i piminu
2022 ou102022 31122022 Unidad Tecnica de Analista Analista T e o e e el con el hitoslantylecm muap/minut Secretaria Administiativa 3212022 131012023 personal al que se refiere a presente
untos Juri u icos. | Servi i +IAL48-21 p
e rereon o e s | con el fin de cumplic ¥ resguardo. fraccion, corresponde a personal
3114 det Reglamento on Visera de. . |Awiiar a a Jefa o Jefe de Departamento en su paricipacion en el Comié Técnico intemo de Administracion del confianzay del Servicio Profesional
elaciones Laboraios del 1 o Documentos (COTECIAD), y en Ia integracion del archivo de concentracion con las diferentes areas de la Unidad, Electoral Nacional
Electoral de Ia Ciudas! de Méxic para mantener un control sobre los expedientes.
Auilar en el tramite en el ambito de su competencia los intereses del Instituto
Electoral
Elaborar las certiicaciones de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, para atender los|
delas
Desarrolar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona|
superior jerérquica.
Elabra roocosdo converio rrnsiuonles: s como s onratsy converios ot guecletre
el int
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ov02022 212022 Asuntos Juridicos Analisia Analisia Aountos Juriioos | Senicio Profesonal Electorl Nacional . | Apoyr en la et rcien on maeria contactual a os érganos dl Insiuto Elecoral que o soften, con ef|  asi/202L/IECH:JAL48:2Loal suzfz022 10112023
el personal de la
L4 regmenioen terado | s rocmtacn e imasen expade achitaces de fa Subdecion,con ol aleto de g o5 confanzay del SeniloProfesional
Relaciones Laborales el Instituto informes de la Unidad Téch ctoral Neci
Electoral de la Ciudad de México Desarllr squeles unciones inherentes i ambio de su competencia, a! como las que e nsiuyaIa persona
superior jerérqui
Elaborar y actualizar la base de datos para el registro de l0s convenios interinstitucionales, contratos y convenios|
:afin de garaniizar el
CatbogodeCargos y Pustos e | AUAT 1 geton e senioosnaaales e e inden o nto Electa, 1 e 3008 8103 6rgans e
e e e sy, | Apoyar en Ia elaboracion de los informes semanales, imesiraes y anuales de actvidades, a fin de reportar las En el campo denominado “nimero il e
actividadies del Departamento de Registro. vas de servicios
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ol personal o a Rama AJTINSUaR. | g g e solicen, Contaniay de Sendco Prfesana
H e Analizar y, en su caso, elaborar obsenvaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los Comités y Electoral Nacional
laciones Laborales del Instiuto e
Efectoral de la Ciudad de Meéxico Desarrolar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona|
Superiorjerérquica.
oyar en Ia integracion de los proyectos de normatividad intera que solicten I0s diversos Grganos del Iniutol
Electoral, con el objeto de garantzar el Gpiimo funcionamiento el mismo.
Catalogo de Cargos y Puestos de la | Elaborar o revisar los proyectos de Acuerdo, informes  resoluciones para el Consejo General, las Comisiones, los
Rama Adminitrativa, Acuerdo dela | Comités o1a Junta, para atender sus solcudes.
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el personal de la Rama Administrativa, | materia de transparencia. e e
y 14 del Reglamento en Materia Auxiiar ala persona superio jerérquica en asistir a as sesiones y reuniones de trabajo de Ios Grganos del Insttuto ctorat Moot
Relaciones Laborales el Instuto Electoral, para bindar la asesoria juridica que e soliiten.
Electoral de la Ciudad de México ar en la recopilacion de la informacion relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la|
Subdieccion.
Elaborar proyectos de contestacion a las diversas consulas jurdicas de los 6rganos del Insttuto Electoral, a in de
garantizar su adecuado funcionamiento.
Elaborar proyectos de consultas sobre Ia aplicacion del Cédigo de Insttuciones y Procedimientos Electorales de la
Catdlogo de Cargos y Puestos 4212 |ciudad de Méico y demas normaiva, que los érganos del Insituto Electoral fe formulen a a Secretara Ejecutva,
e R et e o I a En el campo denominado *nimero total de
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a) Estructura organica

tegrar y dar seguimiento al Programa Operalivo Anual y el Presupuesio de Egresos de la Unidad Téenica, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Gestionar y dar sequimiento a la adquisicion de bienes y senvicios requeridos por la Unidad Técnica, 2 fin de
proveer los recursos para el cumplimiento de sus atrbuciones.
Realizar las gestiones ante la Secrelaria Adminisiraliva de las altas, bajas, cambios y ramites relacionados con la|
nomina del personal, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de
sus funciones.
Caogo de Cargo y Puesicsdefa | L0 05 s  repore sobre s actidade realzadespora Urided Tenica para evluar y mejrr s
Rama Admisaia, Acuerdo o 8 | ecopia Ta nfomacen del avance de metas y compromsos de la Unidad Técnics, para promover su et camgo gt e i e
cumplimiento. joras de servicios
Apoyar como persona enlace administrativa de la Unidad Técnica, con los Grganos ejecutivos, técnicos y| ota cero, puesto que ¢l
s ecm. mdmwtaip
2022 ou0r2022 122022 Undad 16cnicage | analista administraivo | Analista Adminsrativo | 000 T6CTIEA 0| A0S K0 e e e | administrativos el Insituto Electoral, para coordinar las acividades sustanivas y adjeiivas que se realicen en | MICSIMLIEET T DT su12i2022 13012023 nal al que se refere la presen
IALAB.21 0
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funciones.
Gestonar los ersos fnancieros de L Ui v con 1 ekt de garaniza su coneta aplcaci y
compro
vsanala asuelins funciones berenes al b de su competenia, asi como a5 que sty Ia persona
perior jerdrq on el logro de |
Recibiry regisirar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramie y
atencion.
Realizar el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verficar su atencion y cumplimiento.
Atender las comunicaciones telefonicas y electronicas de la Unidad Técnica para proveer su d
Catdlogo de Cargos y Puestos dela | Elaborar documentos oficales de la Unidad Técnica para establecer comunicacion con instancias internas y
Rama Adminitrativa, Acuerdo dela | exte .
; En el campo denominado *nimero otal de
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y 14 del Reglamento en Materiade | Auxiiar en la elaboracion de los informes periodicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actiidades | st Moot
Relaciones Laborales del Instituto metas alcanzad: fectoral Nacior
Electoral de la Ciudad de México Apoyar en la omamzam e l0s distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que s realicen
en tempoy fo
Decartoler aduelas funciones oherentes l ambio ds su compotena, &S como 12 que YR A persona
uperior ellogro de are
Goadyuvar en Ia recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su
waite y atencion.
Gatdlogo de Cargos y Puestos dela | Colaborar en Ia_digializacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, paral
Rama Adminisrativa, Acuerdo dela | mantenerlo actualizado y disponible. En ol campo denominado nimero total de
Junta Adminisiatia [ECH-IAL45 21 | Apoyar en  reproduccén ¥ noficaion e documentos ofiles que genere Ia Unidad Técnica, para u i (4
ante las nstancias internas y extern o e o
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y 14 del Reglamento en Materia de presentados a los 6rganos colegiados del Inslituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones. Ectoral Nacian
Relaciones Laborales el Instituto Goadyuvar enlas 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 jerdrguica y que coadyuven con el 0gro de Ios objetios del drea.
dise acen informatica y de|
Commcaconcs de ek Bocora. son o tn e oot oicaci d oo procoen locorae, de
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Cooriar y supeniaa o anéliis, dieaho, desatol, mplerentacktn, manterimients y cperacon de o e
logo de Cargos y Pt |
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e At iGNt spsag 31, |con el fin de garantizarIa ficacia e los procesos electorales y de participacin ciudadana. En el campo denominado *namero otal de
Presana o formes  sandes 53 sl e fomacitin aue e of Gorsefo Genml las Conssones, nas prestadoras de servicios
Titular e 1a Unidad y " los Comités, Ia Consejera Presidenta o Consejero Presidente, las Consejeras y Consejeros Electorales, la Junta) profesionales” se anota cero, puesio que el
Unidad Técnica de Titular de Ia Unidad Técnica | Unidad Técnica de | Aticulos 483y 484 del Estatuto del hitps: /i ecm. mwntaip/minut
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Comomcsdones e st Eectr con & T s gaantse I efconc yecaca 4 s pocesos e, de
Gatdlogo de Cargos y Puestos dela | paricipacion ciudadana, administiatios y operativos.
Rama Adminisurativa, Acuerdo dela | Promover los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de infraestructura informatica, con el . ,
R " o : En el campo denominado "nimero total de
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i estrategia de disefio, implementacion y operacion planteada por la Unidad. rotesonaler e ancta o, pueeto aue e
Unidad Técnica de | Directora o Director de | Diectora o Director de | _Unidad Técnica de | Aticulos 483y 484 del Estatuto del t 5 do| NUDS Iy ecm. mnwitaipiminut
2022 011012022 311212022 s | e N a1y | Coordinar y supervisar la inegracion de documentos técnicos generales, relacionados con la contratacion de| 22 A e gy A Secretaria Administativa 31212022 130012023 personal al que se refiere la presente
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apoyo a as actividades insiucionales.
Catlogo do Cargos y Putstos e 12 | Ll ar o reckos e bines ¢ nsumos nformdtcos ysaborr s infomes, co e fn de notfcar a1 Secrtaa
Ram ’ el contol En el campo denominado “nimero toial de
Atender el abajo de mantenimiento y actualizacion en materia de Ia infrasstructura informética del centro del nas prestadoras de senvicios
. computo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Insiuto Electoral, profesionales se anota cero, puesto que el
nidad Téc i o tps: s ecm. mdvuwtaipiminu
2022 102022 auizzo | Unded venicade Analisia Analisia o | ety |AOVar ¥ elaborar Ia mformacion técnica para la inegracion de documentos. generales, relacionados con la| MESIwAtlecn muluuap/minut Secretaria Adminisrativa 31212022 130012023 personal al que se refiere la presente
ios Informs informéti e ral Nacion a 21
del onal de la Rama Administrati Y| adquisicion de equipo de computo y contratacion de sencios, con el fin de cubrir los requerimientos de las dreas. fraccion, corresponde a personal de
o personal do o Rama AdINSIING. | oo formacio aus nuezca i propuest de esategas de equIpamta  salconss tecnologics. con connzaydelSenico Profosonai
18 do Reglamentoen Materiade |G apoyo s acidades insitucinaes Secora aconal
B e o Desarrllar aquelias funciones inherentes al 4mbilo de su competencia, asi como las que insiruya la personal
superiorjerdrguica.
Aiender Tas Con ol servcioy Con el fn de brindar un senvicio de calidad en
apoyo a las actividades insiucionales.
Catdlogo do Cargos y Pussios de a g;m;sng; 1o e6i0s d ene ¢ nsmos nforndicos y lbora o nformes paa fcankol d 0 esguados
Rama Adrinsaiva, Acuerdo de o abaar 1 fommacian t6onica para Ia tegracon de docuetos geneals relaconados con 1 1 f compeo doncmiacdo “amer tal o
am]ulsmmn de equipo de comunicaciones y contratacion de senicios, con el fin de cubri los requerimientos de las personas presadoras de senvcios
profesionales se anota cero, puesto que el
‘hups:/iwww.iecm.mx/wwwitaip/minut
2022 01/10/2022 31/12/2022 Unidad Técnica de Analista Analista Unidad Técnica de | Articulos 483 y 484 del Estaluto del DesalmHal el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacion en maleria de la infraestructura de gt et Secret Administrativa 311212022 13/01/2023 personal al que se refiere la presente
Senicios Informéticos senicos niomiico | Senveio roesoal Eleciol Naional y ‘aslia/2021/IECH-JAL48-21.pdl
e it | comunicaciones, de acuerdo con un andlisis y evaluacion prevo, con el fin de opumizar su funcionamiento en el ion, corresponde a personal de
y 1 oo pers ‘Reglamento en Materia do Instituto Electoral. confianza y del Servicio Profesional
e R e o Recopilar informacién que enriquezca Ia propuesia de estategias de equipamiento y soluciones teenologicas, con Electoral Nacional
B e e I el fin de brindar apoyo a as acthvidades nsiucionales
Desarrllar aquelias funciones inherentes al 4mbilo de su competencia, asi como las que insiruya la personal
superiorjedrguica.
Atender | el senicioy . con el fin de brindar un seviio de calidad en
apoyo a as acihidades insiucionales
Actualizar los recibos de es e insumos informéticos, y elaborar los informes, con el fin de notificar a la|
Secretaria Administrativa para el control
Catélogo de Cargos y Puestos de la
oyar en con e fn de brindar apoyol
Rama Admnisuatva, Acuerdocela |0 L En ol campo denominado“nimer tfal e
Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de Ia infraesiructura informatica, el personas presiadoras de senvcios
acuerdo con un andliis y evaluacién previ, con el fin de optimizar su funcionamiento en el nsituto Electoral profesionales’ se anota cero, puesto que el
" s jecm. mysniaipimi
2022 o1102022 suizzoze | Urided veenicade Analista Analista ot :szﬁgﬁ‘ﬁﬁﬂ“gﬂn aly. |Apoyr a nteracien de documentos tecricos generales,relacionados con la adquisicion de equipo de computo y| M2SASEL R I LRI Secretaria Administrativa 311212022 13012023 rsonal al que se refere Ia presente
e e ot | ontrtacion de sericos, con e fn de cube oS requerimientos de (s reas asfa202IECH-IAL48-21.pil raccion, conesponde a personal de
© personal de 1a Rama AMINSUAe. | Gestonar las licencias de software nsttucional. con e fin de adecuar el grado de equipamiento del Insiiuio confianza y del Servcio Profesional
;Emme:ﬁ P e Electoral con la normathvidad, Electoral Nacional
Electoral de la Ciudad de México Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento y soluciones tecnoldgicas, con’
el in de brindar apoyo a as acthidades iniiucionales
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona)
superior jerdrguica.
niegrary dar Frogra Ty Egresos de a Unidad Técica, a fn de|
garanizar o compleientode a2 metas ecabloc
Cectonss y dar Seguimien a Ia sk de bines y sereics rsquerkdos po Ia Unitad Térica, & fn do
proveer los recursos para el cumplmiento de sus atrbuciones.
Gestonar ante la Secretaria Administraiiva las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la nomina del
personal, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus
funciones.
Catiopo de Crgo  Pusios dea |0 108 e  roore sbr o actdades reskzada por I Unidad Téaric pm vl y mojorr s
Rama Adminsaive, Acuerdo d o o Seguimento al avance de metas y compromsos de s Unidad Tecnica, para promover i 0 el campo denominaco “nimer il e
cumplimieno. personas presiadoras de senvcios
" Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los drganos ejecutivos, técnicos y administrativos del profesionales” se anota cero, puesto que el
Unidad Técnica de | Analista Adminisiatha o | Anaista Adminisrativa o | Unidad Técnica de | Ariculos 483 y 484 del Estatuto del bitps:wwecm.mdvataip/minut
2022 i i inaci e nal
01102022 a0y | gomdad vécnicade | Analiia Mminitrat m s o | Seilo Proteonl Sl Nadonl | 7542 Eecorl par coordina o actdades sustaivasy i que s rescn on coorinasion can ovas| M % S DA S C Secretaria Administratia 311212022 130012023 poror o o e et et
e personl dela Rama i, |G 5y necesades operatias de las areas de Ia Unidsd Teei. a fn de apoyr en los wamies ConansaydelSenscio rfesonal
14 del Reglamentoen Materiade |G 0 OO Bectora Naconal
e Lol e I oo en i ranzacndelos st o qu e 1 Uridd Tecncs, o e 603 5 rescon n
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de|
| Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta
apiicacion y comprob
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambilo de su competencia, que coadyuven con el logro de los
objetivos del rea
e regsa lacotespondeniade I Urded Ténicen ol st d conl de estin psa s ey
atencion
e s omiicacone letinces y secrnias da 1 i Ecmea pars proveet o Sesanogo,
Catélogo de Cargos y Puestos dela | Elaborar documentos oficales de la Unidad Técnica para establecer comunicacién con Instancias interas y
Rema Adminisuatia, Acuerdo dela | exen En el campo denominado “nimero tota de
i A Y AL 21, [ Sesorar 1 somda de s e Undad T g progana o st de o s de o denaminado ‘imer
o il e
Unidad Técnicade | Secretarao Secreta | Secretaria o Secreaiode | Unidad Técicade | Ao 453 y 454 del Esatodel | mrary contolar e e la Unidad Técnica par ero acwal hitps:wwecm.mdvataipminut :
2022
ovi02022 S22 | oo womitcos | - de Uniasd Unidad e omalos S rofesons Bkt Nl | Fopoions 5y s e 3 e do 1 Unidad Teni. et combt o complimnt de| " SeLA08ECH 43451 Secretara Admisraiva auiznozz 02023 personalal que s efer a proserte
e personal de  Rama i, | s arucones fracon, conesponde a personal ce
sl meamto en Ve de | Apoyara dlberacion d o fomes priGiosde I Uridad Técric,para da cunia d s acvaes y et ay del S Pr
Relaciones Laborales del Instuto jcanzadas.
Electoral de a Ciudad de México Apoyar en Ia organizacien de los distintos eventos que realiza |a Unidad Téenica, con la finalidad de que se realicen
en tiempoy forma.
Desarrllar aquellas funciones inherentes al &mbilo de su competencia, que coadyuven con el logro de los
objetivos del rea
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2022

0102022

su1212022

Unidad Técnica de
Senvicios Informaticos

Auxiiar de Servicios.

Auxiiar de Servicios.

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

Unidad Técnica de
Senvicios Informaticos

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

Articulos 483 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del

Elor o s ot 4o oo

a) Estructura organica

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguiniento de comespondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y|

atencion.

Apoyar en la digitalizacién y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerio|
ible.

cion i notiicacién de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica. para su tramite

sudar 1o Undad Techica o ackiades admiisatvas  logisicas, para conibui en e cumplimiento e s
atribuci

Al a1 Unidad Tecnia para recabar documentacion necesaria para nferar s nfomes perGicos que serdn
presentados 105 s celegados del Insiuto Elecoral,pra dar cuenta dofcumplmiento o s arbucions.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el are

Desarllar aquellas funcones hrenies al 4o de su competencia. que condyven con o ol logro do los
objetivos del area.

it/ ecm.mwwwtaip/minut
as/ial2021/IECM-JAL48-21.pdt
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3u1212022

13012023

En el campo denominado "nimero total de
personas prestadoras de servicios
profesionales” se anota cero, puesto que el

confianza y del Servicio Profesional
Electoral Nacional

011012022

311212022

Unidad Técnica de
Social

Tiular de la Unidad

Tiular de la Unidad Técnica
Socialy

Unidad Técnica de
Social

¥ Difusion

Tecnica de

Social y Difusion

Difusion

Difusion

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

Articulos 483 y 484 del Estatuio del

vy Serco Prdesi) St Noconal y

tel personal de Ia Rama Administrativa,

y 34 del Reclaments s et da
s Lebarses dol st

Eora e ot d sl

TRGE @ dsho proponer y coorlear s ssttega da iy WSt soul con o1 W 8 W
oportunamente a la cludadania y medios de comunicacion del quehacer del Instituto Electoral, asi como para|
sctres

aavés de

sién
de comunicacién, la participacién cmdadanu informada, libre y jerng
Autorizar el disefio y la producei eriales gréficos, audiovisuales y de los sitios de Interne e intranet, redes|
Sociales y nuevas plataformas. msmucnma\es acorde con los objetivos de las estrategias y campanas establecidas|
en materia de difusién institucion:

Esiablecr a5 rlaciones piblcas e nteinsttuconles con 05 meclos de comunicacin las OSC y a it

rivada, con el d
Ovik o trahnos el con of dnse«\c produceién y e de es socones e imagen insttucional del
bert

Instiuto Electoral, asf como instruir I
Gt Cevvsﬂc de Television, Internet e intranet, a fin de fortalecer su posicionamiento entre la ciudadan

Goondinar  Ias personas represenianes da s medios sacrlos y eloartricos con methe e la organizacén de
conforncins de pronca. forae y 128 irvistas necesanics par 1 ciusén do 10 planes, programas y aciidades
institucionales.

Struir @ las dreas del Instituto Electoral respecto del disefio y elaboracion de productos de difusion interna y|
externa con base en el Manual de Identidad Grafica Institucional, y proponer actualizaciones al mismo con el
propbst de cumpl conloscieros etebecionen tomo 2 1 g del oy
Asegurar la actualizacion de la videoteca, el archi dfico y la cob informativa en medios de|
comunicacion, con el fin de garantzar la. preservamAn y resguardo de la memoria el mstture Heciorl
Coordinar y vigiar la transmisién de spots institucionales y tiempos oficales, segun [0 establecido por el Instituto
Nociona Electorl con ol i de dar conesa a I cudadania sobe n cquea do 1 dfusion dlecoral,

Auczar peutas s i, » s de nsaicnes en medlus impresos, electidnicos, redes sociales y nuevas

I
Cooinar 14 savorscon s dar soquimient o | Pvugrama Operativo Anual y administrar los recursos humanos,
financieros y materiales del area.

Establecer, diigiry supervisar la estrategia de difusion insttucional anual y las estrategias y campanas especificas
que de ésta deriven, a través de los medios impresos, electronicos y redes sociales, cimentada en una relacion
estrecha con los medios, a fin de garantizar presencia y capacidad de respuesta oportuna ante la ciudadania de la
capital

Cone

hitps: /i ecm.myvwwtaip/minut
‘5/1a/2021/IECM-JAL48- 21 pd!

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

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

01012022

3u1212022

Unidad Técnica de
Comunicacion Social
¥ Difusion

Directora o Director de
Comunicacién

Directora o Director de
‘Comunicacién

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

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

il de anvilas - . i coma ) na i
Coordinar la elaboracion y desarrollo de la estrategia de difusion institucional anual para informar del quehacer del
organismo y fortalecer su imagen ente la ciudadania.

Proponer la logistica para la cobertura y difusion de actividades institucionales, con el fin de informar a los medios
de comunicacion y ciudadania en general, los planes, programas y acciones del organismo, asi como para|
actualizar | audiovisual e

Coordinar el disefio de materiales gréficos, audiovisuales y de Ios sitios de Intemet e intranet, redes sociales y
Nuevas_plataformas institucionales, acorde con los objetivos de las esuategias y campaas de. difusion

Articulos 453 y 484 del Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional y
del personal de la Rama Administrativa,
y 14 del Reglamento en Materia de
Laborales del Isituto
Electoral de la Ciudad de México

Regular las relaciones piblicas e interinstiucionales con los medios de comunicacion, las OSC y la inicatival
privada, con el proposito de contrbuir con 0 preceplos democralicos.
Coordinar los trabajos relacionados con el diseflo, planeacion y sequimiento de las acciones de comunicacion e
imagen institucionales, en cuanto a los crterios de la estrategia definida, a fin de fortalecer su posicionamiento
entre la ciudadania.
Orentar o abajos ealvos a I ransmisan de los eventos nsituconales a wavés el Cicuito Cemado de
Teesién, et nranet,  n e del

o o5 2ocones teniies o cosanr @ il do Wemidad Srita Inudons, as soma proponer|
s para S0 coreca apikacion pot pane de 108 eas a n e fortece  unicar 1 Imagen de e
Electoral.
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al mbilo de su compelencia, asi como las que instruyal
la persona superior jerérquica.
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13012023

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

o1/1012022

3w1212022

Unidad Técnica de
Comunicacién Social
¥ Difusion

Subirectora o

Institucional

Subirectora o Subdirector de.
Comunicacién Institucional

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

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

Coordnar T dabvacn e s estteg, de diusion nliucnal anul en o cancerents » o comricadan
instiucional y supervisar su implementacin con el fin de informar oportunamente a la Giudadania y medios

ol Goehacer ol nstuto Electoral, 251 com para orecer fa magon del organisme en diversos
sectore:

Supervar a administracion del sido nstiucona de internt @ inant, asf como el disefoy la produccion delos
materiales graficos, audiovisuales y electrénicos contenidos en estas plataformas, con el fin de cumplir con la
esrategia cutableca en mateia oo comuricackt

Orentar s accones de comunicacin nsiucona par s estategas y campas espesicas de diusion en
medios de comunicacion impresos y electroni

Coordinar o diseio de estaegias y campafos de diusion nstuconeles sspecticas pera fomentar,  traves de|

Supenvisar la cobertura que. e lo mados do somiiadon respecto al quehacer institucional y coordinar lal
planifcacion, elaboracion y revision de productos informativos de consumo intemo y de difusion extema para

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

informar del q al y faciltar Ia toma de decisiones.
Fropaner Ios abefos relacknacks con of dseo, Froduccin y difusin de las acchns de commuricacion
institucional del Instituto Electoral, asi como instruir la cobertura informativa y transmision de los. eventos
institucionales a través del Circuito Cerrado de Television, Intemnet e intranet, a fin de fortalecer su posicionamiento
entre la ciudadania.
Participar en el establecimiento de redes interinstitucionales con los medios de comunicacion con el fin de atender
las solcitudes de informacion que éstos generen,

Supenvisar los contenidos informativos de materiales impresos, audiovisuales y electrénicos elaborados por la
Unidad con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de comunicacion.
Verfcr Is actulizacien de archio ftogricoy e ssguimento formativo s medios de comunicaci, con sl i

ar y resguardo de

ot st akeacio an ol e ansdas coihon wamcors para su correcta aplicacion por parte de las|
reas a fin de fortalecer y unificar la imagen del organismo.
Tramtarlas pautas de difusion,a traves de nserciones en medios impresos, electonico, edes sociles  nuevas|

los planes, programas y campaias institucionales.
wwm 5
Supenvisar y controlar la logistica y desarrollo de conferencias de prensa, de acuerdo con a estrategia establecida
y vigiar la actualizacion del directorio de medios de comunicacion, a fin de lograr capacidad de respuesta ante la|
ciudadania.
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13012023

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

011012022

311212022

Unidad Técnica de
Comunicacién Social
¥ Difusion

Subdirectora o
Subdirector de Difusion

Subdirectora o Subdirector de
Difusion

Unidad Técnica de
‘Comunicacion Social
Difusion

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

Avticulos 483 y 484 del Estatuto del

Senvico Profesional Electoral Nacional
el persona d a Rama pdninisttia,
ade

Electoral de la Ciudad de México

Proponer la estatoga de ditusién insttusional anual o o concemiene 3 la y supenvisar su
con el fin de informar quehacer del nsttts Eecor e somo

para fortalecer Ia imagen del organismo en diversos peali

Coordinar el disefo y Ia produccién de los materiales graficos, audiovisuales y multimedia de las redes sociales,

con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de difusion.

Proponer, supervsar y evluar mlerles audlovsules, imprescs y oletiricos do Ia Estaegia de Oitusen

Institucional y las campanas que de ésta deriven, con el fin de cumplir con Ia estrategia de difusion estipul

Promoveraiansas estatégeas con nstancias pilca, pvadas y gansacioncs e 1 sociedad i on matea do

usion con o1 de consandar I lfuson mttucions

Coordinar y supervisar Ia integracion de la documentacion técnica-administrativa para la contratacion de servicios

productos de 1 Unidad Técrics. i como represenar a ésta n 105 onursos y procecimientos de adjucicacion
conel

s

Coordinar e implantar un plan de medios de cEler\ss‘ segun la estrategia establecida, a fin de consolidar la|

imagen y difusion institucionales.

Coordinar el tramite para la gestion de tiempos oficiales en materia de ditusion, en conjunto con el Instituto

Nacional Electoral, a fin de cumplir con las pautas nacionales establecidas.

Supenisary ovaluar ol dosarallo de a esratgia de diusion e redes sosiales y ruevas plaaformas ecnolégias
Instituto Electoral

wwl del institucional, a fin de
tondr a nomatadad aplicable.

Coordinar el mantenimiento y actualizacion del archivo videografico y cobertura de las sesiones del Consejo
General y afin de dar I d

Supenvisar el funcionamiento, a transmision de eventos, mantenimiento y actualizacion del Circuto Cerrado de
Television, a fin de asegurar la difusion organizacional.

Participar en el desarrollo de aquellas funciones iherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya
la persona superior jerérquica.
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En el campo denominado nimero (ol e
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potesonales
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

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

a) Estructura organica

Coordinar los trabajos de elaboracion de contenidos para materiales grficos, audiovisuales, del sito insttucional
en Intemet, intranet, tanto extera como internamente, con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia
ion.

eportar la elaboracion de productos informativos de consumo intermo y de difusion externa para informar,
del quehacer insiitucional y facilar la toma de decisiones.
Participar en la implementacion de la estrategia de comunicacion que se elabora en la Unidad Técnica para
fortalecer la imagen institucional.

En el campo denominado "niimero total de
personas prestadoas e servcios
s

Electoral de la Ciudad de México

il en a verfcacion del cumpliiento de contatos de sencas y comvenios mierinsttuconales en maeria de
difusin, con el fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Desarrollar aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la personal
Superior jerérquica.

Unidad Técrica de Jefa o Jefe de Unidad Técnica de profesionales se anota cero, puesto que el
fao 484 del Estatuto del | Verfcar ¢l cumplimiento de conlratos de senicios y convenios interinsitucionales en mateia informativa, con el htps: /s iecm. mwwitap/minut
2 ovion022 ai2202 | Comuncactn Soval | Depanamento e e o DEpRranento | comuniaion Sty 16423 453 464 e Estatuo e |vriear of cumplimerto de conato o senils  converi esfsniecn e Sectetaia Adminsiava ausenoz 1a0u2023 rsona al que e rfrs a e
¥ Difusion Difusion Senici Profesior aslal2021/1ECM 148 21, raccion, conesponde a personal
personal de la Rama Administiativa, | Paricipar en aciividades de atencion a las personas represenantes de los medios de comunicacion. de acuerdol
Confansay o Senico Proesional
y 14 del Reglamento en Materiade |con la insiitucional . afin de brindar un O
Relaciones Laborales del Insttuto Emiir los documentos admiistrativos como anexos técnicos, dictamenes, asi como jusiiicaciones, en matera de)
Electoral de la Ciudad de Meéxico vedaccion, a fin de dar cauce a la gestion de la estategia de comunicacion esiablecida.
Paricipar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia. asi como las que insiuya)
1a persona superior ferdrauica.
Adminisirar las cuentas insiucionales de redes sociales y demds plataformas digiales, a fin de consolidar Ia
comunicacin organizacional.
Coordinar el senicio de atencion ciudadana, a través de las cuenias de redes sociales, a fin de cumplir con
esténdares de caldad.
Supervisar el monitoreo, en as diversas de los temas de
con el fin de elaborar informes que den lugar a a toma de decisiones en el Insiiuto Electora.
Fomular informavo en 1a produccion de
a in de consolidar
Catélogo de Cargos y Puestos dela | Propon 1a sociedad civi en materia de|
Rama Adminorate, Acuerdo do | eds sorles, con ol h 6 consoldar A duson matuconal .
e M AR5, |Gy s a3 s o s s scnls s e s 0 f comp donarinso ndmero s de
Jefao Jefe de ain de logy plataformas.
- - v | s enade | oot G | detmoelede pepatamento | undad Teencade i o0 agy a4 ol Esatio el [Suparieay paricperon  nigradon o sovcos| nupsimwmecm miamtamis - - s seartacr,psto e
Administracion de Redes Sanito Prtedionl i Nacnal . | oo on mters e rode socaes.y markeing i, con & 1 0o conealaa 1 dseon mesusana: sogun | sel8 S0 IECH IALG551
¥ Ditusion Sociales Difusion raccion, conesponde a personal de
iale: el personal de la Rama Adminisraiva, |1a estrategia. e et mrotociona
y 14 del Reglamento en Materia Enmiir la normaiidad interna para la gesiion de publicaciones con las diferentes dreas del Insiuto Electoral, a fin ay del Senvcio Pr
s Laborales del Insituto de cumplir con los crerios de certeza y legalidad!
Elecioral de la Ciudad de Meéxico Supervisa Ia elaboracion de informes analicos sobre el comportamiento de las personas usuarias de las cuentas|
insiitucionales de redes sociles.
Coorinar la daboracn de iormes analicos sobre ef alcance de los mensajes emidos e las cuentes
Vericar ¢l cumplimiento de contratos de servicos y convenios interinsiiucionales en materia de redes sociales y|
los de legaldad y certeza
Paricipar en el desarollo de aquellas funciones inherentes al &mbilo de su competencia, asf como las que insiruyal
1a persona superior ferarquica.
Paricipar en 12 mplemeniacn de a esiraiega de GuSion que se eabora en Ta Unidad Técrica para foralecer
imagen instucior
Proponer el disefo y Ia produccion de los materiales grficos y audivisuales del siio iniiucional en Intere,
intranety de las redes sociaes, tano externa como intemamente, con el fin de cumplir con laestrategia establecida|
en materia de fusion
Coordinar y partcpar en la logisica de eventos en materia de dfusion, con el fin de consolidar la imagen
insttucional
Vevmwv e4 disefio y contenido de los materiales audiovisuales, impresos, electrénicos y las campafias que de estos|
on ot in o cumpl con I esatagh de iueién esuiado.
Catélogo de Cargos y Puestos de la pmw en o sequiminto a a3 afanzas esvaréicas con nstances piblcas.pricades  crgnzadones o
Rama Adminisuaiia, Acuerdo dela | sociedad ciien . con el -
Jinta Admiisaiva IECHLJALAB-Z1, | Emit 10 doumentos adminiSraives como anexs 1cnicos, detamencs, as omo jusiicacones, en matra o presadorss 4o soaios
cifusion, a inde dar cauce a la gesten de la esrategia de comunicacion establecida. :
2022 ou10/2022 n2i2022 Comtaion socl D:::n:::::;e Jefa o Jete ge departamento ot o | Pticutos 483y 484 el Estatuto del | Coorcinar e mplantar un plan de medios de campaias, segun la estrategia esiablecida, a fn de consolidar la| itps /waklecm.mdwanitaip/minut Secretaria Administrativa 31212022 130002023 W:f:;‘:: " que se rofler I prosene. o
Sicon D itusion Bicon Senicio Profesional Electoral Nacional y imagen y difusion institucionales. ‘aslia/2021/[ECH-JAL48-21.pdl pibo AR AN
¥ del personal de la Rama Administrativa, | Supenvisar el funcionamiento, la trasmisién de eventos y actualizacién del Circuito Cerrado de Television, a fin de| i
confianzay del Servico Profesional
y 14 del Reglamento en Materiade | asequrar la difusion organizacional, Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Insiuio Tramitar tiempos ofcales para a fransmision de spots instiucionales en matera de diusion, en conjunto con el
Electoral de la Ciudad de México Insttuto Nacional Electoral, a i de cumplir con las pautas nacionales establecidas.
Paricipar en ¢l mantenimienio y acualzaceén de la vdeoeca do 1as sesiones del Consefo General  dems
in de dar 1Sp:
Vevmwv el cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales en materia de difusion, con el
abjeto de guardar los principio rectores e legaldad y certeza.
Representar a Ia Unidad Técnica en Ias reuniones de coordinacion para dar seguimiento al Calendario Anual de|
Acividades para los Organos Desconcentrados, con el fn de cumplir con la normatvidad establecida
Partcipar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia, asi comolas que insiruyal
Ia persona superior jerrquica.
i y vetar a daboraotn d o propuesia do deto de el raicos, mprsns, i
limete doados o carsegas 3 compatis. maksconses. consderende o expodan. an minetis
<parados especele Gl sito et y I intant con of i d consoldar s comumcacn nsttucioral nema
Coorinar a admiistacion e as imégens o formaién e a pégna de nemet ol nranet con 8 fomacion
por las dreas, vsile y accesible axtemo, I informacion que
genera el Insiituo Electora,
Coordinar interiaces acorde a tendencias informéticas de vanguardia que cumplan estandares inferacionales de
Catélogo de Cargos y Puestos dela | disefio, contenido, navegacién . 2 fn de consolcar
Rama Adminisiraia, Acuerdo de la | Partcipar en 0s rabajos, tanto de produccidn como posiproducidn rdfia de maeriales audovisuales  recursos .
i ECM 414621 | ulimei, i g 2 Unida Téni,como do e distna e, con o fndehaer vl  acssie a piio En el campo denominado “nimero tolal de
Undad Tecnicade | setao ste de Unidad Ténica de o e, I infomacén que genea 8 ntiucén om0 anta o, el que e
02 ooz sut22022 | Comunicacon Socal | Deprtamento s Disso | 79120 Jefe 88 Departamerto | ¢,y Socy | tculos 463y 464 dol Estauto de Ve 105 i e P O [r Secretaia Adminsirava susaoz 1a0u2028 pesonalal e s refers a presents
'y Difusion y Péagina Web de Disefioy Pagina Web Difusion Senvicio Profesional Electoral Nacional y | comunicacion, a fin de lograr presencia. \nsl\lucmnul ) ) ) as/ja/2021/IECM-JA148-21 pdf ‘Traccion, corresponde a personal de
del personal de la Rama Administrativa, | Emitir los documentos administrativos 0 anexos técnicos, dictamenes, asi como justificaciones, en materia de|
¢ " confianza y del Senvicio Profesional
143 Regamenoen e e isefto web y multimedia, a A g e
s Laborles del Instiuto Supevisar Ia actualizacién del Manual de Identidad Gréfica Institucional, asi como desarrollr propuestas para su
oo o' G o Moo correcta apicacion por pare de las dreas a fin de fortalecer y unifcar a magen del organismo.
Coordinar la adminiiracion del sito nstucional de Internet e iniranet, asi como el ciseno y a produccion de os|
materiales grficos, audiovsuales y electionicos contenidos en estas pltaformas, con el fin de cumpli con Ia
estategia establecida en mateia de comunicacion
verear o cumplimeno o oo do senvei  convenosietiniucornls en malea e dsefo péina
web con e objeto de guardar os principios rectores e legaldad y
Paricipren o desaral do aquis unciones herenies a i d s competenci, asi como as que nsiuyal
la persona superior jerarquica.
Elaborar de raficos, impresos, electronicos y multi d d
3 compahae metoconies, consiqeando i xposion o mineon y sparados expecies 4 e ety
intranet con el in de consolidar la comunicacion instiucional internay exten
| Apoyar en la supenvision sobre el uso del Manual de Identidad Grafica, para cumplir con los criterios establecidos,
o alamagen ycomunicacn dl st Elecioal
Desarrollar los abajos de_produccien. postproduccion, distrbucion y colocacion de materiales graficos,
Catlogode Cargos y Puestode | TS o o Uridad Téoca, como e las s dess, con 1 i de nacer woble ¥ )
e e 00 e |accesible al pibiico ntemo y externo, a nformacion que genera ef siiuto Electoral En el campo denominado “nimero toial de
Informar sobre las actvidadles e seguimiento y evaluacion en materia de disefo y produccion mulimedia de la personas prstdors de sniis
Unidad Técrica de Unidad Técnica de Direccion, a fin de mantener a profesionales se anota cero, puesto que el
2022 ovtor2022 312202 | Comunicacion Social Analista Analista Comunicacion Sacialy | Ariculo% 463 Y 464 06l EStauto el 1y |Elaborar Ios disenos que forman parte de las pautas de difusion. a través de inserciones en medlios impresos, | 1S EC s/ mnut Secretaria Administratia 311212022 130012023 persona l e se refre lapreseme
¥ Difusion Difusion b elecironicos, redes sociales y nuevas tecnologias para comunicar a la Giudadania los planes, programas y|  SI&/202UIECH-JAL48-21.0dl fraccion, corresponde a personal de
personal d a R A
i e fade " |campafs nsituconls, .\ i g0 1 . e contanzaydel Senvlo Prtesina
e a0 e e o oy en I o e rstn, i o o coteiios s o sz do o s ectoral Nacion
Electoral de la Cludad de México Recopilar la informacion necesaria para la emision de documentos lnm\mslr-mws como anexos técnicos,
dictamenes, asi como jusificaciones en materia de disefo, a fin de dar cauce a la gesiién de la estrategia de|
comunicacién establecida
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona
superiorjerdrguica.
Desarralar acclones para a Implementacion e 1 esiategia de dTusIon que s elabora en Ia Unidad Técnica paral
fonalecer la imagen nsitucional.
Integrar informes de seguimiento y evaluacién de actividades en materia de diusién para la toma de decisiones del
area,
Apoyar en los abajos de disefio y produccién de los materiales gréficos y audiovisuales del siio instucional
Catogode Cargos y Pussiosdeln |t e L e soctes, s etama cormo nesmament, oo o i da cumplt on a estsedh
Rama Adminisiraihia, Acuerdo de la ablecida en materia de difusién. En el campo denominado n(lmem total de
Junta Administraiva IECN-JAL48:21
ar en'la conel Ia imagen instucional. personas prestadoras de servicio
Unidad Técnica de. Unidad Técnicade |, Recabar la documentacién técnica-administrativa para la contratacién de senvicios y productos en materia de pwtesluna\es“ se anota cer pues‘m queel
2022 01102022 311212022 | Comunicacien Social Analista Analista Comunicacion Sacialy | Ariculo® 463 464 del Estalo e sy |ifusion,con el fin de consolidar la dfusion sl segi a et hitosluntlecm s/ minut Secretaria Administratia 311212022 13012023 e s refre s preseme
y Difusién Difusion 2o porsonal e a Rama. Mmlmsmmy Apoyar en la gestién para la transmisi en radio y televisién, segtn los tiempos oficiales asignados, con|  2SI/202LIECMJALSS 2Lpdl won corresponde a personal de.
11 decumpl con ey esacga de i osptada. confianza y del Senvcio Profesional
¥ 14 del Reglamento en Materia de |ab\ o de slianzas estatéicas con nsancis piblicas, priadas y organizacones de la Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Instuto Apoyer endl e ]
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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

ntegrar y dar sequimiento al Programa Operalivo Anual y el Presupuesto de Egresos de [a Unidad Técnica, a i de|
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Gestonar y dar sequimiento a la adquisicién de bienes y senicios requerdos por la Uidad Técnica, a fin de
proveer los recursos para el cumplimiento de sus airbuciones.
Gestonar, ante la Secretaria Administrtive, las altas, bajas, cambios y ramites relacionados con la némina del
personl, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus
funciones.
Catogo de Cargos y Puesto doa |10 105 orms  epores s o aciaes resizads por I Unidd Tecnica pasa vl y mefor
Rama Adrinsaiva, Acterdo de o an o sequimiento al avance de metas y compromisos de Ia Unklad Téerca, para promover su et camgo gt e i e
cumplimiento. joras de senvicios
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Fungir como enlace adminisirativo de a Unidad Técnica, con los 6rganos efecutivos, técnicos y adminisrativos del ota cero, puesto que el
‘hutps:/www.iecm. mx/wwwitaip/minut
2022 011012022 311212022 Comunicacién Social | ANliSta Administrativa o | - Analista Administrativa o | omnicacion Social y | ATICUIOS 483 484 del Estatuto del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién cc hups:/lwsso Jecm. My taipiminut 3v1212022 13001/2023 nal al que s refiere la presen
o Administrativo Administrativo cacion Senicio Profesional Electoral Nacionaly_ [ "S11410 € aslial2021/IECH-JA148-21.pdl fiboduro AN
06335';33';; 1a Rama AdTINSIMA. | icniica tas necesitades opeates d s deas de la Uridad Técnica, & fin de apoyar en los rdmies Contaniay do Sendco Prfesane
Fntiicineeluinhis administrativos para solventarlas. Electoral Nacional
Relacones Laborales del it Ao o cyicactnde stk e cue el Ui s, o s 5 5 el
Gesionas s s s, cambiosy s lacnados con ol ol psaprover a1 Unded Tenicade
uncione:
ecoron ol seguimiot 1o recvaos anero e 1 e Teemc,con naldad de garanizar su coecta
aplicacion y comprobacion.
Desarrllar aquellas funciones inherentes al &mbilo de su competencia, que coadyuven con el logro de los
objetivos del rea
Catdlogo de Cargos y Puestos de oyar Ia cobertura de eventos insiucionales tanto inernos como extemos, a fin de resguardar e informar a la
e i o hide 1, | udadaniasor 4 acodade 4l o Elocia En el campo denominado “nimero toial de
Realizar los wabajos de actalizacion y resguardo del archivo folografio insiiucional, con el fin de proteger la| personas presiadoras de senvcios
Unidad Técrica de Unidad Técnicade |, o memotia gréicay auciosasal de sttt Elecral prfesones seancacero puesto e o
’ " u o i plminy
2022 ou102022 311212022 Comunicacion Socia | A"IS8 FOCaI0 | pnaicia rotograta o Fottarato | Comunicacion Socialy |ATiCuIOS 463y 464 de) Estatuto del | giaporar contenidos ftogros par ustar bl d ey oo n e sl et  anetcon hitos sy lecm muap/minut Secretaria Administativa 3212022 13012023 il que e eere  presene
'y Difusion Difusion Senicio Profesional Electoral Nacional el fin de los. 5202 ECHL LSS 21 pdl Wau:mn corresponde a personal d
el personal de a Rama Adminitaiva, |00 aaueuas Tanciones inherentes al mbito do. su competencia, asi como las que insiruya la personal confianza y del Servicio Prolesional
¥ 14 del Reglamento en Materia de superior jerdrquica. Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Insttuto
Electoral de la Ciudad de Meéxico
Elaborar_documentos informaiivos de_consumo_intemo y extemo dervados de la cobertura de_eventos|
insiuionls, s como el moniore d mcio 0o comuniac paa nforna alacudadnta gl auehacr Ge
Catilogo de Cargos y Puestos de la | S1UI0 Efectoral y brindar elementos de andiiss que facilten a toma de decisio
1o | Avoyar en el disefio y 1a produccion de los materiles gréficos y audiovsuaies et st nstiucional e ntnety de|
B e osmy |1 redes sociaes, con e n de cumpr con materia el campodenomiato nurero ot o
roovar o n coregin de elacionee pibleas o miemaudonaes con 08 medios s comuricadon, 1 OSC y prestadoras de
Unidad Técrica de . Unidad Tecnicade |, o iniciaiva_privada, con el proposito de contrbuir con 10s preceplos democricos y dar difusion a los. planes, Dvalesmna\es se anota cero, puesto que el
i . tps:wsnecm. mdvtaip/min
2022 01102022 su122022 | Comunicacion Sodal | A" REPOMEA 0. s reportera o Reporterl Comuncactn Soc Y e aly |PrOgTamas Y acidades del i Electol oS bt fecm st Secretaria Adminisrativa 31212022 130012023 nall que e el prsence
, e ral Nacion a 21
y Difusion P Difusi del onal de la Rama Administrati Y| Realizar entr diversas ontribuyan al cumplimiento de los objetivos de la Direccion de Comunicacion ﬂam\on corresponde a personal d
e personal de Rama st |25 S LI 0 o 1 e matucona conniay oo Sarvco oesona
i el Elaborar informes sobre las actividades del area con el fin de cumplir con los criterios establecidos en la Unidad Electoral Nacional
Laborales del nstiuto e
Electoral dela Ciudad de México Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona|
superiorjerdrguica.
Reﬁlllﬁr \B grabacion y transmision de los eventos de interés institucional para su difusion por circuito cerrado de|
internet o intranct, & inde que la comunidad externa e nterna se mantenga informada do las actiidades
e el et Bocura
Cattlogo de Cargos y Puestos de la | Realizar fa cobertura de eventos insitucionales tanto interos como externos, a fin de resguardar e informar a a
Rama Adminisratia, Acuerdo dela | ciudadania sobre las acthidades del Insiiuto Electoral. .
Junta Administrativa IECV-JAL48-21. | Realizar los trabajos de actualizacion y edicion de la videoteca institucional, con el fin de resguardar la memoria T a0 uert toal de
gréfica del Iniiuto Electora
Unidad Técrica de Unidad Tecnicade |, o profesionales se anota cero, puesto que el
var in re las activ n el fin de cumplir con los crier n a Uni tps:wwnecm. mdvtaip/min
2022 01102022 311272022 Comunicacin Social | Analista de Video Analista de Video comumcacm Soc y |fAnieulos “,3 s ‘E“‘d’l‘ Estatito del Elaborar informes sobre |as actividades del "“f" elfin de cu "" con los criterios 5‘“"'”""75 enla Unidad p e pitiital o ut Secretaria Administrativa 31/12/2022 130012023 personal al que se refiere la Dvesen e
o fe Serviio Pofesional Electora Naciona y | Apoyar en el monioreo de medios impresos y electronicos y compiacion de informacicn, para la produccion de la| - as/a/2021IECM-JA148.21 pe A A
ot personel d a Rar Adinsaive, | Antes fommate, con o n de mantsne e personl 9e netuto Electorel nformacs pav s T ma e o oo
y 14 del Reglamento en Materiade | decisiones. O e
Laborales del nstiuto Desarllar 05 uabeles relaos a a tansmisén de os evnios nsttuconales @ ks del e cerado de
Electoral de la Ciudad de Meéxco elevisicn, nternet e ntranet, a fn de dar los
Decartall quelis ancoes mneenos i Ambto 4o s compeenca. ss coms 195 que meya fa persona
superior jerdrguica.
Gestionar el sitio web y la Red Institucional Electoral (RIE) con la informacion proporcionada por las areas,
ada & hacer visile y accesible a pibico interno y extemo, la informacién que genera el Insiiulo Electoral.
Elaborar propuestas de diseflo de materiales gréficos, impresos, elcirénicos y multimedia dervados de esirategias|
1 campata nstusnales, consiernd su 0905610 e o  apaadosespeciles el o veb y I
on el 6o consodr o comunicaion nsiuconlnrna
Catdogo de Cargos y Pustos dela | Realar Ia ranchison por e o o everosnemos  eenos dl st Eecora
Rema Adminisativa, Acuerdo dela | Desarollar microsiios web lendondas miomaicas de vanguard e cumplan esandares £ o campo denominad “nimero ttal de
] de disefio, cmleﬂmo‘ navegaum y accesibilidad, a ﬂn de cmsﬁhﬂa’ la comunicacién institucional iy
personas prestadoras de servicios.
Unided Toericado Unidd TEEnEade | s 4 434 el Estatuo el | Apoya o Ios abejos, ano de prauccin como posipoducion grfa, e materles audvisuales  recurse| s e muapimiut profesionles” s anta cro, puesto e
2022 municacién i g Comunicacic g ; i ecretaria Administrati n refiere Ia presen
w | || |, S, | e e e S e I e e st iz pon | e e
el personal de ta nsifucion. .
L4 mogamenoen Vtetads | A on 1 SabOan o o5 GopTeNs adminahes cato aneos tcrcos, dcamenes, ast cono conanzay del Secio Profesnal
Relaciones Laborales del Instituio Coconn on maert s deeta seh.y milimed & 1 de dar cooce & 1 gosin te o s oo
Electoral de la Ciudad de México ablecida.
Promover Ia actualizacien del Manual de Identidad Gréfica Institucional, asf como desarrollar propuesias para su
corecta plcaci por pae de s dee e ey unfcar a megen 01 ogismo
Desarrllar aquellas funciones inherentes al 4mbilo de su competencia, asi como las que insiruya la personal
superiorjedrguica.
Recibir y regisirar Ia cortespondencia de la Unidad Técnica en el sistema de contrl de gesion, para su tramite y
atencion,
Apoyar en el sequimiento de Ia correspondencia de la Unidad Técnica para verifcar su atencion y cumplimiento.
Atender s comunicaciones telefonicas y electrGnicas de a Unidad Técnica, para proveer su desaho
Elaborar documentos oficaes de Ia Unidad Técnica para establecer comunicacion con nstancias internas
Catélogo de Cargos y Puestos de la extemas.
B B et ety |Gestionar 1a agenda de vabajo de 1a Unidad Tecnica para programar 1a atencion de los asuntos de su En el campo denominado “nimero total de
competencia. personas prestadoras de senvicios
o | oo | e | I, | semmosonn | sommmosemaose | (SRUSIETS i ) oot g | (1092 e i e e i) g U e 1 AT ot s - o | I e
i . 210
¥ Difusion Difusion Proporcionar apoyo administrativo y logistco a las reas de la Unidad Técnica, para contibuir al cumplimiento de raccion, conesponde a personal de
el pronl e R s, (5 Contan;ay de Sendco Prfesana
v gl Apoyar en Ia elaboracion de los informes periodicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y| Electoral Nacional
Relaciones Laborales del Insiuio pooyar en 2 b
Electoral de la Ciudad de México Apoyar en la m\gamzamén de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen
en tiempoy for
Decartolr aduetas funciones hernies o i de u comptencia e como s que siya a prsons
perior jerérguica. q ellogro de |
“DWE! en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y|
Aoy e
ooyt on la digalzacin  conldel rchiv de ke  concenracn e a nidad Ténica para matanet
Catélogo de Cargos y Puestos de la actualizado y disponiol
o pammiarae, fovedndeta | A0ovar en la Teproduecon rtfcaion do documento ofciles Qs genere la Undad Téic.paa u viike
A, feue 00 e |ante as instancias inemas y el o devriato et ot o
ana vl & 1a Unidad e o acidades adminitaivas y fgisicas, para contbulr af cumplimnto do us| as prestadoras de
Unidad Técrica de Unidad Tecnicade |, o atiouciones. nwleswnu\es o anctaceo,pueso que o
) s, jutipimi
2022 o1102022 31122022 | Comunicacion Social |  Ausliar de Servicios Auliar de Senvcios | Comunicacion Social y Ao 495 ¥ 434 de Btatlo 6€1 | auyiir a a Unidad T integrar los serdn | HUES s e oo/ minut Secretaria Administratia 311212022 130012023 nal al que se refere Ia presente
¥ Difusion Difusion el peratmal o 1o R Aminiaratve,|Presentados a os organos colegiados it et Ercior, are ot coemi o cumpimani e vt abucnes, | SSIZ0ZIECHIALE821 ol accion,consspondo a porsona de
e > 2(42. | Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrllo de s eventos organizados por el area confianza y del Servicio Profesional
etncionos taboralen el mtte ooy en el wasiado dl personl que binda_coberura, a las personas represenianies do modios do Electoral Nacional
B e el It que cubren las aciid y ausliaren la logistica de eventos insiiucionales a fn del
Ganizar 1 opan dfuson o1 auehacer tuCone)
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la personal
superior jerérguica. que coadyuven con el logro de Ios abjetivos del drea.
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v

A4 a) Estructura organica

Insiuto Electoral, on el i de genera a
informacien
Catfogode Cargos y Pusstosdela |0 G cracn do I siess niommaia del Ittt Elocoa, con of i de martener infomado a
Rama Administrativa, Acuerdo de la .
R e osey.|personal paraa oportuna toma de decisones En el campo denominado “nimero otalde
ooyar en el wasiado del personal que bnda coberura, 2 las personas represenantes de medos de personas prestadoras de serviios
Uridad Tecnica de Unidad Técnica de que cubren las y awsiir en a logisica de eventos iniucinales a fin de profesionals” se anota cero, puesio que ¢l
; o pimi
2022 ounorz0z2 au1z2022 | Comunicacen Socal | Ausiarde Servcios A do Saos | commacion Soda | Aielon 82y dns e st 0 o, hpsihos feom muntalpiminug Secretaria Adminstativa w2022 13012023 personal i que se refer a presente
senio pfesn)Gecora Naconaly 25182021 ECH- 3734521 pof
¥ ifusion Difusién Ausilar en la insirumentacion de la esirategia de difusicn establecida. a tavés de Ia gesién, entrega y repart del fraccion, corresponde a personal de
el personal de I Rama Admistraiva, :
o2 documentacion ol productos rafco, mpresos  chgtles, con el i e contbut con e fortaiecminto de la confianza y de Servici Profesional
V e e e s LT LT Electora Nacional
Desarrllar aquellas funciones inherentes al ambio de su competenca, asi como las que insiruya la personal
et doa oo 6 Mo
supeior erdrquica. que coadyuven con el ogro de s abjeivos del drea
Rpoyar o Ta gencrasin de contendos y maleHal auoWSUAl para mensajes en 125 cuenias de rodes sociles
e
RS, pevrd gl AUHaren of monioro e 2 dheras plafomas gl s fos temas o conuray do neré paa o s s e
suna Adminstraiva IECHALd21, | 1S40 Electoral . el campo denominado namero ot de
Apoyar en la de redes social personas prestadoras de serviios
Unidad Técnica de Unidad Tecnicade |\ Apoyar on ol profesionals” se anota cero, puesio que ¢l
y —
2022 outor2022 3122022 | Comunicacion Socil | Auxiiardo Servicios Auliar de Senvcios | Comunicacion Social y [AriCuI0S 403y 404 del Estatuto 06l iy on a ntegracion de la tionia y hossbues e Secretaria Administativa 2022 131012023 personal a que se refere la presente
Senvico Profesional Electoral Naconsl 25182021 ECH- 3714521 pof
¥ ifusion Ditusion producios en materia e reces sociles y marketng fraccion, corresponde a personal de
el personal de a Rama Adminitaiva,
i Srae. | st on la claboracion de nfomes analicos oo comporamiento de personas usuaras y alcancs de confianza y de Servici Profesional
i mensajes emidos en las cuentas de redes socials. Electora Nacional
elacones Laborles el nstto .
Desarrllr aquellas funciones inherentes al ambio de su competenca, asi como s que insiruya la personal
Elecoral de fa Cicad de Mexico
supeior erdrquica. que coadyuven con el ogro de s abjeivos del drea
Coondinar las actvidades de Ias reas sustanias del érgano desconcenirado, con el fin de promover que se
alineen a a estatega del OPLE
ot quacicicin d s scdads dlGrgan dscancntodo, s com s nracioncs el o con
Catéiogo de Cargos y Puestos de . otas enidades se apeque el
Rama Adminstaiva, Acvercodela | Contclar o3 tempos de efcucn de as Eavtegos 4 Io drgs comaies on o i do promorer que ¢
Conol s de 105 G ol anpo derennato it g
TRl de Grgano Fungir como enlace del érgano desconcentrado con otras entidades, piblicas y privadas, en tanto tengan como fin wmesma‘es e :':;a :fem el
Grgancs Tiviarde Organo Organos | aviculos 463y 484 del Esatuo del | limo la jecucion de s/ ecm mummitaipiminut
2022 .
ounonnzz sunannzz e Soue oot Naconl e an 5 o do ompeenin ione e g clocraldo scderdo o delegado por o argancs| s 203U ECH IAL4S21 o Secrsata At sunanozz wouanzs e e i e
ol pesoral g e i (cnils el OPLE e of nde oo de sy hches o o inpacis o gk i s Tacelon comesponte a persona e
fones Laboraes del Insito | Coordinar, en su dmbio de competenc, los procesos de sustanciacén y tramitacion de los procedimiento| Electoral Nacional
Secoral g a Qoo o Moren sancionadores electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de impugnacién electoral de
confomdedcon o en o matrs. parepromove o apego 12 normatdad vt
Ejecutar posi
Naons ooy y o Chien Lot on electoral,
Planeary ejecula on e AbRO G6 SU COMPEIENGE y, e Su G40, &n ConraNacion con e INE, 145 GSUnias accones
que determinan 105 programas de Educacion Civica, Organizacion Electoral y Partcipacion Cludadana del OPLE
para fortalece la consiuccien ciudadana, posioiltar el efercico de los derechos
v
Gestionar y ejecuta, en ol ambito de su competencia, convenios de coaboracion con autoidades adminitratias,
nsucne oducatias y oNscore o la secedad cl s of desrolo o acones remadas '
omocion de la cultra
ooyaren i megracon, mstascion ¥ uncionanient Gl Consso Dt y,n s caso, Mnicpal o o
los procesos
o on i fecapein y w1 sl de 105 Cudadanc. o Quran paricpar como bsenvadors|
St o bt ol . on s a0 gt o s o cpaiaioncn o o posbia
Catdlogo de Cargos y Puesios de la a
Rama Adminouane, Acvodode | Roores. an 1l de a reSponsabia o o de 1 slctude de acediacande s represenanes ominado ‘nimen
Junia Admintraia IECN-JALA821. | de Ios paridos polcos ante mesas drectas de casilas y generales para su incorporacien a Ios stemas En el campo denominado nimero ot de
Subcoordinadora o ubcoortinatonao de los partdos pol personas prestadoras de servios
Subcoordinador de rofesionales’ se anata cero, puesto que el
Organos. o ‘Subcoordinador de Educacion Organos Articulos 483 y 484 del Estatuto del Participar en la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como en los| htps:/iwww.iecm.mywwwitaip/minut ”
2022 ccreara Administa refere Iapresent
wom || oS, | SRS |awfSEEGL | own, ooyt (SSRGS et o e 20 2o & ot o o o st o ——— e s | e e
orgmaasion ety | % S e pasore 2 a4 s peicin o e o, comsspondea sl
oo 14 R (o SO o o o e G Soea G o fomacon e s g e I o 8y ool envlo P
Relaciones Laborales del Intiulo | Electoraly,en su caso, coordinar a ogisica informaci
Electoral de fa Cudad de Mexico Opera I ogosa do. i ecolocin 4 1 decumertacon expedeies de o ol ps S0 micgn a Conieo
tral y, en su caso, Municpal electoral, asi com de los maerles electorales, en términs de la legisiacion
local.
Aponar I informacién correspondiente para a estaistica de la eleccions locaes ordinarias, exvaordinaris y,en
a caso, de cudadana para su andliss y difusén, asf como su
remision l drea correspondiente.
Ejecutar las acciones necesarias para a actualizacién permanente del marco geogréico de paricpacion cludadanal
para  relzacion de procecimientos previstos n fa ma
Coordina, en su ambito terioral, la organizacin y desarollo de los mecarismos de paricpacion ciudadana, cor
o' o nctomentar o el de pamGpacn Codadana, en TGS da 1 due Geponga 1a legisacn foc
icable.
Recir anaizo 1 leccien
Ejecuta, en el ambito de su competencia las policas  programas generales y partulares el Insiuto, asf comol
Ias abores especifas que e asigne el Consejo Disirtal o Muniipal
Actuar como Secretaro en el Consejo Ditrtal 0 Municpal
Municipaldurante los procesos eectorales.
Cumplr, en el ambito de su competencia, con los acuerdos del 6rgano superior de direccion e informar sobre I
a tlar del
sesoraruridcamente e u e vaia o medos d mpugnacon que o maler el sean preseiados
@ rgano desconcentado o antes i Consejo Distal o Municpal déndole seguimiento a la
Catiogode Cargos y Puestosdela | secucla procedimenl s s resmumn na pr are de o tbunles o a mara.
Rama Acmisati, Acuedo e | Asesorar judcamente y en susiancr los medios da impugnacon aue en e de pariacn .
; En el campo denominado “nimero totalde
Secretaia o Secretwio | g e s resolucion fnl por parte de os rbunales en fa matera perones prosadone do s
Organos. de Organo " " Organos Articulos 483y 484 del Estatuto del Orientar a los ciudadancs que ante el 6rgano desconcentrado lo soliciten, sobre la materia de proteccion de| hitps:/fwww.iecm.mxwwwitaip/minut g
2022 o DS I ot
ouonoaz S| oniriamaso | o en | OV DS | e[S raesond St oy (s o cuces 1 s i 00 Sk, Wi o e G hroan | LIV E A2 Secrstaa i sz aouzozs personl l que o et prsente
s e porsore 4 . AT tabe, | cotds. acen, conesponde 8 persanl de
el ay oo Sevio P
elacones Laborles del nstiuto | Coordinar y supervisar Ia ntegracion,operacian y actualizacion del archiv de Grgano desconcentrado, que tendrdl
oo do 1 i Moo bejo su custodia fsica y legal.
e oo coficad,pred oty el 0 040 el documenosaue en n 0 s e
o
it s ok de s competenci, n aclabracionde nfomes  epos qu l érgano dsconcentado
el requier
i on e ambito de su competencia, I detes wales,
Secretar
o a etectorl Tiuiardel
Dar e P cab
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

a) Estructura organica

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

Periodo de actualizacion: Trimestral,

En su caso. 15 dias habiles desoués de la aprobacion de alauna modificacion a la estructura oraanic

reacion o cancelacion de alauna nlaza o bor el alta o baia de alauna persona.

Operar las distintas acciones que, en su caso, se determinen para los programas de Educacion Civica o de)
Pamv:lpav:l(m Ciudadana del OPLE, segin m"ESDunda‘ asi l:unm ﬂe Organizacion Electoral de conformidad con
Pvﬂvuvmuna{ informacién a su superior jerarquico que le permita ﬂesnmlav la colaboracién de autoridades locales,
instituciones educativas publicas o privadas, y ﬂ'ﬂn!mlamunes de la sociedad civil, para el desarrollo de acciones|
educaiivas diigidas a diversos grupos de Ia poblac
ovar o Ia Teazacon do aciidades educaivas que contbwyan al cupliiato de los progs
institucionales o convenios, que en su caso existan, con el objeto de mﬂalecev la divulgacion de la cultura Daﬂlma
Catélogo de Cargos y Puestos de la | b iipar on g Dmmnmen del ejercicio de los derechos politico elemnvales para fomentar la participacion de la|
Rama Administrativa, Acuerdo de la .
s At IECh ypsdg o1, |poblacion, durante en su caso, de En el campo denominado “nimero toial de
| Acompafiar los recﬂmdﬂs visitas para la ubicacion de los lugares donde se instalaran las casillas electorales con personas prestadoras de servicios.
‘Tecnica o Técnico de . los 6rganos desconcenirados del INE, para registrar la informacin que permita el ejercicio de las alribuciones que profesionales” se anota cero, puesto que el
2022 ou102022 311212022 Srganos Téenicao Srgancs o4 del Estatto del | on'la materia corresponden al OPLE. hupshusny eom.mdsmuntalp/min, 0 Secretaria Administrativa 3122022 13012023 personal al que s refiere Ia presente
e Jectoral Nacional y ‘2S//2021IECH-JA148-21 ol
en OPLE e peraonal de ral Nacional ¥ | apoyar en los recepcicn, resquado. conteo, selldo, enfjlado y disiibuckn de fraccion, coresponde a personal de.
y 14 del Reglamento en Materia de documentacion y materiales elemnvales a peticion de. confianza y del Servicio Profesional
Relaciones Laborales del Instituto Su caso, en Electoral Nacional
Electoral de la Ciudad de México Recabar y proporcionar \ﬂs dalﬂs pertinentes para la operacion del SIE o equivalente, para dar cuenta del
desarrollo de la Jornada Electoral y, en su caso, coordinar la logistica para la recopilacion de informacion requerida|
para conteos rapidos.
Colaborar en la operacion de la logistica de la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su.
entrega al Conseio Ditral y, en su caso, Municipal electoral, en términos de la legisacion I
Realizar las actividades que le encomiende su superior IEYS"]IJICD‘ en el procedimiento de reCEDr.‘l(m resguardo y|
computo en Ia legislacic
Colaboraren e procediminto o destuccen de la Gocumertacin » materles Soctras aiiados y sbra
de los y.en suc; Cdadina. et com o confnamionts g quio
indeleble.
Direccion Ejecutivade| o Drsccion Eecuvado
Género, Derechos Jefatura de Departamento de | Género, Derechos | , itps s ecn ransparen |,
2022 outor2022 3122022 | Humanos, Educacien | | DePanamento de Humanos, Educacien | * 12 Mformacen se encuenira en etzpa * Lainformacion se encuenra en etapa de elaboracién cilar 121/121.102/2022/121-f02-a: | -2 normacién se encueniza en Secretaria Administrativa 2022 13012023
e elaboracion etapa de elaboracion
s de DDHH Givica y Consiruccion 2022NOTApd!
de Ciudadania de Ciudadania
Direccon Ejecutvade| Direccion Ejecutva de
Género, Derechos Jefatura de Departamento de. 010 DECN0S | e on ctapa mdwmzansparen|,
2022 ovtor2022 su122022 | Humanos, Educacion | Cepanamento de andles y Humanos, Educacion clin se ncuen * Lainformacion se encuenra en etapa de elaboracién RO 1211210212022/ 121102-0: e e encuent Secretaria Adminisrativa surzz022 130172023
Civica ndns‘(mccmn v DDHH los DDHH Civica y Construccion 2022-NOTA.pdf. etap:
de Ciudadania de Ciudadania
Direccon Ejecutvade| Direccion Ejecutiva de
Género, Derechos Jefatura de Departamento de | Género, Derechos formasén so encucriraen tapa mdwmzansparen|,
2022 ovtor2022 su122022 | Humanos, Educacion PeParamento de Andl y Humanos, Educacion lin se ncuen * Lainformacion se encuenra en etapa de elaboracién RO 1211210212022/ 121102-0: acn e encuent Secretaria Adminisrativa surzz022 130172023
Chicay Constnucaen | ¥ IEESTIENO NS los DDHH Civcay Consiruceion 2022-NOTApdf o
de Ciudadania de Ciudadania
Direccion Ejecuivade|  Jefawra de Direccion Ejecutiva de
Género, Derechos. Deparamento de | Jefatura do Departamento de |~ Género, Derechos |, . (o6 oo encuentra en etapa mydwaltcar T -
2022 ovtor2022 3122022 | Humanos, Educacien salidad de | andisis y fortalecimiento de | Humanos, Educacion clin se ncuen * Lainformacion se encuentra en etapa de elaboracién can 121121 L022022121-102:3: | TG =6 eneuen Secretaria Adminisrativa surz022 130172023
Ciica y Construccion | perspectiva de género e los DDHH Civica y Consiruccion 2022NOTAD:
de Ciudadania inclusi de Ciudadania
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.
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