INSTITUTO ELECTORAL
:n}mn DE MEXICO

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Convocar, y presidir las sesiones del Consejo General y de la Junta Administrativa.
Proponer al Consejo General el nombramiento y remocion de los titulares de la Secretaria Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas y las
unidades técnicas del Insiituto Eletoral.
Realizar el nombramiento del titular de la Secretaria Administrativa, previa opini6n de los Consejeros Electorales.
Remilr os asuntos que leguen a s ofcina y sean competencia de ofro 6rgano del Instituto Electoral.

cretario Ejecutivo y al Secretario Administrativo, informes acerca de los requerimientos de apoyo técnico o informacion, asi
como de las consulas Que lag Comisiones el Conselo Ganeraly 1os propios Conseieros Elociorales, on ¢ &mbio do su competenci,
formulen a las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral
Coordinar, superviar y dar seguimiento a os programas y trabajos de os nganns Ejecutivos, Técnicos y Desconcentados del Insiiuto

Electoral, por conducto de la Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejec de la Secretariao el Secretario Administrativo.

Acordar con lafel Secretaria(o) E]ec\mva(oi y la 0 el Secretaria(o) Aammlsnawa(o; sobre los asuntos de su cumpelencla. asi como dar|

Materia politico-electoral
n

Conocimientos.
tedricos o experiencia
practica comprobada

Unidad Técnica del Centro de

001 Consejeralo Presidente Consejeralo Presicerte | Presidencia del Conseio o't ) e Estructura Licenciatura e paicpa Nose requiere onmteria poltico- s sl 311212020 15/01/2021
Fimar junto con lalel Secretaria(o) Ejecutiva(o). los nombramientos de los directores ejecutivos y titlares de unidad designados por el ¢
Consejo General. pan:\zacm"
Designar al encargado de despacho, en caso de ausencia de los directores ejecutivos y mulaves de las unidades técnicas. cludadana.
Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los procedimientos aplicat
Suserbt convorios d apoyo  Golaboracion con enles pUBICOS y pVAG0S para fa Gensecucién de los fnes y el cumplimiento de las
atribuciones del Instituto,
Proponer anualmente al Consejo General, en su calidad de Presidente de Ia Junta Administrativa y previa aprobacion de ésta, el Proyecto del
Programa Operativo Anual del afto que coresponda y el anteproyecto de presupuesto del Instituto Electoral para su aprobacién.
Dar seguimiento a los programas y trabajos de la Contraloria Interna.
Remitir al Congreso Local las propuestas de reforma en materia electoral acordadas por el Consejo General.
Solventar y atender en el &mbito de Su competencia las recomendaciones formuladas por 1as diferentes areas aOMINSIANVAS.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.
Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las dreas responsables para su tramite y atencion.
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas.
| Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal responsable de Ia unidad administrativa correspondiente.
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad J orden y la 6n de los archivos.
. Administracion Unidad Técnica del Centro de
016 Secretaria/o Ejectivalo Secretarialo Ejecutivalo | Presidencia del Conseio | Atender y efectuar lamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. Estructura Carrera comercial 0 Técrica | Secretaria Ejecutiva 1 T o et 311212020 15/01/2021
Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas respectivas.
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tarjetas y demds escritos que solcite su jefe inmediato.
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paquetes, libros, etcétera).
Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fi las comisiones insttucionales.
Desarrollar auellas funciones inherenes al &mbito de su
erar el vehiculo oficial para rasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como & Inviados o personalidades, a dversos lugares
para solventar asuntos de cardcter ofical.
Conocer a agenda de Ia Consejera o el Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto.
Verificar que los documentos que amparan Ia propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a " bvil idad Te | Cent
o018 Chofer Chofer A Presidencia del Consefo | a que amp: propiedad y g i ¥ rep q Estructura Secundaria No se requiere 1 anejo de automoviles| - Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
las instancias correspondientes. en general Formacién y Desarrollo
Asequrar que Ia unidad vehicular esté en optimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el rémite necesario para su mantenimiento|
Y prevencion.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito aue le corr
e e e P e e e ArTeoaci o o Sesiones GaT Consee Ganeral 2 o Tora
Adminisirativa y en las reuniones donde partic
Brindar asesora e informacion a la o el Consejera(o) Presidenta(e) en las juntas y reuniones. Administracién, Ciencia i
Dar seguimiento a las instrucciones y acuerdos adoptados por la/el Consejera(o) Presidenta(e) y los Secretarios del Instituto. Politica, Cumaduna‘ Plonet c:‘snzg‘:: '
; oordinadoralor de . Coorinary valuar s aciones de o SSesres, © QT 1 Consefr 0 Consefero Presilens sove fcurpiment de 10 uabaos ‘Comunicacion, . Unidad Tecnica del Centro de
7 A Pr ] Esu Li 2 Electoral, 311212020 15/01/2021
o Coordinadorelorde Asesorlas | G201 dednralo o esidencia del Consefo | structura icenciatura oo . i), Sstnas e s
s ropuestas d solucién Y atenin s 0 ssntoscompeteria el e ciologia o e
Cordnt s iboracion do o . as informativas y reportes que solcite la/el Consejera(o) Presidentale) camantes
Coordinar Ia elaboracién del quvama Operativo Anual 'y o anteproyecto de presupuest dl rea.
Desarroliar aauellas funciones inherentes al ambito
Elaborar 05 anteproyecios g6l Programa Operatio Anual y dol PresupUesto g6 Egresos 36 Ta OFima de Ta Conseiea o e Comseiera
Presidente.
Integrar informes de actividades de Ia oficina de la Consejera o el Consejero Presidente.
Asisir como observador a las sesiones de la Junia Adminisrativa, Comisiones, Comités y reuniones con las areas del Instiuto Electoral, a
las que haya sido designado y dar seguimiento a los asuntos tratados. Administracion, Ciencia )
Anaizar, emitr opinion y en su caso las observaciones correspondientes a los informes, asunios y olros documentos que presentan ante e . Administracion
ConsefoGenerl, s Comsanes Permanent y Provonaes 03 Comis, a Jura AGrtatay s ures de  Secretarias Tioauiva ontad Pblica, Derecho dad 76 ,
o011 Asesorla A Asesorla A Presidencia del Consejo |y Administ Estructura Licenciatura Dez’c'l"‘:"g::r“"u':ﬂm 2 Electoral, Sistem: U"'g:"’m:;:‘:; el Centro de 3111212020 1500112021
Jaborar propuestas de proyecios de acuerdos, diciimenes, resoluciones, desarrolo de temas y acias de los asunios competencia de la paled - Electorales y de
oficina de la Consefera o el Consejero Presidente. Pt Partdos Polficos.
Dar seguimiento e informar al superior errquico sobre los temas encomendados por el Consejero Presidente.
Consenvar la informacion de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones de la Consejera
o ¢l Conseero presidrte
inharenias ol 4mhin i ta< in inetrina
Paricipar 6 1a eldboracion o aviion de Iformes Sobra & Programa OperaIvD Anual. e presuplesio  femds Gosumantos doe 1o TGS 51
jefe inmediato.
Participar en el disefio y aplcacion de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
Sistemaizar informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones de Ia Presidencia ceor
Operar sistemas, programas 0 médulos informéticos relacionados con las actividades de Ia Presidencia.
Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacin y/o alterativas de solucion que permitan un mejor desarrolo de| ““'“‘"'5"“"’“ C'e““a Administracion Unidad Tecnica del Centro de
017 Analista Analista Presidencia del Consejo Prop  de p g v aQue p i Estructura Licenciatura Politica, 1 Publica, Derecho n 31/12/2020 15/01/2021
las actividades de a Presidencia, Formacion y Desarrollo
" . ) Socilogs Conadi o Electoral.
Participar en los trabajos de logistica y operaiividad necesarios en eventos organizados por la Presidencia camaontes
Participar en la atencion de solicitudes de informacién de la Presidencia, de conformidad con los flujos de comunicacion e informacion
establecidos.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Recibir, regisirar en el sistema de control de gestien y tumar a corespondencia enire 1as Areas responsables de su Tramie y atencion.
Lievar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios el personal del drea.
Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios.
o18 Secretarialo de Unidad Secretarialo de Unidad | Presidencia del Consejo Y para responder asi Estructura Carera comercial o Técnica Secretaria 1 Funciones Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. administrativas. Formacion y Desarrollo
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas.
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del rea. y.
Desarrollar las funciones inherentes en el 4mbito aue le corresponda
(Acordar con el jefe inmediato la resolucion de los asuntos en materia de su competencia y dar respuesta a 1o convenido.
Dar seguimiento a los acuerdos establecidos con las dreas respeciivas.
Supenvisar y.en su caso, atender Ia audiencia de las personas que concurran a Ia oficina de a Consejera o el Consejero Presidente y
programar Ia agenda de compromisos ofiiales.
Recibi, tramitar y dar seguimiento a los documentos que la Consejera o el Consejero Presidente deba conocer, asi como canalizar a las
e sl s aunios conespordentes, Administracion,
tener informacio al Consejero Presidente de los asuntos a tratar con los servidores pblicos. Sociologia, Derecho, Administracion Unidad Téenica del Centro de.
007 SecreaialoPariouar | Sesetarial Pariculr (CF) | pesienciadel Cansef e, convoar  cepurr o Qv 56w oo, medints o #er de il de getid, Estnciura Licenciatura Economia, Contaduria, 2 Piblica, Asistencia o et 3111212020 15/01/2021
senr y operar estatias e 1 y SSlematzaion de PIOTTSCON pars of SegATIEn e 13 Qston de oz asntos n matrs ol Ciencia Poltica o Ejecutiva.
Consejo General, de la Junta Administrativa o de las dreas ejecuivas y técni equivalentes
Eotabiocer mecarismos paa mantener uné adecuada somumication merinsttucional.
Coordinar las reuniones de Mesa de Consejeros.
Velar por la unidad y cohesién de las actividades de los érganos del Insituto Electoral.
Coment con e Cordinadordessesores it poa 1 iencinde osssuntos  senicio qus rexuiors el Conseera() Presiderte
Desarrollar aquellas funciones inherentes al émbito de
Realizar el andliss, VIo propuestas Sobre Tos documentos o asunios encomendados por su superior
erarauico
Desarrollar los informes correspondientes a los asuntos y/o temas que solicite la/el Consejera(o) Presidenta(e).
Enterar al superior jerérquico sobre el grado de avance de los planes, proyectos y actividades encomendadas.
Revisar y analizar a informacion y documentacion relacionada con las juntas y reuniones de trabajo de la Consejera o el Consejero
Presidente.
cién, Ciencia
Formar propstas de solucin  terion alos ssutes competenciade b ofin e o Conseiora o Conseiro Prsident,
d bios a los insirumentos té atiy Jab tamient da a d P“”““" Contaluri, Administracion Unidad Técnica del Centro de
o1 Asesorla B Asesorla B Presidencia del Consejo  acciones de mejora y cambios a os instrumentos técnico-normativos, cuya elaboracion y acatamiento corfesponda a diversas dreas| Estructura Licenciatura erecho, Economia, 2 Pblica, Derecho 311212020 15/01/2021
ettt Elociorl ol e, e Formacién y Desarrollo
Proporcionar asesoria, apoyo y emiti opiniones en todos los asuntos y temas por lafel Consefera(o) Presi asi como oaloes

dar seguimiento a los mismos.
Conservar la informacin de los asuntos que sus superiores jerérquicos le encomienden.

Acorder con el Coordnadar de Asesores las acciones necesarias para alender de manera oportuna  precisa s petcones de la Conseera
0 el Consejero Presidente.

Desarrolr aquellas Iunclones inherentes al ambito de su competencia asf como las que le instruya la/el Consejera(o) Presidenta(e) y/o la/el
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:n}mnn(-tnl:ﬂ

Asesor/a C
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Presidencia del Consejo

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Participar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
Operar sistemas, programas o modulos informéticos relacionados con las tareas de la Consejera o el Consejero Presidente.
Integrar la documentacién necesaria para las reuniones de la Consejera o el Consejero Presidente.
Investigar y generar los estudios y proyectos sobre los documentos o asuntos encomendados por su superior jerrquic
Facitar inomacion y documentation a a Consejoa o 6 Consejeo Presidents yio Coordinader(a) de Aseeoras(es) elacionada con las
juntas y reuniones de trabajo
Dar seguimiento a los asuntos
actividades encargadas hasta su conclusion.
Prepara las notas nformativas y eportes que soliie lafel Consejera(0) Presidenta(e)
Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demas escritos que le sean solicitados.
Concertar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias pam atender de manera oportuna y precisa las peticiones de |
Consejera o el Consejero Presidente.
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia asi como las que instruya lalel Consejera(o) Presidenta(e) ylo e
Cnomlnadov(a) de Asesoras(es).

por la/el C (¢ asi como el grado de avance de los proyectos y|

Estructura

Licenciatura

Administracién, Ciencia

So
equivalentes.

Administracion
Publica, Derecho
Electoral,

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Presidencia del Consejo

(Apoyar en Ia recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea.

Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado,

| Apoyar en Ia logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el 4rea participe.
| Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

| Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y tiles de oficina a personal del drea.
esaoleras kciones nherentes en sl ambito ave le correspond:

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Consejeralo Electoral

Consejeralo Electoral

Oficina de.
Consejeras/os

rticipar, en su caso, en las discusiones de los proyectos de Seuerda o resaiucET que se sometan a consideracion del Consejo General en
sus respectivas sesiones.
| Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones de la Consejeral
0 Consejero Electoral,
Formar parte de las Comisiones permanentes, provisionales, especiales, asi como de los comités y, en su caso, presidiflas cuando sea
designado a ello.
Solicitar, para el adecuado desempefio de sus atribuciones, la colaboracién e informacién de los Organos del Instituto a través de lafel
Becuina(o) o segin

Proponer a la de Normatividad y Transparencia reformas, adiciones, iones y demas ala vidad internal
delinstiutoy procedimientos aprobados por el Consejo Gener
Solicitar Ia incorporacion de asuntos al orden del dia del Consejo General y las Comisiones en términos de lo sefialado en el Reglamento de
Sesiones.
Suplir a la Consejera o Consejero Presidente, previa deignacion de éste en sus ausencias momentaneas de las sesiones del Consejo
General.
Previa designacion del Consejo General sustitir provisionalmente a la Consejera o Consejero Presidente en caso de que no asista o se
ausente en forma definitiva de la sesién del érgano superior de direccién.
Guardar reserva y discrecion de aquellos asuntos que por razon de su encargo o comisiones en que participe tenga conocimiento, hasta en
tanto no se les otorgue el caracter de informacion piblica o hayan sido resueltos por el Consejo General.
Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los procedimientos aplicables.
Opinar v participar en las actividades aue resulten necesarias para el desahogo de los asuntos del Conseio

Estructura

Licenciatura

Materia politico-electoral
cion

ipax
ciudadana.

No se requiere

Conocimientos.

tedricos o experiencia

practica comprobada
en materia politico-

ciudadana.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Secretaria/o Ejecutiva/o

Secretaria/o Ejecutiva/o

Oficina de
Consejeraslos

Solventar y atender en el ambito de su competencia las recomendaciones formuladas por fas diferentes areas.

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.

Recibir, registrar y tumar la correspondencia a las areas responsables para su trémite y atencién.

Llevar el seguimiento de la correspondencia tumada para reportar a la Consejera o Consejero Electoral los resultados y gestiones
efectuadas.

Atender las solicitudes de informaci6n y de servicios del personal responsable de la unidad administrativa correspondiente.
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad admi I orden y la 6n de los archivos.

| Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda de la Consejera o Consejero Electoral y coordinar las reuniones y citas respectivas.
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite el Consejero Electoral.

Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.

Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paquetes, libros, etcétera)
Realizar as gestiones necesarias encaminadas a levara buen fin las comisiones instfucionales.

Desarrollar aauellas funciones inherentes al Ambito

Estructura

Carrera comercial o Técnica

Secretaria Ejecutiva.

Aam.msuucmn
Publica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de Unidad

Oficina de
Consejeraslos

Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y et cortespondencia entre las areas responsables de su tramite y atencion.
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas.

| Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area.

Redactar cartas y oficios para responder los asuntos que se le encomienden.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas.

Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area

Desarroliar las funciones inherentes en el &mbito aue le

Estructura

Carrera comercial o Técnica

Secretaria

Funciones
administrativas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o018

Chofer

Chofer A

Oficina de
Consejeraslos

Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente a Y Cunse]era 0 Consejero Electoral, asi como a invitados o personalidades al
diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.

Conocer la agenda del Consejero Electoral para planear las actividades operativas del puesto.

Veriicar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a|
las instancias correspondientes.

Asegum que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite necesario para su mantenimiento|
Y prevencion.

Desaralar s fnciones nherenes en l mbito que le corresponda.

Estructura

Secundaria

No se requiere

Manejo de automoviles
en general.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Coordinadora/or de
Asesorasles

Coordinadoralor de
Asesorasles

ficin
Consejeraslos

[Acordar con lajel Consejera(0) Electoral las acciones necesafias para su_participacion en las sesiones del Consejo General y en las
reuniones donde part
indar asesoria y apoyo de informacion a la Consejera o Consejero en las juntas y reuniones.
Coordinar el seguimiento a los acuerdos adoptados por el Consejero Electoral.
Cunmmar y evaluar las acciones de los asesores, e informar a la Consejera o Consejero Electoral sobre el cumplimiento de los trabajos

asigr
Bnnﬂar pmpues(as de solucion y atender los asuntos competentes del area.

Coordinar la elaboracicn de los informes, analisis, notas informativas y reportes que solicite la/el Consejera(o).
Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del 4rea.

Estructura

Licenciatura

Administracion, Clencla
Politica, Cont
Comunicaci én,
Derecho, Economia,

ociologia o
equivalentes.

Administracion

Partidos Politicos.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Asesorfa “A'

Asesorfa A"

Oficina de
Consejeras/os

'gssanuuav aauellas mncnones iahereries a\ ambito de su

Elab teproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina de la Consejera o Consejero Electoral.
Integrar los o do sctvdades de oﬁclna de la Consejera o Consejero Electoral.

Asistir como observador a las sesiones de la Junta Administrati a, C Comisiones, Comités y reuniones con las 4reas del Instituto Electoral, a|
las que haya sido designado y dar sequimiento a los asuntos tra

observaciones canespnnmemes a los informes, asuntos y otros documentos que presentan ante el
misiones Pemanentes y Provisionales, los Comités, la Junta Administrativa y los titulares de las Secretarias

Ejecutiva y Administrativa.

Elaborar propuestas de pvoysuos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos competencia de la
oficina del Consejero Elector

Dar seguimiento e informar i supencr jerérquico sobre los temas encomendados por la/el conselera(o) Electoral.

Conservar la informaci6n de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.

| Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero
Electoral.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que le instruya la/el Consejera(o) Electoral y/o e
Coordinador de Asesoras(es).

Estructura

Licenciatura

Administracién, Ciencia
Politica, Contaduria,
Comunicacion,
Derecho, Economia,
Sociologia o

equivalentes.

Administracién
Publica, Derecho
Electoral, Sistemas
Electorales y de
Partidos Polfiicos.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

014

Asesorfa "B"

Asesorla ‘B"

Oficina de.
Consejeras/os

Realizar el analisis, observaciones y propuestas correspondientes sobre Ios documentos o asuntos encomendados por su_ superior
jerarquico

Desarrollar los informes correspondientes a los asuntos y/o temas que solicite el Consejero Electoral.

Enterar al superior jerérquico sobre el grado de avance de los planes, proyectos y actividades encomendadas.

Revisar y analizar Ia informacion y documentaci6n relacionada con las juntas y reuniones de trabajo de la Consejera o Consejero Electoral.
Formular propuestas de soluci6n y proporcionar atencion a los asuntos competencia de la oficina de la Consejera o Consejero Electoral.
Proponer acciones de mejora y cambios a los instrumentos técnico-normativos, cuya elaboracion y acatamiento corresponda a diversas areas
del Instituto Electoral.

Proporcionar asesoria, apoyo y emitir opiniones en todos los asuntos y temas encomendados por el Consejero Electoral, asi como dar
seguimiento a los mismos.

Conservar la informaci6n de los asuntos que sus superiores jerérauicos le encomienden.

|Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero
Electoral.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la/el Consejera(o) Electoral y/o el

Coordinador de

Estructura

Licenciatura

Administracion, Ciencia
Politica, Contaduria,
Comunicacién,
Derecho, Economia,

Sociologia o
equivalentes

Administracion
Publica, Derecho
Electoral,

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021
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Asesorfa *C"

Asesorfa"C"

ficina de
Consejeras/os

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

b) Perfil de puesto

Participar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
Operar sistemas, programas o modulos informéticos relacionados con las actividades de la oficina del Consejero Electoral,
integrarla documentacin necesaria para las reuniones de la Consejera o Consejero Electoral.

stigar y generar los estudios y proyectos sobre los documentos o asuntos encomendados por su superior jerérquict
Facitr |n|ormac|ﬁn ¥ documentation & Ia Conasira o Consejors Electoral yio Coatdinador 6o Acesaras(es) etacionada con las jnias
reuniones de tr
Dar seuimiento a 105 asunios encomendados por alel Consefera(o) Electoral, asf como el rado de avance de los proyecos y actividades
encargadas hasta su conclusion.
Prepara as notas nformaivas y eportes que solce ael Consefera(o) Elecoral
Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demas escritos que le sean solicitados.
Concertar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las. peticiones de |
Consejera o Consejero Electoral
Conservar la mlnrmaclon delos asurtos que sus superioes jerarquicos le encomienden.
Desarollar aquellas funciones inherentes al ai peten

0 las que instruya lalel Consejera(o) Electoral ylo el

Estructura

Licenciatura

Administraci6n, Ciencia
Polfica, Contaduria,
‘Comunicacion,
Derecho, Economia,
Sociologia o
equivalentes.

Administracion
Publica, Derecho
Electoral.

Unidad Técnica del Centro de
Formaci6n y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Oficina de.
Consejeraslos

Paricipar &0 fa raviion de ToTES Sobre el Programa Operalio Anic, Gel Presupuests y Jemas documenos que 1e Talgue su e
inmediiato,

Paricipar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.

Sistematizar informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del érea.

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

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

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

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

Desarrollar las funciones inherentes en el 4mbito aue le corresponda

Estructura

Licenciatura

Adminstracion. Clenola
Politica, D
Suclolugla comaauvra o

Administracion
Publica, Derecho
Electoral.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Secretaria/o Ejecutiva/o

Secretaria/o Ejecutiva/o

Secretaria Ejecutiva

Desemperiar sus funciones con autonomia y probidad, observando los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maximal
publicidad, transparencia y objetividad.

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

Recibir de las Presidencias de las Comi las convocatorias, minutas de las sesiones, informes, dictamenes y proyectos de acuerdo o|
resolucion elaborados o aprobados por éstas.

Desempefiar sus funciones con autonomia y probidad, observando los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, méxima)
publicidad, transparencia y objetividad.

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

Recibir de las Presidencias de las Comisiones, las convocatorias, minutas de las sesiones, informes, dictamenes y proyectos de acuerdo o
resolucion elaborados o aprobados por éstas.

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

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

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

Emitir circulares internas, en el ambito de sus atribuciones, las cuales sern de observancia obligatoria para quienes estén dirigidas.
Establecer con las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas, los mecanismos de coordinacién de sus trabajos.
Supervisar y coordinar las actividades de la Oficialia Electoral y de Partes del Instituto Electoral.

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

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

Habiliar, mediante ofcio, al personal que notificara los diversos tramites y procedimientos a cargo del Instituto Electoral, y publicarlo en los
estrados y en el sitio de internet.

Conacer y resolver los procedimientos laborales disciplinarios del personal del Senvicio Profesional Electoral Nacional y demés personal de la
rama adiiataia, ambos en ol insiuto Electoral confome a o previsto en la normativa aplicable.

Conocer, sustanciar y resolver los procedimientos disciplinarios instruidos a las y los servidores piblicos del Instituto Electoral, asi como los
recursos de inconformidad, en termmos de 10 previsto en la normativa aplicable.

Sustanciar los ordinar electorales, y tramitar los especiales en téminos de lo previsto en el
C6digo y en el Reglamento de Sustanciacon

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

Elaborar, con el apoyo de las reas \mpllcadas o engmse sefialado en el articulo 35, fraccion Xill del Codigo.

Informar al Consejo General de las aue emitan los Tribunales Electorales. con relacion a los asuntos resueltos por

Estructura

Licenciatura

Derecho.

No se requiere

Conocimientos
teéricos ylo
experiencia practica
comprobada en

it

ciudadana.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Oficina de Gestion de Calidad

Jefale de la Oficina

Secretaria Ejecutiva

Coordinar la programacion de las sesiones de los Comités de Calidad del Instituto Electoral y apoyar a la Secretaria Técnica del Comité, en|
el desempefio de sus funciones,
Supervisar el estado que guarda la implantacin y apropiacion de\ Sistema de Gesuon de Calldad Electoral.
Aprobar las actividades de los planes de trabajo para dar sequi Calidad Elector
Supervisar la elaboracién y actualizacion de los documentos y regls(ms e acucrd con las normas 150 8001 & ISOIET 54001:2019, asi|
como de los documentos contenidos en el repositorio del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
Stpervisar a integracion, en corjunto con a Secretaria Adminisiaiv, Dircciones Efecuivas y Uridades Técricas, d los plnes inegrales
de Procesos Electorales Locales, de Presupuesto Participativo y de Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.
Cuaﬂyuvar enla realizacion de auditorias internas y externas al Sistema de Gestion Electoral

Supenvisar la elaboracion de los informes de auditoria interna y presentarlos ante la alta direccion del Sistema de Gestion de Calidad
Elecmral

Supervisar el cumplimiento de las acciones de mejora y las acciones correctivas derivadas de los informes de auditoria.
Supervisar el cumplimiento de la politica y objetivos de calid
Gonocer y participar en el desarrollo de las estrategias y campafias de difusion y apropiacian del Sistema de Gestion Electoral que elabore Ia
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion.
Proporcionar la informacién y documentacion relativa al Sistema de Gestion de Calidad Electoral que requieran los integrantes de Ia alta
direccion.
Investigar y proponer mejoras al Sistema de Gestion Electoral,
Investigar y proponer la adopcion de nuevas normas de calidad nacionales e internacionales.
Senir de enlace con el organismo certificador.

Estructura

Licenciatura

Ciencias polticas,
ciencias sociales,
administrativas,
ingenierias y/o éreas
afines.

 Administracion de

pro i
sns(emas de gesnan de|

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o014

Subdirectora/or de Andlisis,
Evaluacion y Mejora Continua

Subdirectoralor

Secretaria Ejecutiva

Las demés aue seitale el sistema de aestion electoral. la interna v su superior ierérauico.
Gestionar el desarrollo de las actividades del Comité de Calidad del Insiituto Electoral y dar seguimiento a los acuerdos emanados de su
operacion.
Supenvisar la dinamica de trabajo e implementacion de las mejoras derivadas de los Circulos de Calidad.
Coordinar las actividades en torno a la implantacion y apropiacion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, proponer los mecanismos
para su evaluacién periédica y las acciones necesarias para la mejora continua del Sistema.
Dar seguimiento a la elaboracién y actualizacion de los documentos y registros de acuerdo con las normas ISO 9001 e ISO/ET 54001:2019,
asi como alos documentos contenidos en el repositorio del Sistema de Gestién de Calidad Electoral.
Elaborar los planes de trabajo para dar seguimiento y mantenimiento al Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
| Apoyar en la integracion, en conjunto con la Secretaria Administrativa, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, de los planes integrales
de Procesos Electorales Locales, de Presupueslo Participativo y de Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Atender los de informacion relaci con el Sistema de Gestion de Calidad Electoral, solcitados por la aftal
direccion y Ia o el superior jerarquico.
Coadyuvar y asesorar técnicamente en materia de gestion de calidad, a la Secretaria Administrativa, Direcciones Ejecutivas y Unidades
Tecnicas
Supervisar la aplicacion de los mecanismos de evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, de acuerdo con las normas 1SO 9001
€ 1SO/TS 54001:2019
Colaborar en el desarrollo de las estrategias. § campatias de difusion y apropiacién del Sistema de Gestion de Calidad Electoral que elabore|
la Unidad Técnica de Comunicacién Social y
Suporvsar la claboracion dol plan e audtora merna al Sistema de Gestién de Calidad Electoral
Supervisar y acompaiar la realizacién de auditorias internas y externas.
Coordinar la elaboraci6n los informes de auditorfa interna.
Realizar el seguimiento de las acciones de mejora y las acciones correctivas derivadas de los informes de auditoria.

Estructura

Licenciatura

Ciencias politicas,
ciencias sociales,
administrativas,
ingenierias y/o éreas
afines.

Administracién de
sistemas de gestion de
calidad o auditoria de
procesos, materia
electoral,
procedimientos de
sistemas de gesion de
calidad.

Unidad Técnica del Centro de
Formaci6n y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

fafe de Departamento de
Auditorias al Sistema de
Gestion Electoral

Jefale de Departamento

Secretaria Ejecutiva

Establecer el alcance del programa de auditoria considerando [os objetivos pertinentes a la institucion.
Determinar las cuestiones externas, internas asi como los riesgos y oportunidades que pueden afectar el programa de auditoria.
Asegurar Ia seleccion del equipo auditor.
Comunicar oportunamente el plan de auditoria previo a la ejecucion de la misma.
Dar seguimiento a la ejecucion de la auditoria.
Elaborar el informe de auditoria.
Conservar la informaci6n apropiada al proceso de auditoria interna.
Realizar la evaluacion del equipo auditor.
Dar seguimiento a las no conformidades y verificar a eficacia de las acciones correctivas tomadas como resultado de la auditoria.
Atender las areas de oportunidad como resultado de la ejecuci6n de la auditoria.
Proponer las capacitaciones, cursos de actualizacion, talleres, entre otras actividades formativas que requiere el equipo auditor.
Elaborar y mantener actualizados los documentos relativos al proceso de auditorias intemas, gestion de riesgos, acciones correctivas y los
que demande el Sistema de Gestién de Calidad Electoral.
Colaborar en la organizacion de los circulos de calidad.
| Apoyar el desarrollo de las actividades del Comité de Calidad del Instituto Electoral.

Las dems aue sefiale el sistema de aestion electoral. la interna v su superior ierarauico.

Estructura

Licenciatura/ingenieria

Administracién,
Ingenieria Industrial o
equivalentes y Curso de
Auditor Lider en 1SO
9001 versién vigente.

mtemrelamon dela

"o Documemaclﬁn
de procesos; coordinar
Y elocuar audorios
intemas al sistema de
gestion de calidad

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021
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Analista

Analista

Secretaria Ejecutiva

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
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b) Perfil de puesto

[Apoyar en Ia programacion y desarrollo del plan de auditorfa.
Asegurar que las y los titulares de area reciban le plan de auditoria previo ala ejecucion de la misma.
Dar soporte en la ejecucion de la auditoria intena.
Dar soporte en la revision de las listas de verificacién que entregue el equipo audi
Participar en la ejecucion de las audiorias internas al Sistema de Gestion de cauuaa Electoral.

Dar soporte en la elaboracién del informe de auditoria.
Colaborar con e\ resguardo y conservacion de la informacion amomada al proceso de auditoria interna.

alas no conformidades como resultado de la auditor
Colaborar en'a nrganlzacmn de los circulos de calidad.
lemés aue sefiale el Sistema de Gestion de Calidad Electoral. la interna v su suberior ierérauico.

Estructura

Licenciatura

Administracién,
Ingenieria o
equivalentes.

implementacién y
seguimiento de
sistemas de gesion de
calidad y en procesos
de auditora interna.

Unidad Técnica del Centro de
Formaci6n y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Jefale de Departamento de
Control de Documentos y.
Registro del Sistema de
Gestion Electoral

Jefale de Departamento

Secretaria Ejecutiva

[Actualizar y proponer, en su caso, mejoras a los procedimientos documentados senalados en las normas ISO 9001 € ISO/TS 54001:2019
vigentes, asi como los documentos contenidos en el repositorio del Sistema de Gestién de Calidad Electoral.

| Administrar, mantener y actualizar el repositorio de documentos del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

Verificar que los documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral, cumplan con los requisitos establecidos en la norma ISO 9001 e
ISOITS 54001:2019 vigentes,

Realizar las acciones de difusién y de socializacién sobre las actualizaciones a los documentos del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

| Administrar, mantener y actualizar los formatos relativos al control de documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad Electoral,
Asesorar a las dreas del Instituto Electoral respecto de la administracién de documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral.

Proponer mejoras relacionadas con el control de documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad Electoral,

| Apoyar Ia ejecucion de la metodologia de trabajo de los Ciculos de Calidad y la sistematizacion de sus resuitados.

Coordinar la administracion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral en conjunto con el equipo de la Oficina de Gestion de Calidad.
Asesorar al personal de las areas del Instituto para la definicion y documentacion de sus procesos y sus indicadores clave.

Las demés aue sefiale el sistema de estion electoral. la interna v su superiot ierérauico.

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Ingenieria o
equivalentes.

Diseflo,
implementacién y

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Secretaria Ejecutiva

Participar en la integracion del contenido de los procedimientos documentados del Sistema de Gestion Electoral, relativos a control de
documentos y registros.

Cooperar en las acciones de difusion de las actualizaciones a los documentos del Sistema de Gestion Electoral,

Atender dudas de las areas del Instituto Electoral respecto de la administracién de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral.
Paricipar en las mejoras relacionadas con el control de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral,
Participar en la integracién de las listas de verificacion para las Auditorias Intemas, relacionadas con los requisitos de las normas Norma ISO
9001 € ISO/ET 17582 sobre control de documentos y registros.

Apoyar la investigacion y la propuesta de mejoras al Sistema de Gestion Electoral.

Las demas que sefiale el sistema de gestion electoral, la normatividad interna y su superior jerérquico.

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Ingenieria o
equivalentes.

Participacin en
procesos de
implementacion y

Calidad

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Coordinadora/or de
Asesoras/e:

Coordinadoralor de
Asesorasles

Secretaria Ejecutiva

Coordinar la asesoria que se brinda a Ia (al) Secretarialo Ejecutivaloen las sesiones y reuniones de trabajo a as que asista.

Coordinar el seguimiento a los acuerdos adoptados por la (¢l) Secretaria/o Ejecutivalopara procurar su debido cumplimiento.

Coordinar y evaluar las acciones de los asesores e informar a la (al) Secretarialo Ejecutiva/osobre el cumplimiento de los trabajos asignados,
para el cumplimiento de las metas respectivas.

Coordinar y evaluar las propuestas que se brinden para la solucién y atencion a los asuntos competencia del érea.

Coordinar la elaboracién de la documentacion que solicite la (el) Secretarialo Ejecutivalopara el ejercicio de las atribuciones del area.

Desarrollar aouellas funci e encomiende su suberior ierarauict

Estructura

Licenciatura

Administracién, Ciencia
lica, Coniadrs.
Comunicacion,
erecho. Econamie,

Sociologia
caalenes.

Administracién de
recursos humanos y
materiales, procesos

administrativos,
contaduria y auditorias
contables, legislacién
electoral y poltica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Oficina de Acceso ala
Informacién Publica y
Proteccion de Datos
Personales

Jefale de Ia Oficina

Secretaria Ejecutiva

o.
Coordinar las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de Transparencia, ACCeso a la Informacion Publica y)
Proteccion de Datos Personales a fin de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

Coordinar las actividades de Acceso a la Informacion, Transparencia, Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva a fin de dar cumplimiento a
Ia normativa en materia de Transparencia.

Coordinar las actividades ﬂenvadas ﬂe Ia funcion de Enlace Institucional en materia de Datos Personales a fin de dar cumplimiento a la
normativa en materia de Datos Pers

Dirigir la Unidad de Transparencia ol \nsmum Electoral, a fin de atender con eficacia las solicitudes de informacion pablica y garantizar el
ejercicio de los derechos ARCO.

Colaborar con el Comité de Transparencia y el Comité Técnico Intermo de Administracién de Documentos del Instituto Electoral, para e
desempefio de sus funciones.

Someter a consideracion del Comité de Transparencia las propuestas de clasificacion de la informacién, para atender debidamente las
solicitudes de informacion pibica.

Coordinar la elaboracion de los informes en materia de Acceso a la Informacion, Yranspalencla y Proteccién de Datos Personales, con e
proposito de informar al Organo Garante y al érgano superior de direccion del Instituto Elector

Coordinar el seguimiento a la actualizacion de la informacién pibiica en el portal de Yranspalencla en el sitio institucional de Internet y a
Plataforma Nacional, para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Coordinar la administracion y control del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral con el proposito de ordenar, conservar y,
oreservar el patrimonio documental Institucional

Estructura

Licenciatura

Derecho,

Administraci
Economia, Ciencia

Politica 0 equivalentes.

Materia de
transparencia y
ala

informacion publ

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Asesorla A

Asesorfa A

Secretaria Ejecutiva

Brindar la asesoria a la (al) Secretanalo Ejecuvalo n S seSones y reunones de rabejoa s due asista

Asisir a las sesiones es de trabajo institucional asignadas y, si se requiere, elaborar el reporte respect

Revisar documentos aamhados por el Consejo General del Instituto Electoral, previa firma del Secretarialo E]ecuwa/u para su remision al
Consejero President

Elaborar la ﬂucumentacmn que solicite la (el) Secretarialo Ejecutivalopara el ejercicio de las atribuciones del area.

Canalizar, para su atencién y seguimiento en su caso, a las diferentes 4reas ejecutivas y téenicas del Insiituto Electoral, los Acuerdos dell
Consejo énoraldol Insumm Nacmna\

Canalizar, para su atencion y sequimiento en su caso, a las diferentes reas ejecutivas y técnicas del intiuto Electoral las solicitudes de que|
realce I Unidad Tecrica d vineulacion con Organismos Publicos Electorales Locales del Instituto Naci

Integrar los Informes del Proceso Electoral Ordinario y Procesos de Participacion Ciudadana, a pamr de los reportes remitidos por las
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, para su presentacion a las y los integrantes del Consejo General,

Integrar el Informe Anual de Actividades de Ia Presidencia del Consejo General del Instituto Electoral, a partir de los reportes remitidos por las
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas para su presentacion a las y los integrantes del maximo organo colegiado de Direccion.

Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por la (el) Secretaria/o Ejecutiva/opara procurar su debido cumplimiento.

Canalizar para su atencién a Ias aleas ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral las solicitudes de informacion e indicaciones de las
Consejeras y los Consejeros Elect

Brindar propuestas para la so\uclon y alencmn alos asuntos competencia del area.

Desarrollar auellas fu Su suberior ierarauico.

Estructura

Licenciatura

Adminsragion, Clencia
Polica, Cont
Comn
Derech, Econoria,
Sociologia o
equivalentes.

| Administracion pablica,
derecho electoral,

sistemas electorales y
de partidos politicos.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Asistente Ejecutivalo

Asistente Ejecutiva/o

Secretaria Ejecutiva

Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que se reciben en la oficialia de partes y remitiros a las areas competentes del Insttuto)
Electoral

Recibir y dar cuenta de los documentos que el Secretaria/o Ejecutivalodeba conocer.

Informar al Secretaria/o Ejecutiva/ode los asuntos a tratar con los Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad Técnica, asi como con los de
sus homdlogos, el Secretario Administrativo y el Contralor Interno.

Disefiar y operar estrategias para el buen manejo del archivo de la Secretaria.

Desarrollar aauellas fu le encomiende su superior ierérauico.

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Sociologia, Derecho,
Comunicacion, Ciencia
Poliica o equivalentes.

Asistencia ejecutiva,
administracion pblica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o014

Coordinadoralor de Gestion

Coordinadoralor de Gestion

Secretaria Ejecutiva

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y Senvicios requeridos por la Secretaria, a fin de proveer los recursos para e
cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Insituto Electoral, para
coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias,
| Atender y dar seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de la Secretaria, para verificar que éstas se realicen con apego a|
la normatividad,
Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la nomina del personal, para proveer a la Secretaria de los recursos humanos
necesarios para el desempefio de sus funciones.

ar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento.
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el cumplimiento de
las metas establecidas,
Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de Ia Secretaria, para e
cumplimiento de sus atribuciones.
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por Ia Secretaria para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Atender y dar seguimiento a los recursos Inam:lems de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su correcta aplicaci6n y comprobacion.
Desarrollar aquellas fu le encomiende su superior jerérauico.

Estructura

Licenciatura

Contaduria, Derecho,
Economia,
Administracion, Ciencia
Politica, Comunicacion,
Actuaria 0 equivalentes.

Administracion de
recursos humanos y
materiales, procesos

administrativos,
contaduria y auditorias

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

014

Oficial Electoral y de Partes

Oficial Electoral y de Partes

Secretaria Ejecutiva

25108 0 hechos en matera sectoal por instruccion de la (el) Secretarialo Ejecutivalo, para los efectos legales conducentes.
Coordinar el tramite inmediato a la Secretaria Ejecutiva de los escritos recibidos para su debida atencion.
Informar a la (el) Secretaria/o Ejecutiva/ode los escritos y de las actas levantadas relativas a la funcion de la Oficialia Electoral, en oficinas
centrales y en las Direcciones Distritales.
Supervisar la recepcion, registro y revision de los documentos que se ingresan a la ventanilla de Ia (¢l) Jefa/e de Departamento de Recepcion
de Documentos, para procurar su adecuado tramite.
Supervlsav la distribucion interna y extera de la documentacion ingresada por la ventanilla de la (e)) Jefa/e de Departamento de Recepcion

fe Documentos, para procurar su adecuado tramite.
Sunervlsav el registro y resguardo de los Ilnvos de actas de Ia funcion fedante, en Ia Oficialia Electoral y en las cuarenta Direcciones|
Distritales, para procurar su correcta integracién.
Solcitar Ia colaboracion de los Notarios Pﬂhllcos para el auxilio de Ia funcion electoral durante el desarrollo de la jornada electoral.
Proporcionar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y ala Direccion Ejecutiva de Asociaciones Poltticas, informaci6n o documentacion que,
quarde relacion con algin procedimiento a su cargo, para su debida sustanciacion.
Instruir al Oficial Electoral la publicacién en estrados tanto de oficinas centrales como de las cuarenta Direcciones Distritales, el
fedatarios pablicos electorales delegados, asf como actualizar periédicamente el mismo, para su debido conocimiento.

a (al) Secretarialo Ejecutivalocon la solicitud del ausilio de la fuerza publica.

Desarrollar aquellas fu le encomiende su superior ierérauico.

ado de los|

Estructura

Licenciatura

Derecho.

Administracion pblica,
control de gestion,
derecho electoral,

nociones de derecho
notarial.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021
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Supervisar la administracion y control del Sistema nstitucional e Archivos del Instituto Electoral para garantizar su funcionamiento.
Supenvisar Ia organizacion y resguardo de la documentacién insttucional en los Archivos de Concentracion e Hist6rico para dar cumplimiento
2 la normatividad en la materia.
Archivo insttucional,
Supenvisar el desarrollo, instrumentacion y evaluacion de los planes y programas insitucionales en matefia de archivos, conforme a lo siblotecologia, et o
establecido en la normativa de la maeria. Archivonomia, jocumentos,
ou4 Subdirectorafor de Archivo Subirectorafor Secretaria Ejecutva [ oo ¢ ISEN0 08 103 mecanismos para el desarolo, Y de las epicables en materia de Estructura Licenciatura A ca. am‘;?;’f‘:‘?:g‘%’;:cm e s e 4 3111212020 15601/2021
Supervisar y desempefiar las actividades que determine el Reglamento de Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Sociologia o catalogacién, servi
| Administracion de Documentos del Instituto Electoral, para su debido cumplimiento. equivalentes. & usuarios, ’E‘”'“"ES
Supervlsav las propuestas de mecanismos para la consulta y préstamo de documentos que forman parte del Archivo de Concentracion e pblicas.
stéric
besamolar aouelas le encomiende su superior ferérauico.
o las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Elecioral en materia de Transparencia, ACCeso a Ia Informacion Pa
 roteccion e Datos Personales, i de dar mplmiento a a normatiidad o 1 maria
Supenvisar las gestiones y el seguimiento de la publicacién de Ia informacién publica de oficio para dar nto a ley de la materia
necsorar i personl 0o Instuto Elcctorsl en Ia conecta aplcacion de los crionos. y fomaios saabecdos pera 1 publcacon de la
informacisn piiblica de oficio, derivada de la normaiva en materia de transparencia. Conocimiento en
Dar seguimiento a la actualizacion de rémites, atencién y regisito de las solcitudes de informacion pibiica y de acceso, recticacion, Administacion. materia de acceso a la
o1 Subdirectoralor de sundrectoralor Secretaria Ejecutva | C3NCP1ACEN y 0posicin (derechos ARCO) para el cumpimiento por parte de Insiuto Electoral [ Licenciatura vl informacion piblicay | Unidad Técnica del Centro de 1212020 150172021
Transparencia Supenvisar las actividades que determine el Comité de Transparencia del Insttuto Electoral para su debido cumplimiento. Polfion o caalomes. en materia de Formacién y Desarrollo
Supenvisar Ia implementacién de acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el cumplimiento de las transparencia en el
metas insttucionales. ambito electoral local.
upervisar Ia integracion de los informes en materia de Acceso a la Informacién, Transparencia y Proteccion de Datos Personales, a fin de
ante las instancias
Supenvisar las actividades que deriven de los procesos de evaluacion realizados por el érgano garante para procurar su cumplimiento,
Desarrollar auellas f Ie encomiende su superior ferérauico.
Colaborar con el responsable de la fu el desarrollo, mnstrumentacien y actualizacion de fa normativa aplicable en fa
materia, para la correcta administracin documental,
Apoyar en las actividades establecidas en el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral (seguimiento del Resguardo, control y
Sistema de Control de Gestion Documental, asesorias sobre los procesos. an:mvlslmus elaboracion de los programas y planes de archivo) Archivonomia, estion de
Jefale de Departamento de Biblioteconomia, a 05, senicio a
015 Archivo Generaly Jefale de Departamento | Secretaria Ejecutiva | P23 03" cumplimiento al Programa Insiitucional de Desarrollo Archivistico Anual (P Estructura Licenciatura Bibliotecologia, Seuario, eaciones. | | Unidad Técnica del Cento de 31/12/2020 15/01/2021
o e Reaizar s acividades que e confer o Manual de Operacion y rocedimientos de los Achios c Trite, Concenracén ¢ Histérico de ecoga. et Formacién y Desarrollo
Instituto Electoral, equivalentes. administracion puhllcu
Implememar los mecanismos para la consulta y préstamo de los documentos que se encueniren resguardados en el Archivo General y de o
Concentracion
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico.
Ulevar a cabo las actvidades para el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia 0e proteccion de Gatos personales,
Desarrollar y promover acciones de capacitacion sobre la proteccion de datos personales que instrumente e 4rea para asegurar el
cumplimiento de sus metas.
Brindar asesoria para el desarrollo de actividades vinculadas con Ia aplicacion de medidas de seguridad que los responsables de sistemas de .
n
datos personales lleven a cabo. Administracion, onec
Jefale de Departamento de Implementar la supervision de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Electoral, a efecto de mantener actualizado su registro. Economia, Derecho, transparencia, acceso | i rec e e e
015 Proteccion de Datos Jefale de Departamento | Secretaria Ejecutiva | Colaborar y asesorar a las areas en el procedimiento de verificacion que emita el INFO en cumplimiento de los principios y las demés Estructura Licenciatura ociologia,  informacion, Foacion s Cosarmoke 311212020 15/01/2021
Personales disposiciones normativas en la materia. Comui n o proteccion de datos
Brindar asesoria y apoyo a las &reas para el adecuado acopio, tratamiento y manejo de datos personales de conformidad con la normatividad equivalentes. personajes y gobiero
de Ia materia.
Elaborar documentos relacionados con el cumplimiento de obligaciones en materia de datos personales para informar Io conducente al INFO.
Elabora e inorme anual en materia de datos personales para su emisién alINFO.
Desarrollr aouellas f Ie encomiende su superior ierarauico.
Elaborar la documentacion relacionada con el Comité de Transparencia, en apoyo a Su Secretaria Técmca a fin de dar cumpimento a lal
normatividad en la materia
Elaborar las propuestas de declaraciones de inexistencias, versiones piblicas y dictamenes de clasificacién de informacién, para. dar| Conocimiento juridico
cumplimiento a la normatividad de la maeria. en materia de acceso
Integrar los informes de ley relacionados con los recursos de revision interpuestos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
015 Jefale de Departamento de | o6 g pepartamento Secretaria Ejecutiva | Piblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, con motivo de la atencion de solicitudes de| Estructura. Licenciatura Derecho. Unidad Técpica de) Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Apoyo Jurdico informacion para dar continuidad a los tramites respectivos. Formacién y besarrollo
Realizar las acciones tendientes al cumplimiento de los procedimientos del Instituto Electoral para la atencion de solcitudes de acceso alal i
informacién piblica. insttucional
Colaborar, dentro del marco de su responsabilidad, con la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia en el desarrollo de sus sesiones
Desarrollar aquellas funci Ie encomiende su superior ferérauico,
Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccion de 1a Secretaralo o el Ejecutvalo -
Informar de inmediato a la Oficialia Electoraly de Partes los escrits recibidos para turnarlos oportunamene.
Lievar el Libro de Gobierno de las peticiones que hagan los partidos poliicos y candidatos independientes en las oficinas centrales, para su
debido registro.
Levantar las razones de apertura y de cierre, seg(in sea el caso, en cada libro que conforma el Libro de actas, para el debido registro. Administracion publica,
015 Jefae de Departamento de | jory/q g pepartamento Secretaria Ejecutiva  |Levantar los instrumentos correspondientes en el momento de dar fe piblica de algin acto o hecho en materia electoral, para apoyar su labor| Estructura Licenciatura Derecho. erecn coctora Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Autenticacion Electoral nociones de derecho Formacion y Desarrollo
de fedatario ooy
Efectuar el cotejo y compulsa de los documentos de los cuales se solicite certificacion o autenticacion, para los efectos legales que
correspondan
Apoyar a a Secrearia Ejecuiva enla exped i6n de copias certficadas de s Libros de actas, para su debida atencion.
Desarrollar aquellas f e nde su superior jerérau
Recibr g y revsar 165 documenios U6 S6 ngresan po a verianTa 38 TECaP 08 GocumenTos. para 5u oo TamTe
Distribuir a documentacion recibida a sus diferentes destinos, para su debida atencion. Administracion, Ciencia
Verificar el manejo de la documentacién, para garantizar su debida recepcion y entrega. P o™
015 s | - Jetae de Departamento | Secretaria Ejecutiva Llvar ol Libo o Sabiero e 1 documentacion que 1 \ ) ” Estructura Licenciatura Dobca, Contadua: e | U Tecica g Gt de 3111212020 15101/2021
que ingresa por la ventanilla de recepcion, para su registro nomi, | . P y
Supenvisar que el servicio de mensajeria realice sus actividades de acuerdo al blecido, para su debido cavalontes,
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico.
Brindar asesorfas a las y los enlaces de transparencia y acceso a la MOTMAcION, 16specio de 1a Iormacion publica Ge oficio que debe
colocarse en la Plataforma Nacional de Transparencia y el portal de Internet del Instituto Electoral, Servcio @ uswaros.
Elaborar documentos y desarrollar acciones orientadas a la recopiacién y revision de la informacion piblica de oficio, a fin de darl g
cumplimiento a la normativa en la materia Administracion, wansparencia, acceso
o1s Jefale de Departamento de Jefate d s g Verificar la publicacion de la informacion derivada de las obli de en los formatos para garantizar el e . Economia, Derecho, ala Informacion y Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
e e e de ecretaria Ejecut¥a | umplimiento de los indices establecidos por el Organo Garante de la Ciudad de México. struetura feenciatura Sociologia o proteceion de datos Formacion y Desarrollo
Implementar acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el cumplimiento de sus metas. equivalentes. personales,
Elaborar informes para dar cuenta del estado que guarda la de las obligaciones de contenidas en el portal ecnalogias de
ettuciona e ety enla Ptaoma Naciona e rnspaencia comunicadién (M),
Desarolar soueas & Ie encomiende su superior jerérau
lovar 3 cab s acividades para el rmpimento d6 3 normavidad apIcaBIS &% e g8 Tramsparenci € Ioracion POBIca
Atender‘ tramitar y notfcar las respuestas a las solcitudes de informacién piblica y de datos personales presentadas ante el Insituto
Electoral, para dar cumplimiento a la normativa de la materia. Unidades.
Operar el sistema informatico de la materia para dar cumplimiento a la normatividad aplicable. transparencia, acceso
Elaborar la respuesta institucional de solicitudes de informacién piblica y de datos personales para dar debida atencion a los requerimientos| Administracion, ala informacion
015 #ﬂi:@iﬁ'ﬁmﬂ;ﬁ Jefale de Departamento Secretaria Ejecutiva  |de mhrmaclﬁnppnihlwca de las y los ciudadanos. e " " N Estructura Licenciatura Economia, Derecho, proteccion Gedaos | Unidad Teenca e Cenvo o 31/12/2020 15/01/2021
Sociologia o personales, sistemas Formacién y Desarrollo
Piblica Integrar el registro estadistico de solicitudes de informacion piblica y de datos personales, para su control y seguimiento. equivalentes. informaticos de
Elaborar los informes trimestrales y anuales en la materia de Transparencia e Informacién Pablica, para reportar Io conducente a los érganos atencien a solicitudes
superiores de direccion. de datos.
Integrar el archivo de la Oficina de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales, para su debido resguardo.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior eréraui
Dot o de acios, hechos  amisiones an mateis icioal por nsrvcion GE T (@Y SeErealo ERCTNATD
Recibir de la Oficialia de Partes del Insttuto Electoral, los escritos que hayan presentado los representantes de los partidos politcos o las
candidauras independirtes, done solien arcidndef pica,para 1 delidesencitn
Informar al tituar de la Ofi e Partes acerca de los escritos recibidos en los que se solicite el ejercicio de la funcién de la )
Oficialia Electoral, para su conocimient Administracién pblica,
015 Oficial Electoral Oficial Electoral Secretaria Ejecutiva | Elaborar los instrumentos correspondientes para dar fe pablica de algdn acto o hecho en materia electoral. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. derecho electoral y | - Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 1500112021

| Asignar los folios, libros, sellos y papeleria oficial para su debido control.

Registrar y resguardar el original de los Libros de actas integrados con motivo de Ia funcion fedante, para su debido control.

Publicar en estrados tanto de oficinas centrales como de las cuarenta Direcciones Distritales, el listado de los fedatarios piblicos electorales
delegados, asi como actualizar periddicamente el mismo, para su debido conocimiento.

Desarrollar aauellas fu le encomiende su superior ierérauico.

nociones de derecho
notarial

Formacién y Desarrollo
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Eloar documenos ofiles ue st enkos por o TR G a Seretari, para o cumplmeno e sus aticines
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por el Tiular de Ia Secretaria con el personal dependiente de la misma, para asegurar su
cumpimienta,
Apoyar el seguimiento a la correspondencia recibida o turnada por la Secretaria, para promover su atencién y cumplimiento.
Gestionar Ia agenda de trabajo del Tiular de la Secretaria para programar Ia atencion de los asuntos de su competencia. Administacion Unidad Técnica del Centro de
016 Secretarialo Ejecttivalo SecraraioSculo | Secaars S| Gestorar a taions e s inkias or o Thur Go 3 Seceir, pars o sl de A58 rAs A1 rbed de 5 Estructura Carrera comercial o Técnica | Secretaria Ejecutiva. 1 T s trsariale 311212020 15/01/2021
competen
vender s somunicacionestelefbicas y electréicas cel Tiular d fa Scretai, para proveer su desahogo.
Instrumentar las comisiones de trabajo instruidas por el Titular de la Secretaria, para favorecer su cumplimiento.
Integrar y controlar el archivo de trémite y concentracin de la Secretaria, para mantenerlo actualizado.
Desarrollar aguellas f Ie encomiende su suderior ferérauico.
[Apoyar ena elaboracién de la documentacién que solicite la (el) Secretarialo Ejecutvalopara el ejercicio de Ias atrbuciones del area.
Apoyar en tumar al drea correspondiente la documentacion que se recibe en la Secretaria Ejecutiva, para su atencion. Adminstracion,
Dar respuesta, conforme a la normativa aplicable, a las soliitudes de informacion publica planteadas a través de la Oficina de Acceso a lal Contaduria, Deretho, o i
: g : Administracién pablica | Unidad Técnica del Centro de
o7 Analista Analista Secretaria Ejecutiva | Informacion Pdblica y Proteccion de Datos Personales. Estructura Licenciatura Sociologia, Economia, 1 3v12/2020 15/01/2021
; y derecho electoral. Formacion y Desarrollo
| Apoyar en el seguimiento a los acuerdos adoptados por la (el) Secretaria/o Ejecutiva/opara procurar su debido cumplimiento. Ciencia Politica o
Apoyar en la reahzamcn de las actividades de las y los asesores para el cumplimiento de las metas respectivas. equivalentes.
Desarrollar aouellas Ie encomiende su superior ieréraico.
o o SO o SociemoaT e oeata o o e 3e TramspATeneA e cam orden G S o,
informes, carpetas y demas documentacion, para apoyar a la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia en el cumplimiento a lal Administracion,
o7 Analista Analista Secretara Ejecutiva | o 12 e Estructura Licenciatura f;l".é?:;’.!ﬂg'ziﬁiﬁ.‘.i 1 Administracion pablica | - Unidad Tecnica del Centro de 311212020 15/01/2021
Gestionar las actividades necesarias en el desarrollo de las sesiones del Comité de Transparencia para su adecuado funcionamiento. Ciencia Politica 0 y derecho electoral. Formacién y Desarrollo
Integrar, actualizar y sistematizar el archivo del Comité de Transparencia para el resguardo de la documentacion emanada de €l. equivalentes.
Desarrollar auellas f Ie encomiende su superior ferérauico.
Colaborar con el responsable de la fun el desarrollo, mnstrumentacien y actualizacion de fa normativa aplicable en fa
et ars acarectssinisacin documentl i
Participa en las actividades establecidas en el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral (seguimiento dell Ordenacién y control y
Sistema de Control de Gestion Documental, asesorias sobre los procesos archivisticos, elaboracion de los programas y planes de archivo) Archivonomia, gest
Biblioteconomia, documentos, senvicio a
o7 Analista Analista Secretaria Ejecutiva |P212 98 cumplimiento &l Programa Instiucional de Desartollo Archivistico Anual (PIDA). Estructura Licenciatura Bibliotecologia, 1 usuarios, relaciones | Unidad Técnica del Centro de 3v12/2020 15/01/2021
Goopera e I actvicees el Deparanent estblcdas en e Manial de Operacin y Procedinients e los Acios de Tiamite, Dblotecologa. et Formacién y Desarrollo
Concentracion e Histérico del Instituto Elector equivalentes. aamnraon pibica
Apica los mecanismos establecidos para la Cansulay préstam de fos documentos que se encuenien resguardados en el Archivo General o
de Concentra
Desarolar aaueliss funciones ave f encomiende su suberior eréraico.
(Apoyar en el desarrllo y promocion de las acciones de capacitacion sobre I proteccion de daios personales que strumente €l area para
asegurar el cumplimiento de sus metas.
Apoyar en la asesoria que se brinde para la aplicacion de medidas de seguridad que los responsables de sistemas de datos personales|
leven a cabo. Administracion,
o analista analista Secretara Eocutva |09 858507  apoyo s reas para el adecuado acopio raamiento y maneo de datos ersonales, e conformidad con a normatidad R Lcenciatura §;17§:;T;3§:.i‘..’.‘; N Administracion pblica | Unidad Técnica del Centro de 31212020 Pr—
de Ia materia. O oo y derecho electoral. Formacién y Desarrollo
Elaborar documentos relacionados con el cumplimiento de obligaciones en materia de datos personales para informar lo conducente al INFO. equivalentes,
Apoyar la supenvision de los Sistemas de Datos Personales del Insituto Electoral, a fin de mantener actualizado su regisiro.
Apoyar enla elaboracion el informe anual en materia de datos personales para su remision al INFO.
Desarrollar aauellas funci Ie encomiende su sunerior ierérauico.
N las asesorias a las y los enlaces de transparencia y acceso a la MOTMacion, 1especio e 1a informacion publica de oficio que debe
colocarse en la Plataforma Nacional de Transparencia y el portal de Internet del Instituto Elector
Apoyar en a elaboracion de documentos y desarrollar las acciones orientadas a Ia recopilacion y revision de Ia informacion pablica de ofiio,
a fin de dar cumplimiento a la normativa de la materia.
Recopilar y sistematizar la informacion publica de oficio enviada por las areas administrativas del Instituto Electoral, en los formatos| c A;zmgslrgmn-h
forma ontaduria, Derecho, ;
o7 Anaista Anaista Secrtara Ejecuva [ speyeron 1 veritacn e o pmlcaionde I formacion dervada d as abigacones do entos ormatos - Ueenciaura Socigia, Ecanoma, 1 Adminisacion piblc - nidad écnica dol Cnto de a0z 1siovz0z1
para garaniizar el de los indices por el Org: de la Ciudad de México, Giencia Poliica o
Apoyar en la elaboracién de informes para dar cuenta del estado que guarda la actualizacion de las obligaciones de transparencia en el portal equivalentes.
institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia
Apoyar en la implementacién de las acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el cumplimiento del
sus metas,
(Apoyar enfas actividades para el cumplimiento de Ia normatidad aplicable en materia de Transparencia e Informacion PUbIca,
Apoyar en la atencion, tramite y notificacion de las solcitudes de informacion publica y de datos personales presentadas ante el Instituo)
Electoral, para dar cumplimiento a la normativa en Ia materia.
Apoyar en la operacion del sistema informaico de la materia para dar ala normatividad aplicable Administracion,
) . ntaduria, Derecho, ;
o7 analista Analista Secrutera Ejecute | Apoyar en la integracion del registro estadistico de solicitudes de informacion pablica y de datos personales, para su c'untm\ y seguimiento. R Licenciatura g:cﬁ:;: Ec::" ‘; N ‘Administracion publica | Unidad Técnica del Centro de 31212020 Jr—
Apoyar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales en materia de Transparencia e Informacion Publica, para reportar lo Cionga Poltion o ¥ derecho electoral Formacién y Desarrollo
alos 6rganos de direccion. equivalentes.
| Apoyar en Ia integracion del archivo de la Oficina de Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos Personales, para su debido
resguardo.
Desarrolar aquelias funci le encomiende su superiorferdraico.
Operar el vehiculo oficial asignado a a Secretaria, para el traslado de funcionarios, itados o personalidades, para el desempeno de
funciones oficiales.
Conocer la agenda de trabajo del personal de la Secretaria para planificar los traslados que serén requeridos para el cumplimiento de sus
funciones.
Tramitar ante el drea de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a I Secretarfa, para cumplir con la normatividad en
o8 Chofer Chofer A Secretaria Ejecutiva | materia de transito y control vehicular. Estructura Secundaria No se requiere 1 Manejo de automdvies) - Unidad Técrica del Centro de 311212020 15/01/2021
Verificar que el vehiculo asignado a la Secretaria, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas. engenere! Formacién y besarrollo
Tramitar ante el drea de control vehicular, los senvicios de manterimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Secretarfa, paral
asegurar su funcionamiento y conservacion.
Apoyar en'a entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instittto Electoral, para su oportuno cumplimiento.
Desarrolar aquelias funci le encomiende su superiorjerarauico.
Auxiiar Ia gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y Senicios requenidos por ol area, a fin de proveer 10 recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del area, a fin de proveer los trémites adminisirativos para solventarias.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Auxiiar en la ntegracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al drea, para contribuir
al cumplimiento de las metas establecids.
019 Asistente Administrativalo | Asistente Administrativa/o | Secretaria Ejecutiva | Apoyar la recepcion, registr, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y ia del érea, para el Estructura Carrera comercial 0 Técnica No se requiere No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Cento de 3111212020 15/01/2021
sus atribuciones. Y
| Apoyar Ia integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el 4rea para evaluar y mejorar las metas alcanzadas,
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliaro, para proveer a la Secretaria de los recursos materiales
necesarios para el desempeno de sus funciones,
poyar en o semients s reursos nancercsdel e, conta nalad o qranizar s coreta aplcadany comproacion
Desarrollar aquelias f Ie encomiende su superior jeréral
Apoyar en a ecepei. regieto. enirega y Sequimients de corrspondencia de a Seciar, para 5u TAmie y aieneion
| Apoyar ena digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Secretaria, para mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar en la reproduccién y notificacion de documentos oficiales que genere Ia Secretaria, para su tramite antes las instancias internas y|
externas.
o19 Auwslar de Servicios Auxiiar de Servicios. Secretaria Ejecutiva | Awiliar a la Secretaria en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. Estructura Secundaria No se requiere No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15101/2021
Ausiiar a la Secretaria para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que serén presentados a los érganos Formacion y Desarrollo
colegiados del Instiuto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyas en o aciddaes logsice, par o buen desarolde s vertos organzados por o e
Desarrollar aquellas le encomiende su suberior ferérauico.
e e o2 por e 3o T il Ectoaly 3 Fas
| Apoyar en el sevicio de reproducci6n y organizacion de los documentos para su trémite. Unidad Téenica del Centro de
019 Auwsiiar de Servicios Auwliar de Senvicios Secretaria Ejecutiva | Apoyar en el control del archivo de tramite del drea, para su debido registro y resguardo. Estructura Secundaria Nose requiere Nose requiere No se requiere o et 311212020 15/01/2021
Apoyar en el control e los servicios externos de mensajeria, para asegurar el cumplimiento del conirato respectivo.
Desarrollar auellas f Ie encomiende su suberior ferérauico.
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Secretaria/o

Secretarialo

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

Secretaria

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

(Administrar los recursos financieros, humanos y materiales el Instituto Electoral, de conformidad con las polficas, normas y procedimientos
vigentes, para el cumplimiento de los fines institucionales.
Ejercer los recursos presupuestales en los términos aprobados en el Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral y los recursos de los
fideicomisos institucionales para los fines que fueron creados.
Instruir el pago de las. de piiblico que alos Partidos Politicos y candidatos independientes en los
términos que acuerde el Consejo General y de conformidad con la normatividad vigente.
Instrumentar y dar seguimiento a los Programas de carécter para el de los acuerdos aprobados
por el Consejo General, en el 4mbito de sus atribuciones.
Proponer a la Junta Administrativa, para su aprobacion:
-Los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos financieros, humanos y materiales, servicios generales y control
patrimonial;

-Los proyectos de tabuladores y las remuneraciones aplicables al personal del Instituto Electoral;
-l proyecto de Manual de Organizacion y Funcionamiento del Insiituto Electoral; y

-Labaja o de bienes muebles del Instituto Elector

Expecit s nombramientos y documentos que acrediten la personalidad de las y los senvidores publicos del Instituto Electoral

Instrumentar las medidas administrativas necesarias a fin de hacer efectivos los derechos de las servidoras y los servidores piblicos del

Instituto Electoral consagrados en el Estatuto del Servicio y demas nomativa apicable.

Informar a la Junta Administrativa sobre las licencias, permisos, readscripciones autorizados a los miembros del Servicio

Prfesional Electral y a ls servidores piblicos de la rama aiministata de acuerdo con o que establezca el Estatuto del Servicio y lal
s normativa aplicable.

Presiit Ios Comiée e Adaisicones, Aendamientos y Obra Publica, y participar en las sesiones de las Comisiones y Comités, conforme a|

Io establecido por el Cédigo, el Reglamento y demas ordenamientos aplicables.

Enmiti las circulares de cardcter admmlslrmlvﬂ para s cbservancia por e personal delinsiuto lectoral

Supervisar la aplicacion de las normas en materia de proteccién civil y de seguridad del Instituto El

Elaborar y proponer a la Junta los de Programas de carAcler

Recibir de los itulares de los Organos Ejecutivos y Técnicos, las requisiciones y bases técnicas para la adquisicion de bienes y contratacion

Estructura

Licenciatura

Cargos de naturaleza
administrativa.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Directoralor de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios

Directora/or de Area

e
Secretaria Administrativa | Proponer y Autorizar la informacién y documentacion requerida del rea de adquisiciones, para la realizacion de las sesiones del Comité de|

Planear Ia ejecucion de los programas relativos a la administracion de los recursos materiales, adquisiciones, almacenes, inventarios,
servicios y mantenimiento del patrimonio del Instituto Electoral, asi como colaborar en las acciones que se realicen para su automatizacion.
Aprobar las pulmcas y pmcedimienms que permitan operar Ia adquisicion de bienes y servicios del Instituto Electoral y dirigir la integracién y|
custodia de la ntal de los procesos: asi como vigilar el suministro de los recursos materiales y servicios generales,|
garantizando la ad viecion de bones ¥ senvicios basicos necesarios.

Supervisar la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios ¥, en su caso, de Obra Publica del
Instituto Electoral, de acuerdo a la calendarizacion y al presupuesto autorizado, de tal forma que disefie las propuestas que permitan la
mejora continua de los procedimientos del drea y de la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto.

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Sevicios del Instituto Electoral de Ia Ciudad México, asimismo dar seguimiento a los

acuerdos emitidos por dicho Comite.

Emitir la informacién generada en su mbito de de de bienes, ¥ contratacién de servicios;|

asi como coordinar que la dotacién de bienes y servicios se elecme conforme a las condiciones pactadas en Tos contratos respectivos y)

establecer los controles necesarios para verificar su cumplimiento.

Planear Ia operacion del almacén a fin de asegurar el resguardo de los bienes adauiridos por el Instituto.

Autorizar los informes trimestrales y anuales de las actividades del area.

Vigar Ia formalizacién de los pedos de compra, los conratos de obras y de adquisiien de bienes  senicios requeridos, prevo
de las iuridicas v normativas ara aue._en caso de bor parte de & o los oroves

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Administracién Pablica,
Ciencias Polticas,

equivalentes.

Administracion pblica,
servicios generales,

iquisiciones,
artendamientos y
servicios en el sector
pbiico.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Directora/or de Planeacion y
Recursos Financieros

Directora/or de Area

Secretaria Administratival

‘Coordinar el disefio e instrumentacion de las herramientas para la lmegracmn de los programas institucionales, asi como para el segulmlenlu

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

planeauun programacin y presupuestacién y la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto con base en
itados,

Admlnlslrar y coordinar los sistemas administrativos y financieros para la conformacién e integracion de los procesos de elaboracién y|
captura del Programa Operativo Anual, e para las
Coordinar el proceso de regito, calculo y pago de los gastos que ejerce el Instituto Electoral, entre los que se encuentran: los impuestos
federals y locaes, el pago de bienes v senvicios 2 proveedores, sueldos  prestaciones al personal, prerrogatas por concepto de
financiamiento piblico, dediera 108 cuslos <o deberan Gictuar conforme i caendais ¥ presupuesto asignado en apego a las normas y|
ineamirtos establecidos en a materia
irigir y coordinar el avance del ejercicio el presupuesto, el registro contable, captura, analisis y conciliacién de las operaciones que se
generan con base en la ejecucion del gasto del Instituto Electoral, para informar a las autoridades superiores del Instituto Electoral.
Coordinar el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, asi como la elaboracién de informes
para su ala
Coordner Ia slaboracion ¢ integracion de Tos esaos financieros, informes del avance programaticolpresupuestal, el de Cuenta Publica y|
demas, que permitan analizar, validar y evaluar el seguimiento y cumplimiento de las metas y objetivos planteados con base en el
presupuesto asignado al Instituto Electoral por las autoridades correspondiente.
Participar en los comités que determine la normatividad interna, asi como apoyar al Secretario Administrativo en las actividades que como
Secretario de los Comités de los Fideicomisos Institucionales debe cumplir, a fin de dar seguimiento al registro de los recursos de los
de ellos se generen.

Estructura

Licenciatura

Administracien,
Actuaria, Ciencias
Poltticas, Administracion
Pablica, Contaduria y
Economia o
equivalentes.

Administracion de
recursos humanos y
financieros, registro, y.

formulacién, andlisis,
validacion
interpretacién de los
estados financieros y
el balance general;
integracion del

presupuesto, y
administracién y

participacion
fideicomisos pablicos,

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o014

Coordinadoralor de Gestion

Coordinadoralor de Gestion

Secretaria Administratival

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Secretaria, a fin de proveer 10s recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y admlmslralmns del Instituto Electoral, paral
coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras instanci:
Atender y dar seqmmlenm alos procesos de auditoria sobre las actividades de la Secretaria, para Vecar que éstas se realicen con apego a|
Ia normativida
Identificar las necesmades operativas de las areas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Secretaria de los recursos humanos
necesarios para el desempefio de sus funciones.

Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento.
Integrar y dar seqmmlenm al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el cumplimiento de
las metas estableci
Supervisar la recepmen. registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Secretaria, para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de \a Secretaria, con a finalidad de garantizar su correcta aplicacin y comprobacién.
Desarrollar aauellas funciones inherentes al ambito de oadvuven con el loaro de los obietivos del rea.

Estructura

Licenciatura

Administracion Pablica,
Conta duna, Derecho,
-onomia,

Admmls(raclér\ Ciencia
Poliica, Comunicacion,
Actuaria 0 equivalentes.

Administracion de
recursos humanos y

contaduria y auditorias.
contables.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o014

Coordinadoralor de Recursos

Coordinadoralor de Recursos
Humanos.

Secretaria Administratival

ave
Dirigir y cummlar s laboracin. of calculo, asf como o1 pago de la nomina del personal de estructura y de honorarios asimiados & Saarios,
de las y de seguridad social, para el cumplimiento de las obligaciones

aboraes del mstute Elecora

Supervisar que las gesmnes de afliacion del personal de sstetura al ISSSTE y a las aseguradoras, se realicen en tiempo y forma, paral
garantizar el otorgamiento de las prestaciones de seguridad sox

Vigilar la integracién, manejo y custodia de los expedientes ol personal de estructura y de los prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios, de acuerdo con la normatividad vigente para la integracion del archivo.

Dirigir el desarrollo de las relaciones laborales de todo el personal del Instituto Electoral.

Supsrvlsav la implementacién de los mecanismos para el control de asistencia e incidencias del personal y los procedimientos que de ellos se

me y supersar el otorgamiento de prestaciones diversas al personal, como son el Fondo de Ahorro y, en su caso, las relacionadas con el
Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre y Dia de la Secretaria, entre otras, para el cumplimiento de la normativa aplicable en la materia.
Coordina y supervisa a ejocucion del programa de prestadores de senvicio Social del ISHUto Elestorl. para contibut al cmpimient do
los objetivos y metas institucionales de las unidades administrativas que asi lo soliciten

Participar como Secretario del Comité de Administracién del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Insmmo Electoral, para coadyuvar en el
desarrolo de las tareas encomendadas a dicho 6rgano y en aguélios que determine Ia normatividad int

Coordinar la del capitulo 1000, servicios personales, para la vmemmon del Anteproyecto Anual del
Presunuesto de Faresos del Institut Flectoral

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Admlnvs"aclén Publica,
taduria, Actuaria,
cnencna Poliica,
Economia o

equivalentes.

| Administracion pablica,
recursos humanos.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o014

Subdirectoralor de
Adquisiciones

Secretaria

Elaborar conjuniamente con el Departamento de Control € Integracion de Procedimientos; el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y|
Senvicios, de acuerdo a la calendarizacion y al presupuesto de operacién autorizado, para su presentacion al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Generales.

Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las diversas areas del Instituto Electoral, con objeto de determinar los procedimientos
operalivos a realizar.

Coordinar y asistir a los eventos de licitacion publica e invitacion restringida para la adquisicion de bienes y servicios y supervisar que la
elaboracién de la documentacion necesaria para Ia celebracion de dichos eventos, cumpla la normatividad establecida en la materia.
Coordinar la integracién y custodia de la documentacion soporte de los casos que se presenten ante el Comité de Adquisiciones,

Servicios del Instituto Electoral y en general toda la informacion que se genere en los procedimientos de adquisicién, a fin
de verificar el cumplimiento de los reqisitos.
Coordinar y asistir a las reuniones del subcomité encargado de Ia revision y aprobacion de la convocatoria y bases de las licitaciones
pblicas y bases de los concursos por invitacion restringida, para la oportuna difusien.
Vigilar Ia oportuna emisién y formalizacion de los contratos, pedidos y ordenes de servicios dswados de adAudlcaclunes directas, concursos|
por invitacién restringida y licitaciones pblicas,  fin de asegurar el suministro de bienes y al Instituto Elect
Conralar el fercilodelpresupuesio avtarizado para ejecucion Programa Anual de Adqms\c\ones de Bienes y Servlclus

Defini ias polticas que permitiran operar la_ada

i s v somicint

Estructura

Licenciatura

Contaduria,
Administracion, Actuaria
o equivalentes

Administracion
Publica, compras y
normatividad en
materia de
adauisiciones en
sector publico, control
de almacenes e
inventarios.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

b) Perfil de puesto

Supervisar y dar segumiento a Ios ramites que emanan d las operaciones financieras del InsHtuto Electoral para su pago.
Supenvisar que los tramites realizados se efectien con apego a Io establecido en los procedimientos administrativos del Instituto Electoral,
para cumplir con la normaividad respectiva.
Autorizar el registro contable de las operaciones financieras que emanan del Instiuto Electoral, para dar cumplimiento a la normativa
aplcable.
Autorizar las cuentas por pagar del Instituto Electoral para el tramitar el pago.
Cotefar que los sldos d  blanza de comprobacicn st refresentados el caboracidn d s estados fnancierosy sus respecias Adminisracion, paminsiacion pibica
notas de conformidad, para el Ia Ley General de Cont: ubernament -
o14 Subdrecioraor 4o secretaria o 1 it procenadie. on lns conciadonss, vancaras y v 1 Sboacin 8 Ia coneocon contabie presupuesial, pua|  Esructra Licenciatura Finaneas, Sconomia aubernamentl, it et au12/2020 1510172021
presentar a informacion financiera respeciiva. prvniviing
Revisar Ia integracion del pago de impuestos federales y locales del Instituto Electoral, asi como las respectivas declaraciones, para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
Contoar la ntega de I nformacion soltada en as audioras pracicadas b Intito Eecorl para hacer posil s relzacio, & o5
términos de la
Cootinar 1 acividades del érea de caa y archivo que amparan los movimientos contables y presupuesiales generados a tavés de las
polizas, para su debida aplicacion.
sarollar anuellas f Sut Sunerinr errauien
Coordinar los sistemas administrafivos necesarios para el registro, conirol, resguardo y aseguramiento de los bienes muebles, immuebles y|
parque vehicular con que cuenta el Insttuto Electoral.
Compilar y aprobar el o anual de para atender las de bienes y senicios de las dreas sustantivas.
Concentrar, canalizar y en su caso aprobar los servicios y manteimientos para atender las solicitudes de las distintas dreas del Instittto
Electoral.
Supenvisar la operacién de contratos de senvicios generales que se requieran para apoyar a las dreas del Instituto Electoral ) o
Supenisar la adecuada atencion de los reportes en materia de servicios para alender Ins requerimientos de las dreas del Instituto Electoral. e | Administracion pabiica,
o1 Subdirectoralor de Patrimonio secretaria Supervisar el oportuno y correcto pago de los servicios gestionados en favor de las R Licenciatura m""”‘”:;';f‘iur;"ca‘ 00"2‘1‘““’12’::""2‘?"‘*5 Unidad Técnica del Centro de 311212020 Prp—
Insiitucional Revsar y conolar el ferci de s pridas del presupuest s cago de Sublreceion, para su corecta cecucién. eacion P O e Formacién y Desarrollo
Supenvisar Ia ejecucion del programa de asef egral de los bienes muebles, inmuebles, equipo de computo, parque vehicular ¢ cannee. e
irstacines, aindesahaguaidar ¢ patimrio nstucona
Supenvisar la aplicacion de los man preventivos y correctivos al parque vehicular del Insttuto Electoral, para asegurar su correctol
funcionamiento,
Coordinar Ia recepcién, entrega y en su caso distribucion de bienes muebles propiedad del Institto Electoral, con objeto de salvaguardar el
patrimonio insfitucional,
| esanolar auelas le encomiende su superior ieréraico.
Disehar ¢ insirumentar las herramientas para la integracion de 0s programas mstucionales.
Disefiar los criterios generales relativas al proceso de planeacion, programacion y presupuestacion para la formulacion del Programal
Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto.
Supervisar el regisiro y control del gasto pubiico, asi como de las modificaciones programticas y presupuestales que presenten las unidades|
administrativas para que ejerzan su presupuesto conforme al calendario asignado, en apego a las normas y lineamientos establecidos en lal
materia
Cooritary supenviar a dlaboracktn  negacin e o e mensuales, imesiales, anules y especicos, para s prsentaciana s Administracion, aminisiacion pbla.
i instancias correspondientes. ’ ecursos fnancieros, e
o4 [Subdrectorajor de Planeacion. secretaria equimiento al de las lineas de accion establecidas en el Programa de Derechos Humanos de la Ciudad México, en Estructura Licenciatura e oo ingenieria financiera y | UMdad Técrica de) Centio de 311212020 15/01/2021
o Y . cumplimiento a los requerimientos de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México e Inmujeres. equivalentes derecho Y
Supenvisar la operacion de los sistemas administrativos necesarios para la integracion del Programa Operativo Anual, la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto y de Cuenta Piblica.
Supenvisar la validacion de la documentacion comprobatoria del gasto para que opere conforme al presupuesto, calendario asignado y
normaiividad establecida.
Coordinar Ia asesoria que, en materia de planeacion, programacion y presupuestacion a fin de atender las solcitudes de las dreas del
Insiituto Electoral
Ancwar en Ias artividades de Ins Comités de In nara contribir 2 ta mein
Dar S2guiMento, 8 105 CompTOTiSos ficales o a Secreta AGMINSUaIva para prever 105 asuios que requieen 12 meraccion del THRT
Dar seguimiento a los documentos. ia del Secretario Admi parasu y tamite
Informar al Secretario Adminisiraiivo de los asuntos a tratar con las y los Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo, Coniralor Generali
Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad. Administracién, Ciencia
Poliica, Contaduria, ;
o ressortac eesoraC ecretara Adiistraiva| 577 09O eSalegias para lseguiniento e los asurios dl Consefo Generl, Comisones, Cories, de la Junta Admiiiatva /o el corera Lcenciatura Polica Contadura [ cmiisracion pbia. | Uridad Técrica del Centro de wiz020 P
las dreas ejecutivas y técnicas, para informar a a (a) Secretaria(o) Administrativa(o) y apoyar la toma de decisiones. Sociioga s derecho electoral Formacion y Desarrollo
Organizar con el Coordinador de Gestion Ia logistica para la atencion de los asuntos que requiera conocer la o e equivalentes.
Administrativa(o),
Apoyar y dar seguimiento a las actividades del Titular, en su carécter de Secretaria(o) de la Junta Administrativa.
Desarrolar aquellas funci le encomiende su superiorferdrauico.
Tramitar las solicitudes de los recursos de las ministraciones ante el Gobiero de 1a Ciudad de MExco, a fin 06 contar con 103 recursos
manetarios para atender as obiigaciones financieras del Insituto Electoral
Coordinar y operar las actividades para la dispersion de némina, asi como otras transacciones via electrénica para cumplir con las
abligaciones de pago del Insituto Electoral y verifcar que se cuente con los recursos para dichos pagos.
Vericar y coordinar el registro contable de o productos financieros de las cuentas bancarias y de inversion del Insituto Electoral, asi comol Jmnsiacn
Ia elaboracion de bancarias y contable - -
et o Ventcar  coorna ey presertacin el pago e mpuesicsfederle y lcales s como s decaracones corespondents, para Comatra,
e de Departamento de el cumplimiento de las nes fiscales del Instituto Electoral taduria, ¢ e
015 Andlisis e Informacién Jefale de. Secretaria ¥ verificar o andlisi, ‘depuracion e integracion de las cuentas colectivas de balance y resultados del Instituto Electoral a fin de Estructura Licenciatura Fm:i;“;g'i’:;';’:ma es"[':‘xeﬁ‘:::;"‘:’:& U"'g:"’m:f::: gi:sif":ﬁg de 31/12/2020 15/01/2021
Contable contar con informacion confiable Actuaria o equivalentes. legislacion fiscal,
Verifica y elaborar los estados financieros, con sus respectivas notas de conformidad para el cumplimiento con lo establecido en Ia Ley| oeouramaciény
General de Contabilidad Guberamental, o
Coordinar y supenvisar la entrega de informacion solicitada para las auditorias practicadas al Insituto Electoral, a fin de hacer posible su
realizacion
Verificar Ia_ entrega de cheques y recepcion de recursos en el drea de caja asi como el resguardo e integracion de la documentacion|
comprobaoria por los pagos realizados de conformidad con la normativa aplicable, con el fin de contar con el control documental de dichas|
Partcipar en Ia elaboracion del Programa Anual de AJqUISIciones e Bienes y Sericios, de acuerdo a Ia calendanizacion y al presupuesto de|
operacién autorizado,
Elaborar ¢ integrar I documentacion e informacion necesaria para Ia celebracion de los eventos de Licitaciones Publicas e
Restringidas para la adquisicion de bienes y sevicios.
Apoyar en Ia preparacion y celebracion de las Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas que se lleven a cabo a a fin de dar Aplicacion del marco
cumplimiento a la normativa aplicable. i jurdico y de la
Sefale de Departamento de Proponer e policasy procdimetios que pemian oerar I adasico debienes  seiciosconbase n anormata e a materia.paa i normatividad en
015 Control e Integracion de Jefale de Secretaria Estructura Licenciatura Administracion Publica, ateria Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
roceimaay Alsndev o rousaimienosde sompaacion da e  senvicio, bl Ias modldades establecdas en a normatidad, par s oporuna retre Lo a 2dausicones, Formacién y Desarrollo
Comvol & integrar los expedientes derivados de los contratos de las Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas que se leven a cabo, equivalentes. senvicios en el sector
para su resguardo y consula. dblic
Imegrar s formes mensuales de 1as peracianes auorizadas de canformidad con e numeral SLy S0 de o Lieamientcs e Matea de
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios, para su presentacion ante la Contraloria Interna del Insttuto Electoral.
Inegrar el nforme mensual  timestl de la Dlrecclon de Adauisicones, Contol Pairimorial y Sevicos, relacionadas con el sequimiento al
Prnorama
Reprary Baminar 1os bines mosbles ropedad del metnre Elecioal ae conforiad 6on 105 procedmienios Vganies, & Sieco 80
controlar el patrimonio institucional.
Validar anualmente el inventario de los bienes que se encuentran bajo resguardo de las diferentes reas, a fin de mantener el control del
patrimonio del Instituto Electoral, Contaduria, Ciencias Administracion
Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Destino Final y Baja de Bienes, para actualizar el registro y control del patrimonio del Poliicas, Administracion Pdblica, control de
o5 Jefafe de Departamentode | jry/q g Secretaria Electoral Estructura Licenciatura Pablica, Administracion, almacenes, Unidad Técnica del Centro de 3112/2020 15001/2021
Control Patrimonial ) ; inventarios, Formacion y Desarrollo
Proponer poliicas y procedimientos que permitan un mejor registro y control de los bienes muebles. Derecho, Economia, S
Proponer esquemas que regulen y promuevan la administracion de los bienes muebles, bajo criterios de racionalidad, simplificacion y Actuaria 0 equivalentes. procedimientos.
modernizacion administrativa.
| Aplcar la normatividad relativa a la administracion de bienes musbles y manejo de almacenes para salvaguardar el patrimono institucional.
| pesarlr aovtas Ie encomiende su superior ferérauico.
Elaborar y proponer la metodologia, tos e para elaborar el Plan General de Desarrollo, los programas|
insiitucionales, el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto.
Apoyar en la elaboracién el Plan General de Desarrollo Institucional y, en su caso, realzar las modificaciones ylo actualizaciones necesarias.
Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y el de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral, para su presentacion a lal
Junta Administrativa. Metodologia de la
Verificar que los programas institucionales estén vinculados con el Programa Operativo Anual y el presupuesto de egresos del Instiuto Administacion, investigacion,
Departamento d E:E;mral| o do los o del Pr o Anual y el de Pr de E¢ del I Electoral, Administracién Plblica, aboracn de o Unidad Técnica del Centro d
epartamento de faborar la e los ograma Operativo Anual y el de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral, para su elaboracion de planes | Unidad Técnica del Centro de
o Planeacion y Prospectiva | ¢ 0¢ Secretaria presentacion ante las Consejeras y Ios Conseieros Electorales. Estructura Licenciatura encia Poltca, ¥ proyectot, Formacion y Desarrollo 31/12/2020 15/01/2021
sesorar a as uidades responsables el gaso en a negracén d 103 Pragrans Instucinalesy especiios, of Pragrara Operatio fogoind planeacion estratégica
Anualy ol de , para su ¥ reingenieria de
Dar sequmeno a s acivieadie relaives- a1 Programada Derechos Fumanos da - Cldad de Médco y al Programa de Igualdad ce procesos.
Oportunidades y no discriminacion hacia las mujeres de la Ciudad de México, para elaborar los informes correspondientes para la Secretarial
e Finanzas del Gonerno e Ia Cuda de Méxcoy ol nsiuto d Ias Mujeres de a Clucad de Mxco,
Realizar estudios de prospectiva para proponer la actualizacion de los instrumentos de planeacion insitucional.
Necarmallar anelias funrinnss cuie <1t cumerior ecrruicn
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b) Perfil de puesto

Supervisar el programa de credencializacion del personal del Instituto, 10s galetes de acceso para el personal eventual y los prestadores de
servicio social.
Controlar y gestionar Ia aplicacion de los movimientos de afiiacion altas, bajas, modificaciones salariales y cambios de personal ante e
ISSSTE y aseguradoras.
Gestionat los tramites de y senvicios al personal, relativos al Seguro de Gastos Médicos
Mayores y préstamos personales n(nrgadus pm el ISSSTE, entre otro:
evar el conval de asistencia  puntalidad del personal del nstuto Etectoral a ravés el sstema y los formatos aprobados, con el obieto
de reflejar en la némina lo conducentt
Ulevar & archivo slecionica do fas incidencias del personal del Insiuto Electoral con la ialidad de veifcar el eercicio de los derechos

Administracion,
Contaduria, Ciencias de

Administracion pablica,

015 Jefale de Secretaria Estructura Licenciatura Ia Comunicacien, recursos humanos, | Unidad Tecnica del Centro de 311212020 15/01/2021
Relaciones Laborales ; relaciones piblicas, Formacién y Desarrollo
Gestionar los convenios de servicio social del Instiuto Electoral ante las instituciones educativas y dar seguimiento al cumplimiento de los Relaciones Publicas,
relaciones laborales.
compromisos que de ellos se deriven Derecho o equivalentes.
Gestonar comierias anie esas GTpresas de pIESIACNGS de bienss  Senvioos, ¢ NSUCRNGS CAuGAINGS ara la obtencin de
beneficios y descuentos dirgidos al personal del Instituto Elector
Crganiar ool de los venioselcionados con roconoeimentosy prestaciones para s funconarios del Insiulo econal.
Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el ISSSTE proporcione al personal del Instiuto Electoral los servicios del CLI
vovar n 1 realsacon de o sosonce del Comite de Admintiacon de Fondo e Anoto 4o 1os Trabajadores el ntiuto Eectral pra
procurar sus méximos rendimientos.
e enla ineoracin v ol Proarama Operativo Anval. para el las actividades de la
Actualza, coninary fecutar s accione necesaias ara ol uncionamieto del Comité Ierno de Proteccién Gl dl Insiuo Electorl
para consoldar s proceimentos e a matr Coordinacion de
Praponer y gestonsr capaciacin en matera d6 Proteccion Civily Sequricad para e personal que forma. part de las brigadss del Comité P
e de Pratoceen i 4l Intttor & e fotaloce Sus competoncns coouridad de las
Promover a cultura de seguridad y de proteccion civi al personal del Instituto Electoral, a fin de salvaguardar su inte o oy b1
oviaiat o los operatves e sxguriind oxinaros 5 raarinano pars hacer e 3 everios que constiyan una posile amenaza al esgards do beres,
e personal o atimrio el Insiut Cectoral e L . e serecho. Soco nommentacionde. | \risad Técnica do Conto d
e de oordinar, supervisar e informar ! funcionamiento y el uso de los sistemas, equipos y material de seguridad, para asegurar su adecuadol erecho, Sociologia o nidad Técnica del Centro de
o5 Seguridad y Proteccion Civil | Y€€ ¢ Secretaria fncionamento Y aupesy gued, para aseg Estructura Licenciatura eaualenes. eswategias de. Formacion y Desarrollo 311212020 1slo1/z021
Coordinar e identificar areas de riesgo en el Instituto Electoral y reportar siniestros o despeﬂeclos que alteren la seguridad institucional, ';a‘vaguam:fla
ademés canalizar los requerimientos de las sedes distrtales en materia de seguridad y proteccion civi, con el fin de saaguardar la| [t
integridad de los trabajadores y el patrimonio insttucional. la operaciin dea
Establecer y mantener comunicacién insttucional con las autoridades e instituciones de seguridad para la atencién de emergencias. e i
Organizar, plantear y desarrollar la realizacion de simulacros, con el proposito de sensibilzar al personal en caso de presentarse un siniestro, orotsccion e
para que Sepa reaccionar con eficacia ante las mismas.
oarrrilar asuplins funcinnas oo <ur simetios sckuicn
Organizar las actividades con el pag Gl personal del Instiufo,
i Ios productos de nemina aue 5o roauiron para s comprobacion conabie y rosupucsal
Dar ccguimients 5 1a apieacion en némina. de 1 ncidoncie de pereanal v redtzar e pago quincenalconsiderando,aas, retardos o
descuentos de diversa indole.
Calcular quincenalmente, las percepciones, retenciones de impuestos, sequro de vida y aportaciones y cuotas de seguridad social (ISSSTE,
FOVISSSTE Y SAR), para realizar s enteros y pagos correspondientes.
Emitr y validar a némina de estructura y honorarios asimilados a salarios, para realizar los pagos correspondientes al personal del Instttto
Electoral. Admi Administracien publica, | |, T
015 ol de Deparamento de | setare de Secretaria ala Direccion de Planeacion y Recursos Financieros, las néminas de estructura y de honorarios para su pago, asi| Estructura Licenciatura comaun.a. Economia o gestion de recursos. U"'g:"’“ﬁ:‘:; el Centro de 311272020 15/01/2021
como el correspondiente a terceros institucionales (ISSSTE, METLIFE, SAR, FOVISSSTE, SAT), ademas de las solictudes de emision o equivale humanos, finanzas
cancelacion de cheques, para su atencién oportuna.
Verica o pago de pesiones almentiis ordenadas por a5 ulordades risdicionales paa s emisio a a Coadinacktn de Recurss
Hum:
apicara conecta asignacion de recursos para el pago de Ia nomina, prestacones, impuestos, previson socal y aportaciones de sequridad
social.
Eborar y et las consancias anales e percepsione y retenciones para las decaraciones fscales y patimoniales el personal de
estnuctura v enirins nor honnrarins asimilado
Apeyar e Ia orgarsacion d6 I operacin 46 procese Ge. pogamaceny prESURISSaTon A8l TSTTto Elcioral a5 camo caniolr oS
afectaciones presupuestales, con base en los recursos financieros requeridos y aprobados.
Controlar la documentacién necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los resultados del efercicio presupuestal | Aammsticin pibica
preparar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales. Administracion,
ots selece Depmamentode | g secrotara Eiboca o omes aobo o avano it dl prosypst. of I e I3 Cueta Piblc, 351 coma o Gl G resuuesy csrotura Lconciatura Finanzas, Economia, pvesupuesm. anahsws e|  Unidad Tecnica del Centro de 31212020 Pr—
Contabilc asignado al Instituto Electoral, para su e las instancias Contaduria, Actuaria o interpreta Formacion y Desarrollo
conder s solitudes e asto para oorga sucenca presupuesal biones e consumo o de acto oy a contatacionde sericio de equivalentes. estados fnaneircs,
todas las unidades responsables. contabildad
Supervisar Ia conciliacion contable presupuestal para vigilar la correcta afectacion del gasto,
Desarrollar auellas funciones aue le encomiende su suberior erératico.
aborar e instrumentar el sistema de seguimiento, conirol y evaluacion Istiucional Gel Ejercicio presUpUEstal para apoyar 1a adopcion de
decisiones por parte de los drganos superiores del Instiuto Electoral, Metodologia de la
Etaborar y proponer los lineamientos, mecanismos e instrumentos para el seguimiento y la evaluacién de los programas insttucionales, dell investgacion,
Programa Operativo Anualy del Plan General de Desarrollo Insttucional, administracion y
Establecer de 6n con las unidades del Instituto Electoral, para dar seguimiento ejercicio presupuestal ”‘ﬂ;zﬁ‘l’;’;“’:pﬁ';':;‘y
Definry verlfcar que se apliquen los indicadores, parametros  insirumentos para la evaluacion del ejercicio presupuestal Administracion, de métodos dad Té
o1s e e peraanenose | detwe e Secretaria yventearwe se el " " e presep Eswucura Licenciaura Adninistacién Piblca, estadisicos Unidad Técnica del Centro de au1zi2020 1si012021
Participar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su presentacion a la Junta Adrinistrativa. i avanzados, Y
Dar seguimiento y evaluar el Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, para la elaboracién de los informes| equivalentes. el:‘;‘“c’:jg" de
correspondientes. planeacion estratégica
¥ reingenieria de
Partcipar enla elaboracin del Programa Operativo Anual y ¢l puesto para su aladunia procesos, elaboracion
Disefiar y aplicar las metodologias y los instrumentos para operar el seguimiento y la evaluacién del ejercicio presupuestal. de bases de datos.
Desarrolar aquelias funci le encomiende su superiorjerdrauico.
ar 2 las empresas para confar con un catalogo actuaizado de proveedores que faciiten el proceso de adquisicion-
Revisar y supenvisar los cuadros comparativos para la seleccion adecuada de proveedores con base a precios, calidad, servicio y tiempo de
entrega. o
Supenvisar la elaboracin de pedidos y 6rdenes de servicio, para que una vez aprobado, gestione su formalizacién con los proveedores - omatiidad en
Jefale de Departamento de comespondientes Adviioyacion P, materia de Unidad Técnica del Centro de
015 Investigacion, Andiisis y Jefale de Secretaria en conjunto con el Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, en el control y resguardol Estructura Licenciatura e e adauisiciones en dad "éenica do) Contro 311212020 15/01/2021
Seleccion de Mercado de los expedientes y documentacion presentada, para su resguardo y consulta. naroes sector publico, control v
Apoyar en conjunto con el Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, en la elaboracion de| : de aimacenes e
informes, para su presentacion al rgano colegiado y la Junta Administrativa. inventarios.
oy enlaegrciny sequmerto o progana Operatv Anol par el crplininodelas actdades e Dieccin
Desarrollar auellas f icomiende su superior erérauico.
Pmanar s Subtees o o Pations Teihscorat o papisste smUAT 2 TeSi QU aAra o fea pars sendar o mecesades
de mantenimiento y servicios del Instituto Electoral.
Elaborar los anexos técnicos para la contratacion de algin servicio o mantenimiento.
Vigiar los senicios y mantenimiento contratados con proveedores exteros para que cumplan con los términos contractuales.
Dar sequimiento a las actividades de mantenimiento y senvicios, tanto de proveedores contratados como del personal del Instituto Electoral Arqitectura, Ingenieria Mantenimiento,
adscrito al érea Civi construceion,
015 Jefale de Departamentode | 5or e 4o pepartamento | Secretaria Administrativa| Organizar, supervisar, y aprobar en su caso las solicitudes de mantenimiento y servicios generadas por las diversas &reas del Instituto Estructura Licenciatura Mecénica Eléctrica, remodelacion de Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Mantenimiento y Servicios . Formacién y Desarrollo
Electoral, para verifcar su atencion Contaduria, Sociologa o bienes muebles en el
Ordenar Ia ejecucion de los trabajos para atender las solicitudes de mantenimiento. equivalentes sector piiblico.
Administrar con eficiencia y racionalidad los recursos materiales, para su optimizacion
Realizar los tramites requeridos para la obtencién de servicios ya sea con proveedores o ante alguna autoridad.
Potenciar las medidas para prevenir y proteger a los rabajadores que realicen trabaios de mantenimiento.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suerior erérauico.
Verifcar Ia aplicacion y codficacion de 10s regisiros contables-presupuestales de 1as operaciones diafias del INStuTo Electoral a raves de|
polizas de diario y de egresos, de tal forma que reflejen el avance del efercicio presupuestal de conformidad con Ia normativida interna, fiscal
y Ley General de Contabilidad Gubernamental
Verificar que la documentacién soporte para el registro contable de los tramites de pago de bienes y servicios adquiridos, asi como los del
senicis pesonales y kst opstacin s cusl s pete of s Elctonl, se ancuenrsdebianents egrads. a n de cumpi|
con la normatividad vi Contaduria,  Admiistracion publica,
Suponisa a actulzacony esguardo de o3 archivs que amparen os movinientos contblesy presupuestles generados & ravés de as Adminitracion, programacion y
015 Jew;:;;:“g:‘:{::":" de | Jefae de Secretaria e ingresos, egresos y diario, y dems documentos comprobatorios, para s resguardo y Estructura Licenciatura Administracion Publica, resupuesto, andlisis ¢|  Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 1500112021

consulta.
Verificar y coordinar el registro de las operaciones para emitir informacién contable presupuestal cierta, comprobable y confiable.

Elaborar los reportes contables financieros que muestren el estado que guarda el Instituto Electoral en cuanto al flujo de efectivo e inversion.
Organizar ¥ programar las actividades requeridas para operar adecuadamente las distintas cuentas bancarias y de inversién, para asegurar la
disponib ursos y la realizacion de los pagos de némina, proveedores y demas obligaciones del Instituto Electoral.

Efectuar dlanameme las operaciones bancarias, inversiones, traspasos, emision de cheques, entre otras, para hacer frente a las obligaciones|

le pagos.
Desarrollar aauellas fu le encomiende su superior ierérauico.

Finanzas, Economia o
equivalentes.

enterpretacion d
estados financieros.

Formacién y Desarrollo
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b) Perfil de puesto

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con €l iNgreso y movimientos del persunal de estructura y prestadores de senvicios por|
honorarios asimilados a salarios, para elaborar los reportes e informes correspond
Supervisar la |n|egvamﬁn. actualizacion y el vesguamo de los expedientes py Bersonal de estructura y prestadores de servicios por|
honorarios asimilados a salarios, para su conservacién y consulta.
Gestionar el Bres!amunes ¥ senicios relativos al seguvo colectivo de vida, seguro separacién individualizado, seguro de gastos médicos
mayores, fondo de ahorro y vales de despensa (mensual, dia del nifio, dia de las madres, dia del padre, dia de la secretaria y de fin de afio),
para su otorgamiento al personal del Insmum Elecmral

Administracién,

Administracion

015 Jefale de Departamento | Secretaria Administratival Estructura Licenciatura Contaduria, Derecho, Publica, recursos Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 1500112021
Registro e Incorporacion Registrar los movimientos de alta, baja y cambios de categoria del personal, mediante la glosa quincenal de movimientos para su s e Formaci6n y Desarrollo
incomoracin en o sistama c némina, a5 tomo Ia emisien de s constanda do nombramieno corespendients equivalentes. -
Supenvisar Ia elaboracion de Ia Hoja Unica de Serviios para el personal de estructura que cause baja, asi como de las constancias laborales
y de prestacion de senvicios, para atender las solicitudes correspondientes.
Supenvisar Ia elaboracién de los contratos de prestacién de servicios por honorarios asimilados a salarios y convenos.
| Apoyar ena integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de a Coordinacion.
Desarrollar aouellas f Ie encomiende su superior ieréraico.
Biidarconsufs o assofles médies pa que o persaral el ITHufo Eecoral s sncnive abrando e o mefres condcones de
Alendev urgencias médicasy alorr i pueden s sendias e oIS Eectoal o s canahz 3 un e superir.
Proponer los medicamentos necesarios para el ratamiento inicial del paciente.
Requert 1 Area conespondients medcamentos y materal médeo pars binder una adecuada atencién médica al personal dl Insiuto
015 Jefale de t Jefale de. Secretaria Electoral. Estructura Licenciatura Meédico Cirujano o Medicina general. Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
Sevicios Médicos Coordnar oo campanas e sl para apreveriandeanasenfermedades al personlcl 1o Eloctorl equivalente. Formacién y Desarrollo
Asisti las sesiones de Consejo General para atender alguna eventualidad médica que pudiera presentars
Paricipar y dar scguinienta & 1as Comisiones e Sequridad y Salud on ¢ Tiaba en 05 minos que establezca la normatiidad
correspondiente, para contribuir al desempefio de sus atribuciones.
Iegar  esguadr e ot licodel ersonl andedisponerde formacio confiale y compea
Desarrollar aouellas encomiende su suerior eréravico.
e o Samor T 51 S S - e eales GaeSpan e 5 amar e docamentaden
conforme al presupuesto asignado y calendario establecido (fondos revolventes, pago a proveedores, comprobacion de gastos, solicitudes de
gastos, entre otros), para dar cumplimiento a las obligaciones del instiuto Electoral conforme al la normaiiva aplicable.
Tramitar el pago de los pedidos tumados por la Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial y Servicios, para el cumplimiento de las| Adminisracion, Administracion,
rogramacion
015 Jefale de Jefale de Secretaria opligaciones institucionales B Estructura Licenciatura Finanzas, Economia, presupuesto, andlis o| Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15/01/2021
Tramites y Pagos Apoyar el seguimiento operativo de los Fideicomisos del Instituto Electoral, para la eficaz administracion. o A Formacién y Desarrollo
Preparar los documentos, actas y acuerdos de los Comités Técnicos de los Fideicomisos del Instituto Electoral para darles seguimiento. eduivalentes. estados financieros.
Elaborar e integrar los informes mensuales, trimesirales, anuales y especiicos de la Secretaria Adminisirativa, a fin de presentarlos a las|
instancias cortespondientes
Iesanotar anuelas & de su sunerior eréravico.
B e ety o e Tt o S, ara T cumpAenta S35 FThaeones
ar seguimiento a los acuerdos adoptados por el Titular de la Secretaria con el personal dependiente de la misma, para asegurar su
cumplimiento.
Apoyar el seguimiento a la correspondencia recibida o tumada por la Secretaria, para promover su atencion y cumplimiento
Gestionar la agenda de trabajo del Titular de la Secretaria para programar la atencién de los asuntos de su competencia. Relaciones Pibicas, | (L contro de
016 Secretarialo Ejecutivalo Secretarialo Ejecutivalo | Secretaria Administrativa| Gestionar las reuniones de trabajo insiridas por el Titlar de la Secretaria, para el tratamiento de asuntos relativos al ambito de su Estructura Carrera comercial o Técnica Secretaria, encion al publico, o et 311212020 15/01/2021
competencia. Calidad en el servicio.
Atender las comunicaciones telefonicas y elecironicas del Tiular de la Secretaria, para proveer su desahogo.
Instrumentar las comisiones de trabajo instruidas por el Titular de la Secretaria, para favorecer su cumplimiento.
Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracion e la Secretaria, para mantenerlo actualizado,
Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico,
oyar en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Blenes y Servicios, para que se apegue a Ia calendarizacion y al
de op a
Integrar la documentacién  informacion necesaria para la celebracion de los eventos de licitacion piblica e invitacion restringida para Ia
adquisicién de bienes y servicios.
Apoyar en la logistica de los procedimientos de contratacion de bienes y serviios, para que se realicen conforme a las modalidades Aﬂmfgﬂc'ﬁn- Cienca Administracion pibica|  Unidad Técnica del Centro de
o Analista Analista Secretaria nla en materia de Estructura Licenciatura Sociologia, Actuaria, \ doecho aleqoral Formacién y Desarrollo 311212020 1si0n/z021
Actualizar y analizar documentacion para su inclusién en los informes mensuales de las operaciones autorizadas de conformidad con el v
numeral 51y 50 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacian de Sevicios equivalentes.
Integrar los expedientes derivados de los procedimientos de lictacion piblica e invitacion restringida para el adecuado registro y control de lal
informacion.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico.
Registrar el activo fjo de las dferentes areas que conforman el Iniituto Eecioral, para el correcto inventario.
Registro y asignacion de activo fjo en el sistema de inventarios para el correcto control y resguardo del pairimonio institucional,
Actualizacion pericdica del sistema e impresion de resguardos, para el efciente conirol del activo i, Aamms(mman_ Ciencia
) | Apoyar en el registro y abastecimiento de materiales de consumo a las diferentes areas del Insituto Electoral para el correcto control de| lfica, Derech Administracion piblica | Unidad Técnica del Centro de
o7 Analista Analista Secretaria Administratial 0 Estructura Licenciatura Secioriowiiy e oy e e 3111212020 15/01/2021
Apoyar el establecimiento de esquemas que regulen y promuevan el uso eficiente, eficaz y una adecuada adminisiracion de los bienes a0
muebles, bajo citerios de racionalidad, simplifacion y modernizacian administrativa. equivalentes.
Desarola soues nciones aue i ecomene su suoerrersrouico
vidades relacionadas con el pago de salarios y para &l mejor @l D @
minsyacion i pasone
Integrar las percepciones, aportaciones  retenciones de impuestos, relacionados con el pago de salarios y honorarios asimilados a salarios,
para calcular correctamente Ia némina del personal del Instituto Electoral.
Efaborar los productos de nomina que se requieran para la comprobacion contable y presupuesal.
Revisar las constancias anuales de percepciones y retenciones del personal de estructura y honorarios asimilados a salarios, para el Mmlms"mﬂ"- C'H‘C'ﬂ ) o ) )
o prtsa Avaista secrara ol olgacione el d o comeura cencaura o, Dot niistacinptic| Ui Toricn e Coni e sz 1sov2021
Auxiiar en la asignacion de recursos para el pago de némina, prestaciones, impuestos, prevision social y aportaciones de sequridad social, ”
Atenderlas solicitudes de acceso a a informacion piblica, para su oportuna respuesta y cumplmiento de Ia normativa vigente. equivalentes.
Apoyar en la del capiulo 1000, a senvicios personales, para la integracion del Anteproyecto Anual del
Presupuesio de Egresos del Instiuto Electoral,
| Apoyar en la integracien y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la Coordinacion.
Desarrollar auellas f Ie encomiende su superiorferdrauico
n s actidades para Ia dspersion de nomina, 2si Como fas TaNSACEones v GIeCUGNIca qUe esién relaconadas con o
de las oblig del Instiuto Electoral, Se cuente con los recursos para dichos pagos.
Apoyar en el regisiro contable de los productos financercs de las cuentas bancarias y de inversion del Instito Electoral asi como la
de
Apoyar el calculo y presentacion del pago de impuestos federales y locales, asi como las declaraciones correspondientes, para el Economia,
cumplimiento de las obligaciones fiscales del Instiuto Electoral. Admmlsiracmm erc
Ausiiar en la depuracion e integracion de las cuentas colectivas de balance y resultados del Instituto Electoral, para la integracion de sus| » oy Adminisiracion piblca | Unidad Técnica del Gentro de
o7 Analista Analista Secretaria Administrativa reportes financieros. Estructura Licenciatura sl e oy e e 3111212020 15/01/2021
Apoyar en a elaboracién de los estados financieros, con sus respectivas notas para el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de| e .
Contabilidad Gubernamental, cauivalontes,
Ausiiar en la entrega de la informacion solicitada para las auditorias practicadas al Insttuto Electoral.
Proporcionar los cheques por diversos conceptos a los beneficiarios en el 4rea de caja, vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable
para su entrega, resguardando y custodiando la documentacion inherente.
Regstar los pagos efectuados en el &rea de caja. generando el recibo correspondinte; asimismo, gestionar el depdsit de estos recursos
2t Ia initurién hansaria.nara sur et
Analzar la concliacion contable presupuestal para VigTar a Correcta alectacion Gel gasto.
pralzar ol oo presupuesal e sus deretes Gempos. caniables pra ol de los ientos de la
quber
endr 1 operacion del proceso e programacén y presupuesicion del nsiuno Elctorl, asf como convlar (s alctacionss Eco
presupuestales, para disponer de los fecursos financieros requeridos y a Adm.ms"ac.an, Clsncla
o017 — Analista secrotat Admiistraa P07 on o it de s soldes dl gasto parscorge sufciencia Fresupstal e bienes de consumo o actvo oy I contetacén e R Licenciatura Politca, o, Administracién pablica | Unidad Tecnica del Centro de 31212020 P
Servicios de todas las unidades respon: Soclologia, Actvais, ¥ derecho electoral. Formacion y Desarrollo
Reuistar s aperciones resupetaes ave so deivan de las actvidades propias del nstiuto Electoral para el cortrol el efercici del Contaduria
ges equivalentes.
oy en el contol de I documeniacion necesaria pra relizr adecuaciones presupuestales de acuerdo a los resufiados del fecico
presupuestal para integrar Ia informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales.
Desarolar agueas Ie encomiende su superior ferérauico.
n la elaboracion de estu mercado para obtener informacién Sobre hentes, producios, Semvicios y precios para atender del
{orma puntual los requerimionios solcitados por las diversas dreas del Istiuto Electoral
Elaborar cuadros derivados de directa, para la adecuada seleccion de proveedores con base|
precios, calidad, servicio y tiempo de entrega. A ncia
ilar, registrar e integrar la documentacion legal y administrativa de los proveedores que se incorporan al pacrsn por la adquisicion de un| h . .
o7 Analista Analista Secretara Administaiva bien 6 conratacion e n senvicia,con 1 G conar con un eatdogo de % proveedores. " peden® N Estructura Licenciatura Poltica, Derecho, Administracién piblica | Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15/01/2021

y dar seguimiento a la entrega de bienes y la terminacién de los servicios relacionados con pedidos y drdenes de servicios paral
atender los requerimientos de las distintas areas del Instituto Electoral.

Tramitar ante la Direccién de Planeacién y Recursos Financieros el pago a proveedores referente a pedidos y 6rdenes de servicios, paral
cumplir con las obligaciones del Instituto Electoral.

Desarrollar aguellas funciones aue le encomiende su superior ierérauico.

Sociologia, Actuaria,
ontaduria.
equivalentes.

y derecho electoral.

Formaci6n y Desarrollo
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(Apoyar en 1a elaboracion del Programa Operaiivo Anual y del Anteproyecio de Presupuesio Ge la Secretaria Adminisirativa, para su|
aprobacion por la Junta Administrativa.
[ Ausiar en la integracion del Programa Operaiio Anual el Instiuto Electora, para su sobacitn ot a i Adiisain,
Apoyar en Ia elaboracién de la metodologia, I elaborar los programas insttucionales, el
Progtama Operativ Anua,f Aniepxoyecto e Presupuests y o Pan Generlde Desarolo ettuciona, Economia,
I Sequimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos, Programas de Igualdad de Oportunidades y No Administracion, Ciencia
B} Dlssnmlnaclon ara la elaboracion de los informes correspondientes. ) Poliica, Derecho, Administracién pablica | Unidad Técnica del Centro de
o017 Analista Analista secretaria Administratval ) SR B la propuesta del Plan Goneral e Desarollo Insttucional y. en su caso, apoyar en la realizacion de las| Estructura Licenciatura Sociologia, Actuaria, : ¥ derecho electoral Formacion y Desarrollo 3v1212020 16/01/2021
modfcacionesyio aculzaciones nocesaas. Contaduria o
ar en Ia verificacion de Ia vinculacion de los programas institucionales con el Programa Operativo Anual y el presupuesto del Instituto) equivalentes.
Electoral, para su 6ptimo desempeno.
| Apoyar en el desarrollo de los estudios de prospectiva y proponer la actualizacién de los instrumentos de planeacion institucional
| Apoyar ena elaboracion de los informes mensuales y trimestrales del drea para su ante las instancias
Desarrollar aouellas f Ie encomiende su superior ierérauico.
Analizar la documentacion soporte e las operaciones diarias del Ins(itto EIECIOral, GUE €StE debidamente inegrada y completa.
Operar la correcta codificacion de los registros contables a través de la elaboracion de polizas de diario, que reflejen el avance del efercicio
contable de conformidad con la normatividad intena.
Apoyar ena actualizacion y resguardo de los archivos que amparen los movimientos contables. Economia,
Actualizar el registro de las operaciones contables, que permita emitir informacion contable certera y oportuna. Administracién, Ciencia )
o7 Analista Analista Secretaria Administrativa | Ausilar en el proceso de elaboracion de los reportes contables financieros, para emitir informacion financiera. Estructura Licenciatura Poltica, Derecho, 1 Administracién piblica | Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15/01/2021
! " Sociologia, Actuaria, y derecho electoral. Formacién y Desarrollo
Integrar y recopilar la documentacion que permita elaborar las provisiones anuales que requiera el Instituto Electoral de acuerdo con los S
servicios contratados. equivalentes,
Auxiiar en el seguimiento de las cuentas por pagar el Isiituto Electoral, para su oportuno desahogo.
Elaborar y cancelar cheques de las diferentes cuentas bancarias del Instituto que sean requeridos.
Desarrollr aouellas f le encomiende su superior ierérauico.
Apoyar en la integracion y resguardo de expedientes, en caso de bajas o mOVIentos tanto del personal de estructura como del eventual]
para expedir la documentacién necesaria en cumplimiento de la normativa vigente.
Apoyar en el reporte de las altas, modificacion salarial y bajas del seguro de vida institucional y seguro colectivo de retiro, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.
Apoyar enla elboracin decontatosdel personalevntul para o vinde e e Econor
Apoyar en la elaboracién los informes de egresos por némina, movimientos de personal y pagos a terceros, para someter a consideracion del Administracién, Ciencia
o017 J— Analista ecretaria Administativa | /@ SECTelaria Administativa R Licenciatura Poliica, Derecho, . Administracién pablica | Unidad Técnica del Centro de 11212020 P
Apoyar en la generacin de emision de constancias de nombramiento para el personal de nuevo ingreso, Sociologia, Actuaria, y derecho electoral. Formacion y Desarrollo
Apoyar en el tramite el pago de vales de despensa mensuales y especiales como son: dia del nifo, dia de la madre, dia del pade, dia de Ia Contaduria o
secretaria y, en su caso, vales navidefios para su oportuna enirega del personal del Insituto Electoral equivalentes.
| Apoyar en Ia integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de a Coordinacion.
Apoyar en la atencion a las solicitudes de informacien de los juzgados de lo familiar con respecto a las demandas por pensién alimenicia y
de informacién pbiica, para atender la normaiva apiicable
Desarrollr aouellas f le encomiende su superior ierératico.
Apoyar e claboracin de las credenciale delpersonal del nstt Ectrl 1os glees O acceso pr fpersonlde sereios ol
honorarios eventuales y los prestadores de serviio social para su debida iden
Apoyar en Ia captura de movimientos de afiacion, altas, bajas. mom(cacmnes Saaries y cambios de personal para su apicacién ante las
instancias de prestaciones y senvicios como el ISSSTE y las asegurs
Elaborar  captur, 6S¢anee y ATEh Secenico de ot ormatos de incdencia en el sstema de conirol d asistencia para dar seguimiento a Econo
su aplcacion. Administracién, Ciencia
) i ~|Apoyar en la captura, escaneo y archivo efectronico de los formatos de vacaciones o de licencias médicas, para su aplicacion. Plin, Desoch, Adrministracion piblca|  Unidad Técnica del Centro de
o7 Analista Analista seceariaAdiista Pariciar o la logiica de s everos y ara los funcionarios del Instituto para su Estructura Licenciatura JSeciioriowiiny 1 e by s s 311212020 1510172021
Apoyar en'la capiura de los formatos del CLIDDA para el ramite correspondiente. P
Apoyar en la logistica de las sesiones del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Instituto, para su oportuna
celebracion.
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actvidades de la Coordinacion, para su
oportna celebacio
Apoyar en’a logisica para el kuncionamiento del Gomit nterno de Proteccion G def Instiuto Electoral a i de procurar of ienestar 4e su
personal.
Apoyar en la promocién de Ia cultura de la seguridad y de la proteccion civil ente el personal del Insiituto, para salvaguardar su integridad y|
el patrimonio institucional. Economi
Colaborar y apoyar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios, para hacer frente a eventos que consttuyan una posible Administracion, Ciencia
) amenaza al personal o al patrimonio del Insfituto Electoral. Poliica, Derecho, Administracion piblica | Unidad Técnica del Centro de
o Analista Analista Secretaria AdmINSIalNa | iiar en la supervision del los sistemas, equipos y material de seguridad para asegurar su funcionamiento. Estructura Licenciatura Sociologia, Actuaria, B \ drecho cleqoral Formacién y Desarrollo 31/12/2020 15/01/2021
Apoyar en la idenificacion de dreas de riesgo en el Instituto o desperfectos que alteren Ia sequridad institucional, y en Ia atencion de los| Contaduria o
requerimientos de las Sedes Distritales en materia de seguridad y proteccion civil, a fin de mejorar las areas de oportunidad en esta materia. equivalentes.
Auxiiar durante la realizacion de simulacros, con el propésito de sensibilizar al personal en caso de presentarse un siniestro, para que sepa
reaccionar con eficacia ante las mismas.
Desarrollar auellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico.
Recibi, revisar y capturar las de pibico que @ Tos Paridos Poliicos y_candidatos|
independientes, a fin de atender a lo solcitado por la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Polficas. Economi
Recibir, revisar y capturar los comprobantes fiscales digiales de: arendamiento, fondos revolventes, pago a proveedores, comprobaciones| Administracién, Gencia
. _|de gastos, entre otros para apegarse a las nomas conducentes en materia de contabilidad gubernamental, Poliica, Derecho, Administracion piblica | Unidad Técnica del Centro de
o Analista Analista Secretaria AdMInISUAN2 | @ i, revisar  registar as solicitudes de viticos y su comprobacidn entre otrs para dar cumplimiento a a normaiva aplicable. Estructura Licenciatura Sociologia, Actuaria, N \ drecho aleqoral Formacién y Desarrollo 3u1212020 1si01/z021
Registrar los pagos de coniratos de bienes y servicios enlre olros para apegarse a las nomas conducentes en materia de contabiidad| Contaduria o
subemamenal equivalentes.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico.
Tomar signos vitales y somatomeia, para cumplr el protocolo de atencion
Ausilar en el conirol de los expedientes del servicio médico, para su resguardo y consaulta.
Apoyar en el suministro de medicamentos y aplicar los requerimientos de enfermeria para cumpli con las instrucciones meédicas.
- ) ’ Enfermeria o Unidad Tecica del Centro de
o7 Enfermera Enfermeralo Secretaria Adminisrativa  Auxiiar en emergencias médicas que se presentan en el Instiuto Electoral, a fin de salvaguardar la salud e integridad de los trabjadores. Estructura Licenciatura b 1 Salud i e 3111212020 15/01/2021
Apoyar en las actividades administrativas del Departamento de Servicios Medicos, para el eficaz desempefio de las funciones.
Partcipar enlos eventos de salud intenos y campaas, para cumplir con el Programa.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico.
Auxiiar Ia gestion y el seguimiento para la adquisicion e bienes y servicios requeridos por ol area, a fin de proveer 10s recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones:
Informar sobre las necesidades operativas del &rea, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
| Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Auxiiar en la integracién y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al érea, para contrbuir
al cumplimiento de las metas establecidas.
019 Asistente Asistente Secretaria a recepcion, registro, clasificacién, distribucién y seguimiento de los documentos y del drea, para el Estructura Carrera comercial o Técnica No se requiere No se requiere No se requiere U"'ga" Tecg‘ca "De' C“"'I:" de 31/12/2020 15/01/2021
e i recepe ormacion y Desarrollo
Apoyar Ia integracién de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el &rea para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliaio, para proveer a la Secretaria de los recursos materiales
necesarios para el desempefio de sus funciones,
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con Ia finalidad de garantizar su correcta aplicacién y comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico
Auxiiar Ia gestion y el seguimiento para la adquisicion e bienes y sevicios requeridos por ol area, a fin de proveer 10s recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones,
Informar sobre las necesidades operativas del &rea, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
| Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Auxiiar en la integracién y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al érea, para contrbuir
al cumplimiento de las metas establecidas.
019 Asistente Asistente Secretaria a recepcion, registro, clasificacién, distribucién y seguimiento de los documentos y del érea, para el Estructura Carrera comercial o Técnica No se requiere No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021

sus atribuciones.

| Apoyar Ia integracin de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los recursos materiales
necesarios para el desempefio de sus funciones.

|Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicaci6n y comprobacion.

Desarrollar aauellas fu le encomiende su superior ierérauico

Formacién y Desarrollo
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[Apoyar en Ia recepcién, registro, enirega y seguimiento de correspondencia de la Secretaria, para su ramite y atencion.

| Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Secretaria, para mantenerlo actualizado y disponible.

Apoyar en Ia reproduccién y notificacion de documentos oficiales que genere fa Secretaria, para su tramite antes las instancias internas y
externas,

Unidad Técnica del Centro de

019 Auwsiiar de Servicios Auwsliar de Senvicios | Secretaria Administrativa| Auliar a la Secretaria en actividades adminisirativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. Estructura Nose requiere Nose requiere No se requiere o et 311212020 15/01/2021
Ausiiar a la Secretaria para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periedicos que seran presentados a los 6rganos|
colegiados del Instiuto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las acividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el &rea.
Desarrollar aauellas funci le encomiende su superior ieréraico.
(Apoyar ena recepcion, registro, entrega y seguimiento e correspondencia de Ta Dreccion, para su &MITe y atencion.
Apoyar enla digitalizacién y control del archivo de tramite y concentracién de la Direccién, para mantenerlo actualizado y disponibie.
Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Direccion, para su trémite antes las instancias interas y|
externas.
. Unidad Técnica del Centro de
019 Auwsiiar de Servicios Ausiar de Servicios  [Secretara Administrativa Auiiar a a Dieccién en actiidades administaivas y logiicas, para contribuir el cumpliniento de sus atribuciones. Estructura No se requiere Nose requiere No se requiere e s sl 311212020 15/01/2021
tegrar los informes periddicos que serdn presentados a los 6rganos
colegiados del Instiuto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
A payar o s actiaioslgtcas,pra of b ool o0 avtos cunzadas por o s
Desarrollar aauellas funci le encomiende su superior ieréraico.
e o et e e Semaas oo e ooA T G T e pars ST VAR Ao
| Apoyar ena digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccién, para mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar en la reproduccién y notificacion de documentos oficiales que genere la Direccion, para su trémite antes las instancias internas y
o019 Auxiiar de Servicios Ausiliar de Servicios | Secretaria Administrativa| ™ en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. Estructura Secundaria No se requiere No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Auxiiar a la Direccion para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periddicos que serdn presentados a los rganos| Formacién y Desarrollo
colegiados del Instiuto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar enlas actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el érea.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del drea.
| esarolr aoues le encomiende su superior ferérauico.
Ejecutar las 6rdenes de reparacion y mantenimiento que sean asignadas, de acuerdo a Ia descripcion y contenido de fas minutas de Senvicio.
Mantener en buen estado los materiales, el equipo y herramientas que tengan a su cargo.
Hacer uso racionaly eficiente el material asignado,
ots Auxiliar de Servicios de Audliar de Sevicios e oo Lo | AGAIGT s medidas para prevenir  proteger a integridad fsica de todo tipo de resgos en a realzacion de obras y mantenimiento csrotura secundara No se requiore . ma;::::;:m o Unidad Técnica del Centro de [ Jr—
Mantenimiento Manten Proponer la clase y tipo de material que debe uiizarse para Ia realizacion de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en los| genera. Formacién y Desarrollo
inmuebles
Apoyar enla logistica para el desarrollo de eventos que realice el Insituto Electoral
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico.
Operar el vehiculo oficial asignado a la Secretaria, para el traslado de funcionarios, inviados o personalidades, para el desempeno de|
funciones offciales.
Gonocer la agenda de trabajo del personal de Ia Secretaria para planificar los traslados que seran requeridos para el cumplimiento de sus|
funciones.
Tramitar ante el drea de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Secretaria, para cumplir con la normatividad en ) o
o19 Chofer 8 Chofer 8 Secretaria Administrativa materia de trénsito y control vehicular. Estructura Secundaria No se requiere 1 Maneo de automavies) - Unidad Técrica de) Centio de 311212020 15/01/2021
Verificar que el vehiculo asignado a la Secretaria, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas. o y
Tramitar ante el 4rea de control vehicular, los senvicios de mantenimiento correciivo y preventivo del vehiculo asignado a la Secretaria, para
asegurar su funcionamiento y conservacion,
| Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instiuto Electoral, para su oportuno cumplimiento,
Desarrollar auellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico,
Conducir el vehiculo asignado del parque vehicular del Insituto Electoral
Apoyar enla entrega de mensaieria y paquees.
Revsar qu oo vt se encuenes en nes adecuadas para su uso.
Reporar fallas mecanicas, €écicas o do cuaduior oro o del veniulo do nsiiuto Elecoral que conduzea, af depariameno de Vaneio de automovies|  Unidad Téenica del Gentro de
019 Chofer ¢ Chofer ¢ Secretaria Administrativa | mantenimiento y servcios. Estructura Secundaria No se requiere 1 311212020 15/01/2021
en general Formacién y Desarrollo
Recopilar las bitdcoras de consumo de combustible del parque vehicular del Isiituto Electoral.
Comprobar previo al uso del vehiculo, que cuente con tarjeta de ciculacion, poliza de seguro vigente y que los accesorios de seguridad y|
emergencia se encuentren en dptimas condiciones
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico.
Recibir y orientar a los vsitantes que acuden al Institui
Controlar el acceso y salida de los visitantes.
Llevar el registro de los viitantes.
o019 Secretaria el cunmu(aﬂor en las llamadas internas y exteras. Estructura Bachillerato carrera comercial No se requiere 1 Secretaria. Unidad Técpica de) Centro de 31/12/2020 15/01/2021
o niregar las de los visitantes. Formacion y Desarrollo
Elaborar los nlotmes estadisicos menculos, Umestalosy anueles ol iy de vistants af st
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico.
Proponer a la Junta Administrativa los contenidos del Programa Interno de AUGHoria del Instio y aplicarlo en los (éminos aprobados por ]
Consejo.
Expeci conforme a los Lineamientos que emita el Sistema Anticorrupeion de I Ciudad de Mésico, el Codigo de Etica del Instituto. para que|
enlas (os) senvidores pabicos impere una conducta digna.
Evaluar anualmene el resuitado de las acciones especilcas que se hayan implementado conforme a los Lineamientos y el Cédigo de Etica,
asi como en su caso, realizar las modificaciones que resulten procedentes.
Supervisar que se realce la consula en el Sistema Local de las (0s) servidores piblicos y particulares sancionados en la Plataforma Digitl]
Naconal y d a Cudad de Meric, previ  ramramient, desinacin o contratacinde qines prlencan gresar a5 (os)serdores
piblicos del Instituto Electoral, a fin de verificar si se encueniran inhabiltadas para desempeiar un cargo o comi
Girr ofcio a los Servidores pubiios ue nayan omiido presentar Su dedlracion d6 SiUacion pavimonial y reduerites por escrio que
cumplan con dicha obligacian, y en su caso instuir por presunta responsabilidad, cuando haya vencido el plazo ordinario para presentarla.
Vigilar el cumpiimento de la presentacién de la declaracion de situacion patrimonial inicial, de modificacion, conclusién y de intereses de las|
(los) senvidores piblicos del Insiituto que estén obligadas(os) a presentarla y en caso de omision podr declarar que el nombramiento ol
contrato ha quedado sin efectos para que el Titular separe del cargo a la (el) servidor piblico.
Girar oficio ala (el) declarante de manera inmediata, para que aclare en los casos en los que, como producto de la investigacion o audioria
practicada por el area que competa, la declaracion de situacién patrimonial de la o el declarante refleje un incremento en su patrimonio que
u | dela, g Contaduria Publica u
o sea explcable o justificable en virud de su remuneracion como servidor pablico y en caso de no justificarse, integrar el expediente Contaduria Pibica
003 Contralor/a Contralor/a Contraloria e urmarlo @ 2 dutorad Investigadora Estnciura Licenciatura forma directa con las No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15/01/2021

rmular observaciones y recomendaciones, de carécter preventivo y correctivo a las dreas del Insituto que sean auditadas. En su caso,
niciar ot de aque haya lugar.
Dar seguimiento a la atencion tramite y solventacion oportuna de las i y demas de acciones
que deriven de las auditorias realizadas, tanto intemas como de la Auditoria Superior de la Ciudad de Menco. osf como, de Despachos|
Exteros.
Proponer al Consejo, promueva ante las instancias competentes, las acciones administrativas y legales que deriven de las irregularidades
detectadas en las auditorias.
Informar de sus acnvvdades .nsmcmna\es al Consejo de manera trimestral y en el mes de diciembre, el resultado de las auditorias
practicadas conforme al Pr
rterveni o 1os actos do & emmga—recencmn de las (l0s) servidores pablicos del Instituto, mandos medios, superiores y homdlogos, con
motivo de su separacion de su cargo, empleo o comision yen aquellos derivados de las readscripciones en términos de la normatividad
aplicable.
Solicitar a la autoridad competente, para queoa suer requiera, fundada y motivada mente a las (los) servidores pablicos, en el ejercicio de
sus funciones, informacion en materia fisc
Instruir que los de i ¥ se sigan con a legislacion vigente en que hubiesen incurrido los
hechos. n las n que incurran las (Ios) servidores pblicos, en concordancia con la Ley de|
Responsabilidades Adminiaivas de f Clodad de Mbeco y sus anatorios.
|Aprobar con su visto bueno el dictamen de calificacion como arave o no arave de Ia presunta aue determine la}

ctividades
fiscalizacion.
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

b) Perfil de puesto

Designar al personal que participara en 10s actos de entrega recepcion de fas (1os) servidores piblicos del Insfituto.

Supervisar la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacion ial y de intereses de las (Ios) senvidores piiblicos.
Verfcar el cumplmiento por parte el personal del st de a blgacion de presenar

declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

Viglar Ia alaboracion do constancias o omison de deciaracion de siuacion patrimonil y de inteeses que cortesponda cuando la (e)
servidor publico no cumpla con dicha obligacion.

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

Vigilar la campana de difusion sobre la no recepcion de obsequios y donativos, a efecto ue Qe el personal el nsiulo conozea de as
limitaciones y prohibiciones para recibirlos y en su caso Supervisar la recepcion, registro, s control de los obsequios, donativos o
beneficios a que se refiere el ordenamiento legal en materia de Responsabilidades de s Senvdores Pablcos, levanar s actas que|
consignen las caracteristicas de dichos bienes, y determinar el destino final de los mismos.

Recibrde la auoridad investgadora por conduclo del Tiuiar de la Contraloria el informe de presunta responsabiidad adminisvaiva, a que se
refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, proyectando las resoluciones correspondientes a admitir,
prevenir o desechar el informe de presunta vesponsamlmau administrativa,

Substanciar en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, los procedimientos administrativos de
responsabilidad calificados como no gvaves ¥ que le remita la instancia proyectando las

Subcontralor/a de o para .
que €l (1a) Contralor (a) determine imponer las sanciones conducentes, o er /a inexistencia de responsabilidad o la abstencion paral Unidad Técnica del Centro de
009 s Contraloria imponer sanciones, en los casas o cue se aplique la Ley Federal de Responsabilidades de los servidores piblicos. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. No se requiere No se requiere Formacién y Desarrollo 311212020 15/01/2021
Substanciar en los tér 0S. la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, los procec ientos administrativos de
vesponsamlmau calificados como gvaves. dictaminar y enviar al Tribunal competente los autos. nnglnales del expediente de las (los) servmures
en los asuntos relacionados con faltas admini /as graves, notificando a las partes la fechal
de su envio.
Hacer uso de los medios de apremio que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México en los casos que|
proceda.
Decretar las medidas cautelares que procedan a solicitud de la autoridad investigador:
| Admiti y tramitar el recurso de reclamacion, vemmendn al Tribunal competente para su resu\uclﬁr\
Substanciar todos los incidentes de presunta i de las (los) servidores,
piiblicos.
Dar trémite a los recursos de revocaci6n interpuestos, en caso de faltas administrativas no graves y remitirlas al Titular para su revision.
Asistir a 61 (1a) Contralor (a) en la tramitacion y substanciacion del procedimiento admlmslrauvu disciplinario en caso de responsabildad
administrativa por hechos ocurridos antes de la entrada en vigor de la LEy de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Méxice
Instrumentar por instrucciones de él (la) Contralor (a) en que hubiesen incurrido los llas)
senvidores publicos del Instituto por hechos ocurridos antes de la anirada on vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de
Ciudad de México, en base a la Ley que estaba vigente.
Viailar el seauimiento al de las aue emitan en el &mbito de sus funciones las autoridades de Ia
Proponer a él(a) Contralo (a) los contenidos del Programa Intemo de Audoria orientado a fortalecer el controlintemo y la adminisiracion de
riesgos.
Instrumentar acciones de prevencion derivados de los resultados de las auditorias @ inervenciones practicadas al Instiuto Electoral,
Dirigir y coordinar la realizacin de las auditorias internas que se practiquen en el Instituto, asf como las intervenciones de la Contraloria.
I a 8 () Contlr (s ol avance de I iecuionde 2 audorias  vallr s mormes de esuados (relminares y Getniives) del
Programa Interno de Auditor
Interar 1o nformes de esultados y avance en a eecucion d la audtoras programadas en e Pograma nerno de Audiora
Coordinar el seguimiento a la atencion, tramite y solventacion oportuna de las recomendaciones y demas pmmomn de acciones que deriven
de las auditorias internas y las determinadas por la Auditoria Superior de la Ciudad de México y las de Despachos B
| Asegurar que se realice la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacién e informacion r!lalwa s drea, y adoptar|
las medidas necesarias para la guardia y custodia
Proponer a él (la) Contralor (a) la yio procesos del Instituto Electoral.
o Validar e informar a €l (la) Contra lar (a) el dictamen técnico debidamente mnaa mentado de aquellas situaciones en que se hayan C°"{=ﬂ“"=v ) N
009 Subg:";z“cy'/: de Ao, Subcontralor/a Contraloria :35::;:::2 presunta ol aminsiaias con moiho de s esultadosdo 1 audoras o nenvenciones pracicadas  de 10 aencn Estructura Licenciatura . ;“‘o":[a e No se requiere No se requiere U"'g:"’“ﬁ:‘:; ) Centro de 311212020 1500112021
\Validar y presentar a ¢l (la) Contra lar (a) el resultado del andlisis de los informes programatico presupuestal del ejercicio del gasto del equivalentes.
Instituto Electoral en términos de transparencia y rendicién de cuentas.
Presentar a ¢l (la) Contralor (a) los informes trimestrales y anuales de sus actividades de Subcontraloria de Auditoria Control y Evaluacion,|
para su integracion y presentacion ante Consejo
Dar vista a la autoridad investigadora por los actos u omisiones que, en el ejercicio de sus atribuciones de auditoria 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 internas, cerciorarse de que no es posible investigar el hallazgo a partir de|
una ampliacion del objeto o periodo de la auditoria y asentar esa circunstancia,
Realizar una narrativa suficiente, l6gica y cronologica de los hechos, asi como su vinculacion con los elementos de prueba que permitan a lal
autoridad investigadora dar inicio a a averiguacion.
Aportar los elementos de prueba que se disponga, asi como los medios de identificacion de las (los) senvidores pblicos o particulares
(personas fisicas o morales) involucrados en los hallazgos preiminares
Proponer y promover la Implementacion de medidas para el foraleciiento y mejora de Ios Comies, SUbCOMIEs y procesos adudicatars.
Vigilar que la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, se apegue a la normatival
apiicable.
Supenvisar que se empleen las medidas necesarias en el rea de Atencion a Comités, para la debida guarda y custodia de la documentacién|
e informacion vinculada con el ejecicio de sus funciones.
Supenvisar la formulacién de requerimientos, registros, informacion y demés actos necesarios para la atencién de los asuntos en la material
de Atencion a Comités, asi como Solicitar a las unidades administrativas Ia informacion requerida para el cumplimiento de sus funciones.
Verificar las peticiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatarios.
Supervisar las revisiones de los pracesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos adjudicatarios establecidos en las|
areas del Instituto para el control interno.
Coordinar e procedimiento de regisiro, atencion, desahogo e informacién de los asuntos de atencion ciudadana a cargo de las dreas de|
atencion de quejas y denuncias.
Vigiar fa recepcion y atencion de queias y denuncias que s formulen por inoumplimiento de as obligaciones de las (los) senvidoras(es)
piiblicas(os) del Instituto.
Supenvisar la atencion que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de Ia materia, de las quejas presentadas por las (los)
proveedoras(es) ylo las (Ios) contratistas del Instituto, con motivo del incumplimiento de los términos y condiciones pactados en los contratos| Derecho, Contaduria,
que tengan celebrados con el Instiuto
009 Subcontralor/a de Atencion Subcontralor/a Contraloria Verificar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa al area de Quejas y Denuncias. Estructura Licenciatura No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021

Ciudadana y Normatividad

Veriicar la formulacion de requerimientos de informacion y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de

investigacion.

Supervisar [a integracion de los expedientes de investigacion de presunta asf como mantener informado a

6l (1a) Contralor(a), sobre su desarrollo.

Concluidas Ias diigencias de investigacién, analizar los hechos asf como la informacion recabada y determinar la existencia o inexistencia de

actos u omisiones que Ia ley sefiala como falta administrativa y en su caso, calificarla como o grave 0 0 giave

Coordinar Ia elaboracion del informe depresunta

responsabilidad administrativa y someterlo a la aprobacin para el visto bueno de él (la) Cnnua\nr (@)

Recibir el proyecto de Informe de presunta responsabilidad administrativa, asf como el expediente tumandolo a Ia Jefatura de Seguimiento.
oordinar la elaboracion para someterlo a consideracion de €l (la) Contralor (a) el Acuerdo de Conclusion y archivo de expedientes de

en lo que se determine la inexistencia de Ia conducta.

Dar vista a él (la) Contralor (a) a efecto que se lleven a cabo las auditorias derivadas de alguna investigacion.

Supervisar se emitan los requerimientos y se determinen las medidas de apremio en el procedimiento de investigacion.

Ordenar en los casos en el que no se encuentren elementos suficientes para demostrar la existencia de una infraccién y la presunta

il i del infractor, revisar el acuerdo de conclusién y archivo del expediente, tumandolo al Departamento de

Seguimiento para su notificacion.

Dar seguimiento a las por i en materia de de los (las) Servidores Publicos detectadas dentro|

de los procesos electorales v aue como invitado hava participado la Contraloria.

del expediente de presunta|

equivalentes.

Formacién y Desarrollo
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Subcomralov/a de Vinculacion

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fracy

n XVIl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Viglar que se cumplan as comisiones que asgne el (a) Contalor (2. @ efecto de pariipar en cualquer aciidad que sea nviada como
observadora la Contraloria en procesos electorales y participativos, asi como en las activid: inidad Técnica del Centro de
Fomaciony Desartllo, o cuakoser ot aue se 1o asemeie y manienero formaco scbre efcesaltol de la mismas.
Entregar a él (1a) Contralor (a) las solicitudes de opinion formuladas por el personal ylo areas del Instituto en materia de Responsabilidades
de las (l0s) servidores piblicos, durante los procesos electorales y participativos.
Supervisar que se solventen las solicitudes de opini6n formuladas por el personal ylo dreas del Instituto en materia de Responsabilidades de
las (l0s) servidores piiblicos, durante los procesos electorales y participativos,
Informar a él (la) Contralor () sobre la recepcion de solicitudes de opinién formuladas por el personal ylo dreas en materia de
Responsabiidades de las o) senidores piiblicos, durante los procesos electorales y participativos.

segurar que se acuda a los procedimientos en donde sea invitada la Contraloria para vigilar Ia legalidad y transparencia de los procesos
cecioraies ylo participativos.
Entregar a él (la) Contralor () las observaciones y acciones de mejora que se detecten al finalizar los procesos electorales y participativos
aue en su caldad de inviada paricipe la Contraloria, para que en caso de advertir actos u omisiones que puedan constituir faltas

ivas, se adopten medidas preventivas sobre las mismas.

Derecho, Contaduria,

Unidad Técnica del Centro de

009 lectorales y Subcontralor/a Contraloria Emrenﬂ! al finalizar cada proceso, los informes a €l (la) Contralor (a) de las observaciones y acciones de mejoras en materia de procesos Estructura Licenciatura No se requiere No se requiere 3111212020 15/01/2021
Pmmp“m electorales y participativos que en su calidad de invitada participe la Contraloria, para que en caso de detectar una probable responsabilidad Formacién y Desarrollo
aumnmsuauva proceda en consecuencla. con vista a la instancia que corresponda. I
Supervisar la logistica que se haya implementado para la asistencia del (de la) Contralor(a) a procedimientos o eventos relativos a procesos Pedagﬂglav Politicas
cectorales y do patipacon cudadana. Sociales o equivalentes.
Proponer a ¢l (la) Contralor (a) el personal de la Subcontraloria de Vinculaci6n con Procesos Electorales y Participativos que en compafiia de
éste, asistira a los actos en los que la Contraloria sea invitada o se solicite su intervencion.
Supenvisar Ia asesoria brindada a las dreas del Instituto en materia de procesos electorales y participativos en respuesta a las solicitudes
presentadas.
Presentar a él () Contralor (a) el informe final del acompafiamiento y supevision de los Procesos Electorales y Participativos, una vez
conclido cada proceso,
Informar a é1 (1a) Contralor (a) las deficiencias normativas en materia de Responsabilidades de las (Ios) servidores pablicos, que afectan la
eficiencia de los procesos electorales o de participacion ciudadana. areas de oportunidad y en su caso. proponer acciones de mejora.
Revisar y remitir a é (la) Contralor (a) las propuestas de mejora y proyectos elaborados para adecuaciones en futuros procesos y subsanar
las deficiencias normativas, detectadas dentro de los procesos electorales y de participacién ciudadana.
Realizar las acciones necesarias para atender [as instiucciones oficiales del (de la) Contralor(a).
Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso, realizar los estudios y proyectos correspondientes.
Brindar asesoria y apoyo de informacion a ¢l (1a) Contralor(a) en las juntas y reuniones con el proposito de contribuir a la toma de decisiones.
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados con ¢l (1a) Contralor(a).
Brindar propuestas de solucién y atencién a los asuntos competencia del area. Administracién,
Elaborar los informes, analisis, notas informativas y reportes que solicite €l (la) Contralor(a). Ciencias Politicas,
Participar en la elaboracion del Programa Anual de Auditoria Interna, del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del CCOHMWN‘&“
. area, asf como supervisar y vigilar sus avances, en cada uno de los casos. g Unidad Técnica del Centro de
o Asesorla A Asesora A Contraloria Consatara conectn nlegtacw%n de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su drea. Estructura Licenciatura Derecho, f°°"°"“a‘ Nose requiere Nose requiere Formacion y Desarrollo 311212020 1slou/z021
Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informaci6n vinculadas con el efercicio Mercadotécnia,
de sus funciones. Psicologia, Pedago
Apoyar en todas las actividades que le requiera él (a) Contralor (a). equivalentes.
Desarollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto Electoral y del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México.
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y Servicios requeridos por la Contraloria, a fin de proveer 10s recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de Ia Contraloria con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, para
coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinaci6n con otras instancias, internas y externas.
Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o inoperante, para gestionar su reparacion, reaprovechamiento o
bajant a Dirccinde Wterlesy Serviios Generle,  inde gestonar a acualzacén de os resguardos mmvmuales
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Contraloria, a fin de proveer los tramites administrativos para solver
Gestonat Ine alas, bajas, cambios y tamites relacionados con la iketon personal, para proveer a la Conaora do 1os recursos
humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.
Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Contraloria, para promover su cumplimiento. i
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Contraloria, a fin de garantizar el cumplimiento de Contaduria, Derecho,
. las metas establecidas. g .
o014 o natn " Coordinadora/or Contraloria Solventar y atender en u competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes dreas administrativas. Estructura Licenciatura No se requiere No se requiere et Y Desarolo " 311212020 1si0n/z021
Supenvisar la recepclen. registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Contraloria, para el i
cumplimiento de sus atribuciones. equivalentes.
Integrar los informes y reportes trimestrales y anuales, sobre las actividades realizadas por la Contraloria para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas.
cender y dar sequiniento o recursos ancero de a Conralria, con i naldadde geratzar s corecta apcacén  comprobacin
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su comy . que coadyuven con el logro de los objetivos d
apoyar a 61 ) Conralor (a) en a evluacion anual del esultado da Ias aaciones 6Spocifcas, qub a6 hayan fplamentado como mecanismos
de prevencién e instrumentos de rendicion de cuentas, proponiendo el proyecto de modificaciones que resulten procedentes, asi como
elaborar el proyecto de informe de las mismas dirigido a la Secretaria del Sistema Local Anticorrupcion.
Fungir como enlace y gestionar, ante las distintas autoridades que tengan a su disposicion datos, informacién o documentos que puedan
servir para verificar la informacion declarada por las (Ios) servidores pblicos, para el fin de instrumentar con las mismas a firma de convenios
Coordinar al personal designado que participaré en los actos de entrega recepcion de las (10s) servidoras(es) publicas(os) del InsUto
Supenvisar que se lleve a cabo la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las (Ios)
servidoras(es) pablicas(os)
Coordinar la revision del cumplimiento por parte del personal del Instituto de Ia obligacion de presentar declaracin de situacion patimonial y
de intereses.
Llevar el control de la emisién de declaracion que corresponda cuando la (el) servidor pblico no cumpla con dicha obligacion, analizar y dar
seguimiento a la evolucin patrimonial de las (10s) servidores publicos.
Coordinar campafias de difusion tendientes a que el personal obligado apresentar su Declaracion de Situacién Patrimonial en su modalidad
de Anual, cumplan con dicha obligacién.
Coordinar la campafia de difusién sobre la no recepcion de obsequios y donativos, a efecto de que el personal del Instituto conozca de las
limitaciones y prohibiciones para recibirlos.
Llevar el control de Ia recepcion, registro, seguimiento y conirol de los obsequios, donativos o beneficios a que se refiere el ordenamiento
Jegel en matera de Responsabyidades d los Servidores PUbicos,leantar as actas que consignen las caracterisicas de dichos bienes, ¥
determinar el destino final de los mi
Coordinar la e los de it staiivaa que se refere la Ley de Responsabiidades
| Administrativas de la Ciudad de México, proyectando las resoluciones correspondiente:
Subdrectoralor de Coorinar o seguimiento al cumplimient e 1a resolaciones adminiiraias cue emian en el dmbio de sus funciones las autoridades de la .
o014 Procedimientos Juridicos y Subdirectoralor Contraloria Contraloria, en materia de Responsabilidades de los Senvidores Pablicos. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021

Administrativos.

Lievar el control de Ia actualizacin del padron de las (los) servidores pblicos sancionados por la Contraloria del nsituto, asi como los Ilbms
de

de gobiemo de de aperturados en la
Inconformidades.
Auxiliar a é1 (1a) de enla fuvmnlauén de requerimientos y demés actos necesarios paral

Ia atencion de los asuntos en materia de Responsabi fdades do ot Senveiores PbIco

Dirigir Ia tramitacion de las inconformidades que presenten las (los) Dwvsedoves respecto a actos o fallos en los procedimientos de|
y contratacion de servicios, obra publica y cualquier servicio relacionado con esta materia y elaborar los

proyectos de resolucion a efecto de someterlos a consideracion de sus superiores jerarquicos.

Dirigi la tramitacién de las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos en los procedimientos derivados de

las Normas para la Administracion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto y elaborar los proyectos de resolucion a efecto de

someterlos a consideracion de sus superiores |erarqmcas

Dirigir Ia tramitacion de los procedimientos de sancion a proveedores que infrinjan Ia normativa emitida en materia de adquisiciones,

arrendamientos, servicios y obra pblica. Actualizar el padron de las (los) proveedores y las (los) contratistas sancionados por la Contraloria.

Coordinar Ia defensa juridica de Ios actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus funciones, ante las|

diversas instancias que asi como vigilar la debida sustanciacién de tales procesos.

Coorinar In Gefonsa uriica e os acios o 16sohiconss qus Geten sus aUpGiores erduieos on sl sercico do sus fundones, ante el

Tribunal de lo Contencioso Administrativo, en cualquiera de sus instancias.

Diridir la defensa iuridica de los actos o aue dicten sus superiores ierérauicos en el eiercicio de sus funciones. ante el Tribunal

Formacién y Desarrollo
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé;

b) Perfil de puesto

Coagywar con la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion en la planeacion, elaboracién y ejecucion del Programa Intermno de
Audi
Identicr s acciones de prevencion derivadas de los resultados de las auditorias e intervenciones pracicadas alinstio Electra

iar y supervisar los trabajos de las auditorias internas que se practiquen en el instituto. asi como de aquellas revisiones instruidas por|
¢ () Convalr (@), estableciendo la exension y scance Que éstas requietan. a5 como a mision 0o as recomendaciones preventat o
correctivas correspon
Informar a él (1a) suncomralov (@) de Convaly Evaluacién, el avance y resultados obtenidos de las auditorias intemas e intervenciones y
revisa los informes preliminares y d
Supenieer 6 Sequmiento a i slencén, ramite y sulvenlaclon n oportuna e Ias obsenvaciones, recomendaciones demés promocion de|
acciones que deriven de las auditorias e intervenciones
Constatar la correcta integracion de expedientes vlnculadus con la documentacion e inormacion relatva a su drea y adoptar las medidas

014 Subdirectoralor de Auditoria Subdirectoralor Contraloria necesarias para la guardia y custodia. Estructura Licenciatura ‘*d”“"'s"“C'O"v No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Coordinar los "ahajns inherentes a la planeacion y ejecucion de las auditorias orientadas a fortalecer el control interno y a administracion de Economia, Formaci6n y Desarrollo
riesgos, en el marco del Programa Interno de Auditoria. eq“'“"e"'esv
Revisar las propuestas para la vio de procesos el nsitut Elcorl.

Coadyuvar en I promocion de la automatizacion de procesos administrativos que realicen las areas del Instituto Elec

ondnarenlapomacio e accones encarinadas  orlecera el decesemet e s reas el Insmmn Eleuural

Supenvisar los trabajos del seguimiento a la atencion, tramite y

aciones que cerven e las audtoras realzadas. asf cort, o ormindas. o 1 Ao Superr da 1 Chadad de Mok 3 1ne de

Despacho

et 1 elaboracion efcctamen técnico debidamente fundamentado ce aquels siuacanes en aue se hayan determinado presunas falas

administrativas con motivo de los resultados de las auditorias e intervenciones practicada y de la no atencion del seg!

observaciones.

Vigiar a_conformacion de los expedientes Ge presunta responsabiidad adminisirativa e Tas (10s) servidores publicos, con 1a clave|

alfanumérica que de acuerdo al libro le corresponda.

Supenvisar que s lleve a cabo el desarrollo de los expedientes de de presunta de las (los)

Servidores piblicos del Instituo.

Supenvisar Ia debida Integracion de los expediente de presunta responsabilidad administrativa de las (los) servidores piblicos o particulares

vinculados con alguna responsabilidad administrativa.

Emilr acuerdo de radicacion para la investigacion dentro del expediente de presunta responsabilidad administrativa.

Recibir de la Auditoria Superior de la Ciudad de México las vistas que den con respecto a faltas adminisirativas no graves para continuar lal

investigacion respectiva de las (los) servidores publicos.

Recibir las denuncias respecto de la omision de presentacién de declaracién de situacion patrimonial de las (los) servidores pblicos y en su

Caso, Como prOUELS de n IveStgacion tmar o expediont al Tuiar 6ol Organo Inermo de Contol para aue S0l el Tular dochre (e

el nombramiento o contrato ha quedado sin efectos.

Coordinar las acciones necesarias para asegurar que se mantenga la confidencialidad e identidad de las personas que denuncien las

presuntas infracciones.

Dar inicio al de altas por denuncia o derivado de las auditorias practicadas.

Supnisa s digamente undadas  moades s6 loven de ot Invesigaones especia e conduclos de o personas servidores
; publicas y particulares, que puedan consiitir responsabilidades adminisirativas. Asimismo, en caso de considerarlo, dar vista a € (a)

Subdrectoralor de . Contralor (a) a efecto que de considerarlo se lleve a cabo las auitorias que corresponda. Unidad Tecnica del Centro de o
o4 Ivestacion ge Presuntas Subdirectoralor Contraloria i 1008 o e relantre s Sareen db et seapToRLISedes pamRLYRS, Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Nose requiere No se requiere Fomacion s Cosarmohe 311212020 15/01/2021
idades Hacer uso de las medidas de apremio que eveniualmente se requieran para hacer cumpli Sus determinaciones.

Elaborar el proyecto de Informe de presunta responsabilidad adminisirativa y el expediente, tuméndolo a el (la) Subcontralor (a) de

Normatividad, para su remisicn a la Jefatura de Seguimiento. Concluidas las dilgencias de investigacion, analzar los hechos asi como la

informacion recabada y dictaminar la existencia o inexstencia de actos u omisiones que la ley sefala como fata administrativa y en su caso,

calificaria como grave o no grave.

Enlos casos que no oxstanclemenios sulentes para demostar ol hecho y 1a presuta responsabiiad el nfactr elzs ol acuerdo do

conclusion y archivo del expediente, tumandolo al Departamento de Seguimi su notifcacion.

Recibi ol cxcit o mpugnacion on conra e Ia claaicacion como faltacminstatva no rave, da rmite almismo de acuerdo a a Ley de

Responsabiidades Administrativas de la Ciudad de México, remitiéndolo a la Sala en Materia

Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, para su resolucion.

Revisar y presentar ante la autoridad substanciadora el informe de presunta responsabilidad adminisrativa con los requisitos que establece la

Ley de Responsabilidades Administraivas e la Ciudad de México, a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Verifiar se subsanen las prevenciones que la autoridad substanciadora advierta en el informe de presunta responsabilidad adminisiraiva.

Dar seguimiento ante el Ministerio Piblico de las denuncias por hechos susceptibles de constitui defito, para su investigacion y persecucion,

de los que tenga ¥ que deriven de las realizadas por la Contraloria.

Lievar a cabo investigaciones para verificar la evolucion del patrimonio de los declarantes y en su caso formular las denuncias ante el

minstero publco. de acuerdo a la constancia aue reciba. respecto al resuliado de la evolucion de situacion patrimonial aue hava practicado)

Coorinar os abios para la de medidas para el mejora de los comités, subcomités y procesos|

adjudicatario

Revisar s 1 asesoria efectuada en las sesiones de fos comiés  en os acios delos prosesas adjudicatrios, se apeguen a a normathidad

aplcable.

Gestonasaue s mplee as medias ncesarasen o reade Alencian  Comiés. para i debida guada y cusiodadef documertacion

informacion vinculada con el ejercicio de sus fun

Coorinar t ormulacion e requerimienos. regstos, mormacion y demés actos necesaros parala alencion de s asunios en la materia de

sienciin o Comies asi oo coctar s ncacesadirahas o moacin equerdaprao Ut de s rcioes.

Canalizar las p e formulen derivadas de los proces

Coordinar las revvlsmnes {d los procesos y de los sistema en matoria do comies, subcomites y procesos adjudicatarios establecidos en as|

areas del In a el control intern:

oirgi la Lecopcin y stencen do queias y denuncias aue se formuen por de las obl de las (los)

el Insttut

Coordinar la atencion que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas presentadas por los (as)

proveeesas) o () conttsesdlInstut,con ot el ncmpiint e st  condiones pctados en oscotrte Derecho, Contaduria

que celebrados con el Insti . Contaduria,

Rovisa i coneci inegracion d expedientes vincados con dosumenacion ¢ nfomacken elava o ea de Quclas y Denurel stra

Subdirectorafor Consultivo Lievar a cabo Io relativo a la el (a) ‘Atencion Ciudadana y Normatividad| . Unidad Técnica del Centro de

o4 Hporo a Comids Subdirectora/or Contraloria Feapacto i posedimionts de e, stoncin. desanogs o miomacién de 1o 5umios o taneon cadadand  carg0 4l 1 do encon Estructura Licenciatura Nose requiere No se requiere Formacion y Desarrollo 3u1212020 1si01/z021
de quejas y denuncias.

Aoy 1 @) Subcontlr) de Aercion Cladanay Mot s nracion e s e  cenuncis, s como manenet equalontes
Cooriner o desahog de o materia de de Ias (los)

Gowciagas dom oo s prcesos ccorsis § paiomaivos Qs corme mtads hoye paricads o Coaie

Ratifcar el cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los proyectos de normas, ¥ manuales

que se requieren en materia de control.

Coordinar el analisis y evaluacion de las normas que integran el marco jurdico de actuacion del Insiituto para constatar su concordancia y|

proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo.

Dirigir Ia asistencia a las reuniones de verficacion de las actualizaciones de los documentos que regulan el actuar del Instiuto y elaborar los|

informes correspondientes.

Dar sequimietoal cumplimeno d o dispueso por s normaiva terna aplcabe o it

Revsar o procesos y Sitemasestablecido e a deas el nstitoparacoiro

Coordinar la de medidas para el nlors do ot procesos normatvos del Insiuto

iar 3 € (%) Subcontralorc) de Atencion Ciudadana y Normaiidad en /A formuacion do requerimenos. inormacion y demés actos

hecesas ara i ateian de 03 asunos o a matea ot

Canalizar Ias propuestas de Vinculacién con Procesos Electorales y Partcipativos. sobre meiora de la normativa Internal

e e oo St el 10 Conr ) Sl o P T e e

Desarrollo, relacionadas con procesos electorales y participativos o en cualquier otra actividad que sea invitada como observadora lal

Contraloria.

Asignar las solicitudes de opinién formuladas por el personal ylo dreas del Instituto en materia de Responsabilidades de los Servidores|

Pablicos, durante los procesos electorales y participativos.

Gestionar la solventacion de todas las solicitudes de opinion en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante los

procesos electorales y participativos

Informar a €l (1a) Contralor (@), de Vinculacion con Procesos Electorales y Participativos a sobre las solicitudes de opinion solventadas en

materia de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos, durante los procesos electorales y participaivos.

Iformar a6l () Subcanralr (), do Vindacin con Procesos Electaraes y Patipatvs, 0 roivo 8 recfciando ol de opidn

en materia de Responsabilidades de los Servidores Piblicos, durante los procesos electorales y participativos Derecho, Contaduria,
Coordnar que se G alos procedimiontos en donde Sea inviada a Conraers pra Superiar s legaldad y ransparencia, e relacion a Aaminsiscon,
procesos electorales y participaivos.

Dar seguimiento a las observaciones y acciones de mejora en materia de procesos electorales y participativos en que sea invitada lal

o014 S;:z‘:mz??::.;xfof Subdirectoralor Contraloria Contraloria, para en caso de advertr actos  omisiones que puedan constiu faltas administratvas, se informe de los mism Estructura Licenciatura Sor c:; :t:”c‘:'; No se requiere No se requiere U"'gao"’"mf;‘:: del Centro de 311212020 15/01/2021
| Asegurar la entrega de los informes a él (1a) Contralor (a), respecto de las observaciones y acciones de mejora detectadas dentro de los omte, Picog.
procesos electorales y participativos en que sea invitada la Contraloria, al final de cada proceso. i, Polticas

Coordinar Ia logistica implementada para la asistencia del (de la) Contralor(a) a procedimientos o eventos relativos a procesos electorales y|
de participacion ciudadana.

Coordinar la asistencia del personal de Ia Subcontraloria de Vinculacion con Procesos Elsuovales Y Paricpaiis, en compafia del (de Ia)
Contralor(a) o del personal que este designe, a los actos en los que la Contraloria sea invitada tervencio

Coorina 1 asesoriay consulora en matera de Reaponsabiliades de los Servidores Publcos e do os procesos electorales o de
participacion ciudadana, respecto de las solicitudes presentadas.

Informar al (a Ia) Subcontralor (a) de Vinculacion con Procesos Electorales y Participativos sobre las deficiencias normativas que afecte la
eficiencia de los procesos electorales o de participacion ciudadana, areas de oportunidad y en su caso, proponer acciones de mejora.
Coordinar el estudio de los proyectos elaborados y de propuestas de mejora para corregir

deficiencias dentro de los procesos electorales o de participacion ciudadana.

Canalizar Ia elaboracion de propuestas de procedimientos tendientes a garaniizar la transparencia, legalidad, honestidad e imparcialidad en

Snclales 0 equivalentes




NSTITUTO ELECTORAL
:n}mnlz-tnl:n

14

Jefale de Departamento de
Registro, Seguimiento de
Evolucion Patrimonial y
Confiicto de Intereses

Jefale de Departamento

Contraloria

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fracy

n XVIl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Recibir de las (los) servidoras(es) pablicas(os) del Instituto, tanto de estructura como de honorarios asimilados a salarios, su declaracion de
situacion patrimonial, asi como resguardar dichas declaraciones y seguir los mecanismos necesarios para difundir la obligacion de presentar
las mismas.
Coadyuvar en la integracion del Registro de la Situacion Patrimonial de las (los) servidores piblicos y proponer mecanismos para dar
seguimiento de Ia evolucion patrimonial del personal del Instituto.

Emiti la constancia de omision o de extemporaneidad que cunespunda cuando la (el) declarante no cumpla con la obligacién de presentar|
declaracion de situacion patrimonial, remitiéndolo al érea investigador
Implementar, campafias de difusion tendientes a que el personal uhllgaﬂu a presentar su Declaracién de Situacion Patrimonial en sul
modalidad de Anual, cumplan con dicha obligacion.
Implementar la camparia de difusion sobre Ia no recepcion de obsequios y donativos, a efecto de que el personal del Instituto conozca de las
limitaciones y prohibiciones para recibirlos, o en su caso, llevar a cabo la recepcion de bienes de las (o) senidores puhllcns ue hayan sido
recibidos por las mismas, y ponerios a disposicion de las autoridades competentes en materia de enajenacién y bienes
Coadyuvar en la instrumentacion de mecanismos que prevengan actos omisiones que pudieran Consitur vesponsahllldaﬂes JrI——
con motivo de la declaracion de situacién patrimonial, de interés y fi
Apoyar en el diagnostico para prevenir la com.smn de faltas admlnls"anvas y hechos de corrupcién derivados de la omision en laf
presentacion de declaracién de situacion patrimonial y de interés, implementando acciones para orientar el criterio que en situaciones
especflicas deberan observan as (os) sendores pﬂhllms o coaracin con o Setema Anuconupcmn dela Cludad de Méxic
Brindar la informacion que se proporcionara para la Plataforma Digital de la Ciudad de México, prevista en el Sistema “te evolucion
patrimonial, declaracion de nereacs y de constancia de presentacion de declaracion fiscal de las (los) Senicores piblicos.
Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de
intereses y de constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucién patrimonial de las (los) servidores publicos,
elaborando en su caso proyecto de constancia sobre las anomalias encontradas, para su remision a la autoridad investigadora.
Expedir la constancia para que él (la) Contralor (a) efectué la certificacion y anotarla en el Sistema, sobre la inexistencia de anomalias en la
verificacion de declaracién patrimonial, de intereses y constancia de presentacin de declaracion fiscal de las (Ios) servidores publicos en los
casos que proceda.
Inscribir y mantener actuar,zada en el sO,stema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal de las (los) servidores. puhllcos. T informacion correspondiente a los declarantes y suministrar la informacion a la Secretarial
Ejecutiva para el sistema correspondiente de la Plataforma digital de la Ciudad de México.
| Apoyar en la verificacion de la Svacion o posible auuanzaman de algin conficto de interés, asi como llevar a cabo el seguimiento de la
evolucion y la verificacion de la situacion patrimonial de las (I0s) declarantes.
Informar a la autoridad investigadora sobre la presemaman 0,0, de la declaracién de situacion patiimonial posterior al ofcio de

Estructura

Licenciatura

Derecho,

Administracion,
Contaduria, Economia o

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

015

Jefe(a) de Departamento de
Substanciacion y Resolucion
de Presuntas
Responsabilidades
Administrativas

Jefale de Departamento

Contraloria

Substanciar s procediminios adminsiraiivos a G se rofers 1a Ley Federal G Responsabiidades de los Servidores Pablicos, auiando )
proyeccion de las resoluciones correspondientes.
Instrumentar, continuar y finalizar los en que hubiesen ncumdu las (los) sevidores|
piiblicos por hechos previos a la enlvada en vigor de la Ley de Responsahllldades Administrativas de la Ciudad de Méxic
Dar seguimiento al de i en &1 &mbo de sus funciones Ias autordades de I
Contraloria, en materia de Responsamlmaﬂes G0 Jos Sorvdores Piblos antes y después de la entrada en vigor de la Ley de
Responsabilidades Aomiistaivas do  Clodad ds Mboko
Apoyar e ralzacion del diagnosico parala implementacio de acciones preventvas en a comisién de faltas admlnlslrawas y hechos de|
corrupcion de las (los) senvidores pblicos, en hase a los Lineamientos generales gue emia la Secretaria. Apoyar en la iniciacion,
y resolucion de los las (los) servidores puhllcus tratandose de actos u

omisiones que hayan sido calificados como faltas adm.msuauvas graves y no graves,
Recibir y elaborar el proyecto de acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad administrativa de las (los) servidores publicos,
enviado por la autoridad investigadora.
Elaborar el proyecto para admitir, prevenir o desechar el informe de presunta responsabilidad administrativa.
Proponer el proyecto para hacer el uso de los medios de apremio que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México en los casos que proceda.

| Apoyar en la substanciacién de todos los incidentes con los
(I0s) senvidores piblicos.
Realizar las notiicaciones a que hace referencia la Ley de Responsab-lmaaes Aum-msuauvas de Ia Cludad de México. o awe la autoridad
substanciadora o resolutora considere pertinente para el
administrativa.
Levantar y suscribir la razon de notificacién de las diligencias en las que participe con motivo de sus funciones,
Apoyar en el envio al tribunal competente los autos originales del expediente de las (1os) servidores pblicos, una vez concluida la audiencial
inicial en los asuntos relacionados con faltas administrativas graves, notificando a las partes la fecha de su envio.
Elaborar el proyecto de resolucion en materia de responsabilidad administrativa de las (Ios) servidores pblicos, o en su caso, el proyecto de
improcedencia o sobreseimiento.
Realizar las acciones al cumplimiento y ejecucion de las sanciones por faltas administrativas no graves.

de presunta de las|

Dar trémite al recurso de revocacién para que se dicte Ia resolucion que corresponda.

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentaci6n e informacion relativa a su area.

Substanciar el recurso de reclamacién, y remitilo al Tribunal para su resolucion.

| Actualizar el padron de Ias (los) servidores pblicos sancionados por la Contraloria del Instituto, asi como los libros electrdnicos de gobiemo
de roveedores y servidores pablicos sancionados, aperturados en la Subcontraloria de

Respansab-lmades & ncoformidades
Tramitar las inconformidades que presenten las (os) proveedores respecto a actos o falos en los procedimientos de adquisiciones )
e senvicine_nhra nithlica v cualnuier sanirin relacionan con esta materia v elaharar Ins nrovertne.

Estructura

Licenciatura

Derecho o equivalentes

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Jefale de Departamento de lo
tencioso

Jefale de Departamento

Contraloria

Condyvar i esaralar do o deionsa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el e]evclcu de sus|
fun nciones, ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales que currespnnﬂa‘ asi como vigilar la debida sustanciacion de tales|
proc
Llevar o eabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus funciones, ante el
Tribunal competente, en cualdquiera de sus instan:
Instrumentar I defensa juridica de las resoluciones emmﬂas por la autoridad substanciadora, por la comision de faltas administrativas no
graves y que se impugnen mediante el re evoca
Atender, substanciar ante el Tribunal competente, el Siio Contencioso Administrativo ¥ se interponga en contra de las resoluciones que se
dicten en el recurso de revocacion
Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerérquicos en el ejercicio de sus funciones, dentro de
Ios juicios de amparo directo, en que forme parte la Contraloria, como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable.
Instrumentar Ia defensa juridica y efectuar impugnaciones, incl umu el recurso de revision, ante el Tribunal de Justicia Administrativa de la|
Ciudad de México en contra de las resoluciones defini mita la seccion especializada de la Sala Superior del citado Tribunal.

Llevar a cabo la defensa juridica de Ius ac(os o resulucmnes que dicten sus superiores jerarquicos en el efercicio de sus funciones, dentro de|
Ios juicios de amparo indirecto, en que forme parte Ia Contraloria, como queiosa, tercera interesada o autoridad responsable.
Dar respuesta a las solicitudes 4t iomadion formdas por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos en relacién a los proyectos de|
convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos contenciosos por la terminacion de relaciones laborales con las (1os) servidores
piblicos del Instituto.
Brindar el apoyo y la asesoria juridica en cualquler prucedlmlenm yudlclal oonra judicial en que se vea involucrada la Contraloria o cualquier|
de las (0s) servidores pblicos adscritos a esta,
Substanciar los recursos de revocacion que presemen loc (Ius) senndmes pﬂbllcus del Instituto, en contra de las resoluciones en las que la|
Contraloria les imponga sanciones administrativas, en los n los que se aplique la Ley Federal de Responsabilidades de los|
semdmss Piblicos, y elaborar los proyectos de Tesolacones au que conesponda, aefecto de someterlos a consideracién de sus superior

dar seguimiento ante el Ministerio Publico, las denuncias de hechos que pudieran constituir la comision de algin delito, aiible
@ sonidores piiblicos del Instituto Electoral y que deriven de investigaciones realizadas por la Contraloria.
| Atender todo tipo de requerimiento a solicitudes formuladas por cualquier actividad juridica o administrativa.

Estructura

Licenciatura

Derecho o equivalentes.

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Jefale de Departamento de
Actas

Jefale de

Contraloria

Participar en 105 actos de entrega-recepcion de las (10s) servidores pablicos el Instituto.

Recibir el Titular de la Contraloria, los oficios de solicitud de programacion del acto de entrega-recepcion de las (los) servidores piblicos.
Recibir los oficios o escritos en el que se ponga del conocimiento de la Contraloria los puntos que desea le aclaren a la o el servidor piblico
que recibio lo referente al cargo para que Ia o el servidor pblico saliente aclare los punt

Proyectar el oficio de respuesta de las solictudes tanto de acto de entrega-recepcion o como aclaracion de acta, proponiendo a fecha de
programacién para la celebracion del acto u aclaracion.

Entregar a las dreas el oficio de para el acto de entrega-recepcion y en su caso el que corresponda paral
aclaracion de a misma.

Participar en el acto de entrega-recepcion o aclaracin de la misma y su caso verificar que se aclaren todos los puntos que se contengan en
Ia solicitud de aclaracién o acta enirega-recepcion, asf como quienes intervengan, se constituyan en el dia y hora sefalados en el drea
solicitante.

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

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

Constatar la correcta integracion de expedientes y archivo vinculados con la documentacién e informacion refativa a su érea.

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

| Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico.
Desarrollar todas aauellas funciones inherentes al ambito

de conformidad con Ia Lev de

Estructura

Licenciatura

Derecho,
Administracion,
Contaduria, Economia,
Comunicacion o
equivalentes.

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formaci6n y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021




14

NSTITUTO ELECTORAL
:n}mnlz-tnl:n

Jefale de Departamento de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fracy

n XVIl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Formular propuestas de auditorias intemas parala integracion el Programa Intemo de auditoria.

Promover las acciones de prevencion derivadas de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas al Instituto Electoral.

Planear y supenvisar la adecuada realizacion de las auditorias, asi como emitir las observaciones y recomendaciones preventivas y)
correctivas resultantes.

informar a é1 (a) Subdirector (a), el avance y resultados obtenidos de las audiorias ntemas e intervenciones y coordinar la elaboracion de|
los informes preliminares y definitivos.

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

Planear, coordinar y supervisar las acciones necesarias para la ejecucion de auditorias e intervenciones.

Proponer la realizacién de revisiones sobre la eficiencia con la que operan las 4reas del Instituto Electoral y formular propuestas de mejora

Contaduria,
Administracion,

Unidad Técnica del Centro de

015 Mejora de on?esos y Jefale de Departamento Contraloria continua para incrementar la eficiencia operativa de las mismas con base en los resultados obtenidos de las revisiones realizadas sobre la| Estructura Licenciatura Economia, Acluﬂllﬂ o No se requiere: No se requiere Formacién y Desarrollo 31/12/2020 15/01/2021

Evaluacion eficiencia de las areas. e,
Elaborar propuestas para la yio de procesos del instituto Electoral -
| Analizar y valorar los proyectos normativos. en materia de planeacion, programacién y presupuestario del Instituto Electoral y, en su caso,|
formular propuestas de mejora.
Propone la elaboracién y, en su caso, lizacién de los manuales, y criterios, con el fin de propiciar que las|
acciones administrativas de las dreas del Instituto Electoral se realicen de manera Agll sistemética, estructurada y objetiva.

lover acciones encaminadas a fortalecer la evaluacion del desempefio de las areas del Instituto Electoral, mediante la valoracion de. la|
pertinencia de los sistemas de evaluacién, asf como de los indicadores de gestion establecidos y, en su caso, formular propuestas de mejora.
Elaborar el anlisis los informes programético-presupuestal del ejercicio del gasto del Instituto Electoral.
Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades al érea de su adscripcion.
Formular propuestas de auditoras infernas paa a inegracion del Programa Interno de Audora.
Realizar el seguimiento al de las y en las auditorias e hasta su|
otal solventacion, asi como las de la Auditoria Superior de la Ciudad de México y las de Despachos Externos.
Constatar la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacion e informacién relativa a su area y adoptar las medidas
Jefale de Depart ©d necesarias para la guardia y custodia.
e de Departamento de . , .
015 Auditorias y Procedimientos Jefale de Dey ento Contraloria Elaborar, integrar y promover el dlcmm&?n técnico debidamente fnndamen‘iad‘u de aquellas situaciones en que se hayan detem,\lnadu Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. No se requiere No se requiere Unidad Te::mca del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Adnicirativos partan presuntas faltas administrativas con motivo de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas y de la no atencién del Formacién y Desarrollo
nto de observaciones.
Participar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al area de su adscripcion. y
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto Electoral y del Codigo de Instituciones y Procedimientos|
Electorales de la Ciudad de México.
Recibir del Subcontralor(a) el informe y expediente de presunta responsabilidad administrativa, para llevar el registro de seguimiento y
umario a la Substanciadora.
Dar seguimiento ante el Ministerio Pablico a las denuncias formuladas por esta Contraloria por hechos susceptibles de constituir delito, paral
su investigacion y persecucion, de los que tenga conocimiento y que deriven de las investigaciones realizadas por la Contraloria
Participar en los penales que llegaren a resultar de las denuncias presentadas ante el ministerio pblico por la Contraloria.
Apoyar en la emision substanciadora del informe de presunta responsabilidad administrativa a efecto de iniciar el procedimiento de
Notificar a las (los) senvidores publicos y particulares, sujetos a la investigacin, asi como a los denunciantes cuando estos fueran
identificables, el acuerdo de conclusion del expediente
Notifcar al denunciante la clasificacién de los hechos como faltas administrativas no graves asi como la forma en el que el notificado pueda
Jefale de Departamento del acceder al expediente de presunta responsabilidad administrativa.

015 RSE@I“‘"“*Z" o :: Jefale de Departamento Contraloria Dar seguimiento al recurso de inconformidad con motivo de la impugnacion interpuesto contra la calificacién de la falta administrativa. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. No se requiere No se requiere Unidad Técpica de) Centro de 31/12/2020 15/01/2021
espons: Participar y realizar todos los actos, actuaciones, diligencias, promociones y atencién de audiencias, de ‘ormacion y Desarrollo
Administrativas administrativa ante la autoridad substanciadora y resolutora, tratandose tanto de faltas graves y no graves, de acuerdo a las instrucciones

que emita la (el) Titular de la Contraloria, a efecto de que se demuestre la infraccion que se imputa en el informe de presunta responsabilidad
administrativa.
Elaborar la solicitud a la autoridad substanciadora o resolutora de las medidas cautelares que consideren necesarias con motivo de los|
procedimients e as que fome parte
n Ia interposicion, atender y substanciar los recursos de apelacion dentro de los juicios que forme parte en el carcter de autoridad|
investigadors, con moto de falas gaves
Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area.
Mantener el sistema de control y archio eficiente que permita agildad en la consulta de papeles de trabajo e informes, de preferencia a|
través de sistemas
Recibir y atender las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las (1os) senvidoras(es) pablicas(os) del
Instituto.
Conformar expediente de presunta con la clave que de acuerdo al libro le corresponda.
Integrar el expediente de presunta responsabilidad administrativa, con el documento que dé origen y en el que conste la denuncia (incluyendo
las denusncias anénimas), el document lD en el que obrela determinacién de iniciar una investigacion de oficio, o el resultado de las auditorias|
practdastrto itemas como exten
|Apoyar en la elaboracic ﬂel acuemu ue radicacion de investigacion (auto preparatorio) dentro de los expedientes de investigacion de
presuntas responsabilidades administrat
Recibir de la Auditoria Supennr de la Cmrtaﬂ de México las vistas que se den con respecto a faltas administrativas no graves para continuar|
Ia investigacion respectiva.
Recibir las denuncias respecto de la omision de presentacion de declaracion de situacion patrimonial de las (los) servidores pablico del
Instituto y en su caso, como producto de la investigacion, turnar el expediente al titular al érgano intemo de control para que declaré que le
nombramiento o contrato ha quedado sin efectos.
Eiborar e escko diigko 2 () declaants equiéndol e UMplTinto en e presentacén de a dechracén de shuscion pasimonil,
Gnicamente cuando haya vencido el plazo ordinario para presentarla.
Realzar 125 acciones necesarcs pa asegura (e <6 mantenga la confidenciaidad e idenidad de las personas que denuncien las
Jefafe de Departamento de i’::r:ﬁrm?acr‘?::nsAanciacusn de todas las Quejas y Denuncias que reciba el dre: Unidad Técnica del Centro de
o015 \nvesl\g;g::"::?aguews y Jefale de Departamento Contraloria Elaborat la emisioh de todo tipo de requermientos que dem" e pvesums respons S bilidades administrativas. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. No se requiere No se requiere Formacion y Desarrollo 31/12/2020 15/01/2021
Coadyuvar para la implementacion de medidas de apremio que eventus ra hacer cumpli sus determinaciones.
| Auxiliar en la elaboracion del Amnrme de presunta respansahnman admlmsv.rauva‘ twrnéndolo junto con el expediente a la Jefatura de|
Seguimiento para su presentacié
Auxiliar en la emision del acueme de conclusion y archivo del expediente.
Ausiliar en la recepcion del escrito de impugnacion en contra de la clasificacion como falta administrativa no grave, dar tramite al mismo de
acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas de Ia Ciudad de México, para remitirlo a la Sala especializada en materia de
responsabilidades administrativas del Tribunal, para su resolucid
la elaboracion del informe de presunta respnnsamlmad administrativa con los requisitos que establece la Ley del
Respansatidades AdTRSUaLes de la Cldad de Mo
Subsanar las prevenciones que la autoridad substanciadora advierta en el informe de presunta responsabilidad administrativa.
i 1 encon que proceda, conforme a Io dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas presentadas por Ios (ias) proveedores(as)
yio los (las) contratistas del Instituto, con motivo del incumplimiento de los términos y condiciones pactados en los contratos que tengan|
celebrados con el Instituto.
Integrar los expedientes vinculados con la recepcion de quejas y denuncias.
Participar en el procedimiento de registro, atencion, desahogo e informacién de los asuntos de atencion ciudadana a cargo de las dreas de
atencion de quejas y d i
Particivar en la formulacion de de informacién v demés actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de aueias|
Desarrollar 105 trabajos para la de medidas para el mejorade 105 COMIIGS, SUDCOMIEs y Procesos
adjudicatarios.
Brindar la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, se apeguen a la normatividad
aplicable.
Lieva  cabo s medids necesarias en o ées de Alenign  Comtés, pra I debida uerda  custodia de a documetacidn  nomacidn
vinculada con el ejercicio de sus funci
Fomular los requerimentos, fegistos, formacion y demds acios necesaros para a atencion delos asunios en la materia de Atencion a
Conmités, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacién requerida para el cumplimiento de sus funciones.
Recibir, elaborar, tramitar y dar atencion a las peficiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatarios, Derecho, Contaduria,
Practicar las revisiones de los pmcesns y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos adjudicatarios establecidos en las Administracion,
Jefafe de Departamento de éress del nstiuto pera el control Economia, Unidad Técnica del Centro de

015 A‘e"cm"“:cﬂm“éﬁ Jefale de Departamento Contraloria Informar a la (al) Subcontralor(a) de Atencvén Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades observadas durante el proceso| Estructura. Licenciatura ‘Comunicacion, No se requiere No se requiere Formacion y Desarrollo 31/12/2020 15/01/2021

de Ia revision de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que por su importancia requieran de su atencién inmediata. Mercadotecnia, Y
Gestionar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de las (los) servidoras(es) publicas(os) yfo de los tramites y Psicologia, Pedagogia o
senvicios prestados en el Insttuto Electoral, asi como elaborar los informes correspondientes. equivalentes.

Observar que en las contrataciones, se lleven a cabo los Lineamientos y la carta de confiicto de intereses.
Proporcionar la informacin requerida por el (1a) Contralor(a) en materia de atencion a comités.

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area.

Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agildad en la consulta de papeles de trabajo e informes, de preferencia a|
traves de sistemas computarizados.

| Adoptar las medidas necesarias en su drea, para Ia debida guarda y custodia de la documentacion e informacion vinculadas con el ejercicio
de sus funcione:

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

al area de su adscripcion.
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Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé;

b) Perfil de puesto

Dar cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los proyectos de normas, lineamientos y manuales complementarias que se
requieren en materia de control.
Analzary evaluar s noms que ntegren ef marco jurdico de actuacién del Instituto para constatar su concordancia y proponer, en su caso,
los proyectos de reformas al mi
At  Ias reuniones e vericacion de las actualizaciones de los documentos que regulan el actuar del Insiut y elaborar los nformes
correspondientes,
licar e cumplimieno de o dispuesto por a normaiva e apcable al nstuto.

ticar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las dreas del Instituto para control interno.
Desanaros trabajos para la de medidas para su para a mejora de os procesos normalos el Insiuto
Auxiiar a la (al) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana y Normatividad en la formulacion de requerimientos, informacién y demés actos
necesarios para la atencién de los asuntos en la materia normativa.

Derecho, Contadur
Administracion,
Economia,

Unidad Técnica del Centro de

o15 ot Jefafe de Departamento Contraloria Recibir las propuestas de la Subcontraloria de Vinculacién con Procesos Electorales y Partcipativos, sobre mejora de la normativa Interna del Estructura Licenciatura Comunicacion, No se requiere No se requiere e e e 3111212020 15/01/2021
lormatividac Instituto Electoral, tendientes a garantizar la legalidad, transparencia y honestidad en los procesos que como mvuado haya participado la| Mercadotecnia, ormacion y Desarrollo
Contraloria o se haya requerido su presencia, para realizar el analisis y aplicacion de las modificaciones de la Psicologia, Pedagogia o
Informar a la (@) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e lrregulamiades obsenvadas curane e proceso eq
de la revision de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que por Su importancia requieran de su atencién inmediata.
Gestonat Ias visitas 0o verficacin del cumplimionto do 1 ohlgationes, db ae (0s) senddoras(es) publcas(os) o de los tamies
Senvicios prestados en el Instituo, asi como elaborar los informes correspondientes.
Proporcionar f mformacion requerida po o (a) Contrelo(s) General on matera de normaividad.
Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su dre:
Mantener o sistema do contoly aréio Gicient que permit agiidad en la consuta de papeios e rabafo & nformes, de preferencia a
través de sistemas computarizados.
| Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la e informacion vincula das con el ejercicio,
Cumpir [as ComiSIones que e asigne U SUperior Jeraquico, a efecto de participar en las actvidades del Centro e Formacion y Desarrollo 0
en cualquier otra aciividad que sea invitada la Contraloria como observadora, relativas a procesos electorales y participativos.
Recibir todas las solicitudes de opinion con respecto a procesos electorales y participativos
Solventar todas las solicitudes de opinion formuladas por el personal ylo dreas del Instituto en durante los procesos electorales
participativos.
Informar al (a Ia) Subdirector(a) de Procesos Electorales y Partcipativos, sobre las solicitudes de opinion en materia de Responsabilidades de
los Senvidores Piblicos, solventadas con respecto a procesos electorales y partcipativos.
Informar al (a la) Subdirector(a) de Procesos Electorales y Participativos con relacion a la recepcién de solicitudes de opinion formuladas por Derecho, Contadur
el personal y/o areas del Instituto res pecto de los procesos electorales y participativos, y brindar acompafiamiento. S mmistacon
Acudir a los procesos en donde sea invitada la Contraloria para supervisar la legalidad, transparencia e imparcialidad y honestidad de los ministracion,
Economia,
Jefale de Departamento .
015 Apoyo a Procesos Electorales | Jefale de Departamento Contraloria lidades de los Servidores Pablicos, una vez terminados los procesos electorales | Estructura Licenciatura C°"“‘"'°a°‘°"v No se requiere No se requiere U"'ga"’;éf’]fﬂ "De' Cfr’“lzo de 3111212020 15/01/2021
y Participativos participativos, en que sea participe la Contraloria, para que en caso de detectar una probable responsabilidad administrativa se proceda en In’omma Peicologa ‘ormacion y Desarrollo
consecuenci ] d
Elaborar, al finalizar cada proceso, un informe para él (1a) Contralor(a) respecto de las observaciones y propuestas de mejora que se detecten| s Pe"l P“gl"‘als
durante los procesos electorales y participativos, en que sea participe fa Coniraloria y en caso de advertir actos u omisiones que pudieran oclales o ’““"’ fentes.
constiir faltas administrativas informarlas para dar vista a la instancia que corresponda.
Contkdr an s logto mplementaa para i sistanciadel (de 1) Contrlo) a racedimentos o ventos rlivs a processeleciorsles
y de participacion ciudadans
Acuir on compaiia del (3 ) Colralore) o del personal de la Subcontalria de Vinculacion con Procesos Electorales y Paricpaiies
designados, a los actos en los que la Contraloria sea invitada o se Solicite Su intervencion.
Partcipar en la elaboracion de los informes rimesrales y anuales de actividades correspondientes.
Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora_continua las dreas de_oportunidad de todas las unidades|
T en materia de Responsabilidades de 1as (10s) Servidoras(es) PUbIicas(0s). dentro de 1os procesos electorales o
Informar al (a la) Suhﬂlrecmr (@) de Procesos Electorales y Participativos sobre las deficiencias normativas en materia procesos electorales y|
de partcipacion ciudadan:
Redizar 1 ationes do perfeccionamiento que considere necesarias durante desatollde los actos o procedimietos lectoras o de
partcipacion ciudadana en los que la Contraloria sea invitada o se requiera su preser
Jefale de Departamento de Contiiren a laboracién cel forme gecuto para conocimiento Y prorta Teferancia de los Acuerdos emiidos por el Consejo de cad)
e temas electorales y de participacion ciudadan idad T
Normativa y Consultiva a . sesién, sobre Unidad Técnica del Centro de
015 Procesos Electorales y Jefafe de Departamento Contraloria Imegrar Ia carpeta paa 61 () Conralore) e olcion ' iformes previos asi como de desartalo y desahogo de las sesiones de las Estructura Licenciatura W Nose requiere No se requiere Formacicn y basarraly 311212020 15/01/2021
Participativos el Consejo de los puntos de la orden del dia a tratarse en la respectiva sesion, sobre temas electorales y de| Iforméica, Peicologia,
aricipacien ciudadana, para Su conociniento y ronta efoencia. Pedagogia, Polficas
Asistir conjunta o separadamente con @l (la) Contralor(a), a las comisiones en la que sea designado por su Superior jerdrquico Sociales 0 enuivalentss,
Pariipar & a laboraci de s lomes imestales  anuals de actvidades cortespandentes a rea d su adscrpcin
las acciones que coadyuven a promover la mejora continua adminisirativa y las dreas de oportunidad de todas las unidades
Tesponsablos que conforman el N0 Elecora, con objeo e alcanzar I ofcioncia adminitave
| Apoyar en todas las actividades que le requiera su superor jerérquico. y
nesaroliar lIa< fineinnes inherentes al Ambitn de Sit fomiciad can 12 1 ev
Soerary andor on 6l Bmto 4 s compeienda as recamendacans fomuladas por s drerenies reas
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.
Recibir, registrar y tumar la correspondencia a las dreas responsables para su tramite y atencion.
Llevar el seguiniento de la correspondencia tumada para reportar a él (1a) Contralor (a) s resultados y gestiones efectuadas
Atender las solcitudes de informacion y de serviios delpersonal responsabl e la Contraloria
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad I ordeny la 6n de los archivos
Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio
. Garera comercl Teericao | Secrstata lecth o Unidad Técnica del Centro de
rrespondien
o16 Secretarialo Ejecutivalo Secretarialo Ejecutivalo Contraloria correspondierte. ) Estructura et ounelenios No se requiere No se requiere Fomacicn y Desamoln 3112/2020 15001/2021
Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del (de la) Contralor(a) y coordinar las reuniones y citas respecivas,
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite el (la) Contralor(a).
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paquetes, libros, etcétera).
Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones institucionales.
Coordnar ysupesaras acidades e s Secrearas de Urdad de f Contalora.
| Anovar en todas las actividades aue le reauiera su superior jerraico.
Elaborar, Imegrar ¥ dar seqieno d o dersos axpecienes que b en o3 aEHos e o Conalor, Segin cotesporca 1 e
las actividades para levar a cabo las diligencias de notificacion que correspon
saminar y evluar fcotol o e os procedimietos y procesos el dea st coreca alcacion de Py aplicable.
Recopilar la informacion y elaborar las bases de datos para su aplicacion en los informes correspondien
ovar 2 actacados relacionadas con 6l e do ramitey 0o concenracion de s Conrloa, sogn cotesponda  cada drea.
Participar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al drea de su adscripcion.
Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demés documentos que le indique su superior|
erarquico. Derecho, Contaduria,
Aplcar los métodos de control para el d tareas y actividades. CoonministacOn
Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area. Ps ;E:;‘égﬁ:z:z:] ;‘ Unidad Téenica del Centro de.
o7 Analista Analista Contraloria Operar sistemas, programas o médulos informaticos relacionados con las actividades del drea. Estructura Licenciatura Mo ooruncacion: | No se requiere No se requiere aq Teomica de Cente 3111212020 15101/2021
Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o alterativas de solucion que permitan un mejor desarrollo de nfomnétioa. Peicologia Y
las actividades del drea edagogia, Polfices
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el drea. Sociales o equivalentes
Participar en la atencion de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion e informacion establecida
Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segin corresponda al drea.
| Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerdrquico. y
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia de conformidad con la Ley de Responsabiidades
Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto Electoral y del Cédigo de Instit y
Electorales de la Ciudad de México.
Recibi, registrar en el sistema de conirol de gesiion y tumar 1a corespondencia entre [as dreas responsables de su Tamie y atencion.
Llevar el seguiniento de la correspondencia tumada para reportar a él (1a) Contralor (@) os resultados y gestiones efectuadas
Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del drea.
Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios.
) Carrera comercial, Técnica o Secretaria o Unidad Técnica del Centro de
o018 Secretarialo de Unidad Secretarialo de Unidad Contraloria Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio Estructura Py covalontes No se requiere No se requiere. oy basaale 3111212020 15101/2021
correspondiente.
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del (de la) Contralor(a), coordinar las reuniones y citas.
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del drea. y
Avovar en todas las actividades oue le reauiera su superior feréraico.
[Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia en el area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea.
Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.
5 A Ia logistica relativa al buen fin de | t 1 drea participe.
o019 Awiiar de Servicios Awiliar de Servicios Contraloria poyar en 1a logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el &rea participe. Estructura No se requiere No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 1500112021

| Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
| Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y iitiles de oficina al personal del 4rea.
Brindar el apoyo oportuno para el desarrollo de las actividades de las Subcontralorfas en caso de que asflo requieran. y

|Apovar en todas las actividad le reauiera su superior ierdraico.

Formacién y Desarrollo
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

b) Perfil de puesto

Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente a €l (la) Contralor(a), asi como a invitados(as) o personalidades a diversos lugares|
para solventar asuntos de caracter oficial.

Conocer Ia agenda del (e la) Contralor(a) para planear las actividades operativas del puesto.

Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a|

Unidad Técnica del Centro de

010 Choter 8 Chofer B Contraloria Estructura Secundaria No se requiere No se requiere No se requiere 311212020 15/01/2021
las instancias correspondientes. Formacion y Desarrollo
Asegurar que Ia unidad vehicular esté en Gptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trmite necesario para su mantenimiento
y prevencion. y
Desarolla las funciones inherentes en el ambito ave le correspond.
Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra 1a estruciura de 1a Direccion, a fin de garantzar e cumplimiento de sus|
atrbuciones,
Planear, coordinar y supenvisar el funcionamiento de las Uidades Administrativas adscritas al érea para el logro de sus objetivos.
Coorinar con 61 INE a mplementacion de a Estategia Nacionalde Cultra Chica en a Ciudad de Mésco
Supervisar la elaboracién del anteproyecto del Programa de Educacion Chica, para su aprobacin ante la Comision de Educacion Chica,
durante Ia temporalidad que marque la normativa.
Direccion Ejecuiva de.| PNy Supenvsar la eaboracion del Programa Gperativo Anual y el anieproyecto de Presupuesto de la Diteccion, para asegurar la ejecucion Eperencia en matera
Drectoralor Efecuo ce Eoeion Chiea . |de 1as polticas y programas generales correspondierte a a Direccion. Materia poliico-electoral oo aetomtyio” | nidad Técnica del Centro de
00a Ciicay Directoralor Ejecutivo ucacion CMEAY | insiruir . claboracien, disefo y produccién de los materiles educativos y de divuigacion de Ia culura democrdtica, prevstos en los Estructura Licenciatura o de participacion 3 ph s et 311212020 15/01/2021
Conscdon e Clodadania programas instiucionaes y presentarlos a la Comision correspondiente, para su aprobacion y distribucion ciudadana.
Ciudadania ; ) ” ciudadana.
elaboracién de los documentos que atiendan las Solicitudes de informacién que, en términos de la normatiidad aplicable,
realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, la (¢)) Consejera(o) Presidenta(e) as Consejeras los Consejeros Elecorales, Ia
Junta A
st a s sesones el Conslo General,a s Coisiones, delos Comiés y Junia Admiisaia, asi como  as reuriones e abajocon
la (e) C Electorales, Ia (e
oo o o1 b do i s o cumpiment de los acuerdos emidos por as dsintas nstancis dieciias delInsiuro
Elortoral de |a Cinrtad da Méviea: o1 Conspin General las Comisinnes_Ins Corités vl lunt
Gestonary Gar SEguMIENO a3 AAAISIco de DEnES y-servicos requaToos por a Dieccion Ejcunva. s T G8 proveer s 1ecusos para
cumplimiento de sus atrbuciores.
Fungir como enlace adminisuaiivo de la Direccion Ejecutiva, con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral,
para coordinar las actvidades sustantivas y adjetivas ue se realicen en coordinacion con otras instancias.
| Atender y dar seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccién Ejecutiva, para verifcar que éstas se realicen con
apego a la normatividad.
i o necesdades oerates el drea de a Diecion fecutva. i de proveet0s i adiistatiospa soventares. . Administracion de
; @ s Contaduria, Derecho,
Direccion Ejecutiva de | Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con la némina del personal, para proveer a la uria, et recursos humanos y
o1 Coordnadoralrde Gesin | Coordnadoralrde Gesion | E0U6260n Chicay | Drccién Eecuiva de os recusos himanos necesaos pra ol doserpona de sue fncionee R Licenciatura it Ciencia N materiales, procesos | Unidad Técnica del Centro de 11212020 1510112021
Construccion de ince de metas y compromisos de Ia Direcci6n Ejecutiva, para promover su cumplimiento. Aot acion, Clenci adminisiraiivos, Formacion y Desarrollo
Cudadania | mteorar y dar soguimiento al Programa Operatie Anual y el Presumicsto de Eoresoe e Ia Dreccién Eiecuiia, a fn de garanizar el @ : contaduria y audiorias
Actuaria o equivalenes.
cumplimiento de las metas establecid tabl
Supenvisar a recepeion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia de a Direccion Ejecutiva,
para el cumplmiento de sus atrbuciones.
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por a Direccién Ejecutiva para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
stender y dar sogumiento 103 recursos nancers de la Dieccion Ejecuva. co la falad de gatantzar su corecta apicacion
nes inherentes al Ambito de su iz coacuiven con el lnneo de los ohietivns del Area
Elaborar el anteproyecto de Programa Ediorial Institucional a fin de dar cumplimiento con el Plan General de Desarrollo Amonizado.
Planear y supenvisar el proceso de edicién de las publicaciones, los insiructivos y los materiales institucionales para dar cumplimiento all
programa editorial institucional,
Coordinar y supervisar el proceso editorial en su conjunto, desde la recepeion de contenidos hasta la enirega o distribucion de los ejemplares| o
terminados para cumplir con el Programa Editorial Institucional. Disefio Gréfico, Disefio y edicion
Direccion Ejecutiva de | Definiry aprobar el diseio y s caracteristcas editoriales de los materiales, insiructivos y publicaciones insitucionales. Ciencias de la’ publicaciones,
Educacion Chicay | apoyar a Director Efecutid o s taroas o a Secttara Técnca del Comié Ecora produccion edor, | Undad Tecrica del Cento de
n Coordinadorafor Editorial | Coordinadoralor Editorial i Estructura Licenciatura Comunicacién, Filosofia 2 311272020 15/01/2021
Construccion de | Supervisar el proceso de impresién y acabados de los materiales, instructivos y publicaciones institucionales. ¥ Lotras, Glencias planeacion estratégica,|  Formacién y Desarrollo
Ciudadania [ Supervisar Ia entrega de los materiales, instructivos y publicaciones insiitucionales para apoyar los trabajos de difusién y divulgacion de las Sonaies & aqitmiones. adminisiracion y
unidadies responsables y coordinaciones distritales. control de proyectos.
Coordinar las actidades de promocion y divigacion de las publicaciones, materiales e insiructivos institucionales para cumplr con el
Programa Editorial Insiitucionl
Parcpar en I elaboracién del Programa Operativo Anual en materia editorial para dar cumpimient con el Programa General de Desarrllo
Paiipar on e iaboracian del ameproyecto de Programa EdTorl Tnsuciondl, a i 36 Gar CmpITiento con e Plan Gereral de Desarralo]
Amonizado
Vigiar el proceso de edicion de las publicaciones, los instruciivos  los materiales institucionales para dar cumplimiento al Programa Editrial
Institucional, Disefio Gréfico, Disefio, correccion y
Partcipar en el proceso editorial en su conjunto, desde la generacian de contenido hasta la distribucian de los materiales para cumplir con el Comunicacién Visual, edicion de
Dreceion Ejecutva de_|710918Ma Edorial nstiuciona. Comnicaion Grdic, publicaciones,
Verificar que se cuenta con los insumos necesarios (ex(os, imagenes, aprobaciones y derechos, elc.) para que los materiales, insiructivos y Ciencias d ramacion y e
015 Jefafe de Departamento de | yo1,/6 4o pepartamento Educacién Civicay cumplan con las de disefio y edicion aprobadas. Estructura Licenciatura Comunicacion, Dlsehu 2 produccitn editorial, |  Uridad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Disefio y Edicion Construccién de 2 ; e Formacion y Desarrollo
p | Apoyar en las tareas de la Secretaria Técnica del Comite. o, Fosofay roduccion
Supernvisar el proceso de impresién con proveedores a fin de dar visto bueno a las pruebas de imprenta y aIos productos terminados. Lot G impresos, técnicas de
Verifar la entrega de los materiales, insiructivos y publicaciones insiitucionales terminados para apoyar los trabajos de difusion y divulgacion ociales. impresion, y
de las unidades responsables y coordinaciones distrtales. caivaloise planeacion operativa.
Partcipar en las actividades de promocion y divuigacion de las publicaciones, materiles e insiructivos insitucionales para cumpli con el
Programa Editorial Insttucional.
Desarollar el rabajo de conreccion de estio de 1o documentos qUE Serén publicados por el Instiuto Elecioral, de acuerdo con s normas| Longuay Literatura
Direccion Ejecutiva de_|C4orales y 1os inearientos instiucionales en a materia Hspinicas, Leras conscsin e oy
6 Civ Realizar el trabajo de correccion de pruebas de formacién, la revision de pruebas de imprenta y el cuidado de Ia edicion de las publicaciones| sioas, . : idad Te
017 Analista Corrector/a de Estilo | Analista Correctorfa de Estilo | E0u¢acion Civicay i o o prentay P Estructura Licenciatura Filosofia y Letras, 1 cuidado de edicion e | Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 1510112021
Construccion de  [insttucionales. ety Lo o Formacién y Desarrollo
ncaon fencias de la publicaciones.
Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con los informes del avance del trabajo editorial, las sesiones del Comité Editorial, Ia Comunicacién o
wamitacion de los nimeros ISBN para los libros ue lo requieran v la 6n del directori instiucional. equivalentes.
Elaborar propuestas de diseio y formacion de publicaciones impresas, digitales e nteractivas a fin de cumpli a5 actidades stiucionales|
previamente establecidas por el rea de disefio y edicion. S
Elaborar propuestas de diseio de materiales de diulgacion de la cullura democrética, tanto impresos, digiales e interactivos (carteles, publicaciones dgiales
inserciones de prensa, promocionales, escenogralias), a fin de cumpl as actvidades insttucionales previamente establecidas por el &rea de| interacivas,
Direccion Ejecutiva de | piserio y Edicion. Disefio Gréfico 0 ilustracion, animacién,
Educacion Cvicay Ediorial, Comunicacion disefio grafico Unidad Tecica del Centro de
o7 Analsta Disefiador Analsta Diseftador ducacion CMEaY | Elaborar los graficos y dibujos que lstrarén los materiales electorales para que cumplan con sus objetivos didécticos Estructura Licenciatura ol Comumcac 1 . i e 311212020 15/01/2021
Cludadana Integrar los archivos digitales para su impresion o publicacien electronica. Gréfica o equivalentes. medios audiovisuales,
Preparar los archivos de las publicaciones que se presentarén al dictamen del comité técnico editorial manejo de software de
Elaborar fichas técnicas de las publicaciones para la contratacion de la imprenta. ?::’";"?: Q::E::S’;‘
intosh.
Aplicar la normatividad en materia editorial a los materiales y publicaciones institucionales. Ly
Revisar las pruebas de imoresion (diseio. color.tipoaralia) para aseaurar ave cumplan con s
s e Siacaes i ne o oS oy Somer Fa o son oS ahss oo rograms de E3ocaean Ciica
Implementar estrategias formativas dirigidas a las OSC e insituciones educativas para cumplir con Ia promocion de Ia cultura poliical
democratica y la construccion de ciudadania. Sociologa, : Procesos educativos,
Direccien Ejecutia de | A1ender a pibios masios a ravés de escenifcaciones para promover 1 vida en Democracia y los derechos humanos. Psicologia, Educador, principalmente con
Disefiar actividades, contenidos y materiales para faciltar Ia implementacion de la Metodologia Educativa de la Ludoteca Civica entre agentes aestro Normalista, nifios y jovenes,
o7 Analista Educador Analista Educador Educacién Cicay ’ s P o o Estructura Licenciatura Psicopedagogo. 1 disefio de estrategia e | UMidad Técnica del Centro de 3v12/2020 1510172021
Construccion de  |educativos de diversas instituciones, en su cardcter e replicadores de contenidos y précticas democratizadoras. ot oo Formaci6n y Desarrollo
Ciudadania Sistematizar la informacion generada del trabajo en campo con la finalidad de evidenciar los logros alcanzados y proponer mejoras  las Humanidades o didécticos, evaluacion
estrategias formativas. equivalentes. del aprendizaie.
Disefiar e impartir el taller de produccion de cortometraje de Lucinito para generar material audiovisual y contribuir ala formacion ciudadanal
bara a vida en Democracia v los derechos humanos.
Recibi y registrar la correspondencia de la Direccion Ejecuiva en el sisterta de conirol 06 gestan, para su ramite y aiencion
Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Direccién Ejecutiva para verificar su atenci6n y cumplimiento.
Atender s comunicaciones telefonicas y electranicas de la Direccion Ejecutiva, para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias internas y externas.
Direccion Ejecutiva de | Gestionar Ia agenda de trabajo de Ia Direccion Ejecutiva para programar la atencion de los asuntos de su competencia.
o18 Secretarialo de Unidad Secretaria/o de Unidad Educacion Cicay | soyar en fa integracion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado. Estructura Carrera comercial o Técnica Secretari 1 Funciones Unidad Técnica del Centro de 3112/2020 15001/2021
Construccion de adminisirativas. Formaci6n y Desarrollo

Ciudadania

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las dreas de la Direcci6n Ejecutiva, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones,

| Apoyar Ia elaboracion de los informes periodicos de la Direcci6n Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en Ia organizacin de los distintos eventos que realiza la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
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Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé;

b) Perfil de puesto

(Auxiliar Ta gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer [os recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Informar sobre las necesidades operativas del érea, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.

| Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para promover su cumplimiento.

| Auxilar en la integracion y el segulmlemo del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al drea, para contribuir
al cumplimiento de las metas estableci

Apoyar Ia recepcion, registro, c\aslrcaclén distribucion y seguimiento de los documentos y del drea, para el

Unidad Técnica del Centro de

o018 Asistente Administrativa/o Asistente Administrativa/o Ce Estructura Carrera comercial o Técr No se requiere No se requiere No se requiere 31/12/2020 15/01/2021
onstruccién de [sus atribuciones. Formacién y Desarrollo
uds | Apoyar la integraci6n de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el drea para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Direccién Ejecutiva de los recursos materiales
necesarios para el desempefio de sus funciones.
| Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del drea.
[Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de Ia Direccion Ejecutiva, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de trémite y concentracion de la Direccién Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y|
disponible.
Direccion Ejecutiva de | APOyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Direccién Ejecutiva, para su tramite antes las instancias
Educacion Civicay  [intemas y externas. Unidad Técnica del Centro de
019 Auliar de Servicios Auwdliar de Servicios Construccion de | Auxiliar a la Direccién Ejecutiva en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. Estructura Secundaria No se requiere No se requiere No se requiere Formacion y Desarrollo 31/1212020 15/01/2021
Ciudadania Auxiliar a la Direccion Ejecutiva para recabar documentacién necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los|
6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el &rea.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su e coadvuven con el loaro de los obietivos del are
‘Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccion Ejecutiva, para el "as\ann de funcionarios, invitados o personalidades, pam el desemperio|
de funciones oficiales.
Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccién Ejecutiva para planificar los traslados que serén requeridos para el cumplimiento
de sus funciones.
Direccién Ejecutiva de | Tramitar ante el érea de control vehicular, la documentacién legal de vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva, para cumpli con laf
o19 Chofer Chofer B Educacion CAica Y |nomatividad en materia de rdnsito y control vehicular. Estructura Secundaria No se requiere 1 Manejo de automdies| ”"'gﬂ‘v’lﬁfglf; do) Cenuode 3111212020 15/01/2021
Ciudadania Verificar que el vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas. g
Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Direccion|
Ejecutiva, para asegurar su funcionamiento y conservacion.
Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y uera del Istituto Electoral, para su oportuno cumplimiento.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al ambito de su we coadvuven con el loaro de los obietivos del are
Implementar mecanismos y acciones para hacer efectivos las prermgauvas y el financiamiento publico de l0s. p.anmus politicos, con 1]
finalidad e asegurar el ejercicio de los derechos que les correspon
Instruir las acciones para sustanciar y resolver, conforme a la. normauvldad aplicable, las quejas que se presenten en materia de asociaciones
politicas, con el objeto de asegurar el respeto de las normas electorales
Instruir mecanismos y acciones para el registro de las Asociaciones Politicas, a fin de someter la solicitud respectiva a la consideracién del
Consejo General.
Instruir las medidas necesarias para la revision de solicitudes de candidatos, para la integracion de los expedientes respectivos.
Coordinar los trabajos para la elaboracin del anteproyecto del Programa de Vinculacion y Fortalecimiento de las Asociaciones Politcas, con
el objeto de proponerlo a la Junta Administrativa, previa opinion de la Comision de Asociaciones Politicas.
Coordinar los trabajos para la elaboracién del anteproyecto de Acuerdo por el que se hace la asignacin de diputados por el principio de
roporcional del pr para someterlo a la del Consejo General. Tener experiencia
Insirui, en su aso, la realzacian de las tareas relativas a la organizacion de la eleccion de los dirgentes de I0s partdos poliicos locales, a| Materia politico-electoral comprobada en o
oo DrectoralorEfecutvalode | o e | iecs va de | grecto de atender su solcitud. Estructura Licenciatura 3 teria polfico- Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15/01/2021
Asociaciones Politicas Asociaciones Poliicas | pirigi fa elaboracion del proyecto de dictamen y anteproyecto de resolucion del Consejo General de pérdida del registro de las ciudadana electoral ylo de Formacién y Desarrollo
Politicas Locales que se encuentren en cualquiera de los supuestos determinados por el Cédigo, con el fin de presentarlo a consideracion de| participacion
Ia Comision de Asociaciones Politcas ciudadana.
Instruir las acciones conducentes para obtener de la autoridad electoral federal los tiempos necesarios para la difusion ordinaria y de
camparia de los Partidos Poliicos y Candidatos Independientes, asi como de este drgano publico local electoral, para su distribucion entre
éstos.
Supervisar la elaboracion de los documentos que atiendan las solicitudes de informacién que, en términos de la normatividad apiicable,
realice el Consejo General, las Comisiones, los Com és, 1a (el) Consejera(o) Presidenta(e), las y los Consejeros Electorales, la Juntal
la (el) Ejecutiva(0) o la
Aslsﬂr alas seslunes del Consejo General alas Cumlsmnes. de los Comités y Junta Administrativa, asi como a las reuniones de trabajo con
el) Electorales, Ejecutiva(o) o con la (el) Secretaria(o) Administrativa(o).
Asequra: en el smmm de sus a(nhucmnes. el cumpllmlemu de los acuerdos emitidos por las distintas instancias directivas del Instituto|
oordinar e instruir las actividades relauvas a los procedimientos administrativos sancionadores, con el fin de asegurar su debidal
Sustancacion dctaminacion yio resal
Revisar y autorizar los informes y nncumemos que el superior jerdrquico solicite respecto de los procedimientos administrativos
sancionadores, con el objeto de asegurar su debida integracion
| Asesorar al superior jerérquico en el ambito de su competencia, a efecto de aportar los elementos necesarios en la toma de decisiones.
Asistir, cuando e indique el superior jerarquico, a sesiones o reuniones de trabajo que conlleven al cumplimiento de los procedimientos Trémite y
es(ahlecmos por Ias normas electorales. sustanciacion de
. _— nstrumentar, en el mbito de sus atribuciones, los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Juntal rocedimientos I
009 Directoralor de Quejas Directoralor de Area Dreceion Ejecutia de Ramimeraia. conla inaicad de o Seguimionts a los ssuntos, matera de 1a crecoion. Y Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes 2 Sammisratios Unidad Técnica del Centro de 311272020 15001/2021
sociaciones Politicas Formacién y Desarrollo
Desarolar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia con la finalidad de atender las atribuciones conferidas por la normativa sancionagores y
aplicable.
Coordinar e instruir las actividades del personal que integra la estructura de la direccién, con el objeto de garantizar su adecuado lunsmwunales
funcionamiento.
Revisar las fichas del Programa Operativo Anual en materia de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar la
integracion del mismo.
Proponer el presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en lo relativo a procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de que sea
urnadn con anortiinidad 2 1a Junta
Emitir opiniones en materia de financiamiento de asociaciones poiiicas y registro de candidatos, con 1a fnalidad Ge contar con elementos,
para la toma de decisiones.
esorar en materia de procedimientos sancionadores ordinarios, con el objeto de hacer eficiente el tramite y resolucin de las quejas|
correspondientes.
|Asesorar en materia de procedimientos especiales sancionadores, con la finalidad de optimizar su tramite y dictaminacion.
| Analizar sentencias y criterios de las autoridades jurisdiccionales, a fin de obtener elementos para la toma de decisiones. A“"‘l'r’"s"'“'a"- g"?c"‘ a o
o1 psesorla B Asesoria B Dieccion Ejecuiva de | Asesorar en materia de pvocsdlmlenws de registro llevados a cabo por la Direccion Ejecutiva, con el fin de garantizar la presentacion de las| R Licenciatura ;Z;z:ncé’;‘;: by N P:m'l“c‘:"sé’:‘fe‘ o Unidad Técnica del Centro de 31212020 15/012021
Asociaciones Polfticas |solicitudes del C ‘Soctioga o fteiuei Formacion y Desarrollo
Asesorar en materia de pvocsdlmlenws administrativos relaiivos a Ia pérdida de registro de las Asociaciones Polficas, a fin de garantizar el equvalentes
cumplimiento de sus obligaciones.
Asesorar respecto al anteproyecto del Programa de Vinculacion y Fortalecimiento de las Asociaciones Pollticas, con el fin de presentarlo ala|
Junta Administrativa.
Realzarobsenvaciones sobre o Programa Operatvo Antalcon ol ot de asequrar s ntegracen
Desarrollar aquellas funciones aue le_ Su superior ierarauico.
Gestonary dar SequIMIeno a s adauSicon de bens y senvicios equaTaos por & DIeccion EFssiva, & G proveer o8 18cusos pra
cumplimiento de sus atribuciones.
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 coordinacién con otras instancias.
| Atender y dar seguimiento alos procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccion Ejecutiva, para verificar que éstas se realicen con
apego a la normatividad. Administracion de
Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarias. Comtaduria, Deteco rocarsos hamanos y
Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la
n c de Gestion de Geston | Dreceion Elecutiva de |0 e os recursos humanos necessrios bara ol desarpeno de sus uncionee. " perer Estnciura Licenciatura Administacon. Cincia 2 materiales, procesos | - Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15/01/2021

Poliicas

Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Direccion Ejecutiva, para promover su cumplimiento.

Integrar y dar seguimiento al Programa Operaivo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Direccion Ejecutiva, a fin de garantizar el
cumplimiento de las metas estableci

Supervisar Ia recepcién, registro, clasmuamﬁn. distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Direccion Ejecutiva,
para el cumy sus atribuciones

Integrar los informes y reportes sobre o actvidades realzades por la Direccién Ejecutiva para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Direccion Ejecutiva, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y

Politica, Comunicacion,
Actuaria 0 equivalentes.

administrativos,
contaduria y auditorias.
contables.

Formaci6n y Desarrollo
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Subdirectora/or de Resolucion

Direccion Ejecutiva de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Supervisar la elaboracion de 0s proyectos g€ vesulumﬁn que deban emitirse dentro de los procedimientos ordinarios sancionadores, a efecto

de someterlos a revisi6n del superior jerr

vercar o abaracion de los atamenes de los pocedimientos especiales sancionadores, a efecto de sometelos a evison del superior

jerarqu

Proponer y supenisar la ntifcacion delas determinaciones adoptadas con motvo de la vesulumﬁr\ ylo dictaminacin de los procedimientos

administrativos sancionadores, segin sea el caso, a efecto de asegurar su instrumentacior

Supervlsav o nlomation necesania para Ia claboracion o csiaditcas y repores. relacionados con a resolucion ylo dctaminacien de los|
cedim iadores, con el objeto de contar con elementos para la toma de decisiones,

Comprobar la inegracion o o8 expedionts relainos 5 105 para su

resolucion, segin sea el caso, asi como su posterior resguardo.

o

Tramite y
sustanciacion de
procedimientos

Unidad Técnica del Centro de

o014 ¥ Dictaminacién Subdirectora/or Asociaciones Polticas |Verificar Ia elaboracin de los informes y documentos que el superior jerarquico le requiera en materia de dictaminacién y resolucion de los Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. adminisuativos Formacién y Desarrollo 311212020 15/01/2021
procedimientos administrativos sancionadores, a fin de contar con los elementos necesarios para la toma de decisiones. sancionadores y
Asistir, cuando le indique el superior jerérquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusion de las tareas encomendadas.
ner y supervisar la elaboracion, er bito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo General, las| Jurisdiccionales.
Comsones,lox Comité I s At paa s delido cumpimentc
elaboracién de las fichas del Programa Operativo Anual en materia e dictaminacion y resolucion de procedimientos
admmsraivos sencionadares, o el it de asequrar s igracén
Revisar Ia informacion necesaria 1 presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en Io relativo a la dictaminacion y resolucien de
procedimientos adminiiraings sanclonadoves. on el abjeto de asegurar su oportuna integracion.
esorar en la tramitacion v e los
Supervisar la amitacion y o Gon el objeto de contar con 165 elementos
necesarios para su dictaminacién o resolucion, segin sea el caso.
SupenvisarIa elaboracién de los escritos de prevencion a los promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u_ omisiones en los escritos
de queja
Supenvisar la elaboracion de los proyectos de acuerdo relacionados con el dictado de medidas cautelares, a efecto de cesar los actos o
hechos que constituyan presuntas infracciones, para evitar dafios irreparables, una afectacion a los principios rectores de los procesas|
clectorles o wineracion de 05 bience uricamente s por el Coig.
Supervisar a elaboracion de los proyectos de acuerdo escritos Tramite y
e el 2! como ds i de os rocsdimentos adminayaos Sanconadmes con o et de asepura que S somenc 56 sncvene sustanciacion de
en apego a la normatividad procedimientos .
o1 Subdrectoralor de Subdirectoralor e Elecuia 42| Proponer Ia reaiizacion de Ias iligencias de invesiigacion para comprobar a posible vilacién a la nomativa_electoral Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes administrativos Unidad Téctica del Cento de 31/12/2020 15/01/2021
ustanciacion ociaciones Polticas | peyisar los escritos de apercibimiento para aquellas autoridades, personas fisicas o morales que no proporcionen la informacion requerida| sancionadores y ormacién y Desarrollo
Por I autoridad secoralclecio de que, en u cao, se mpongan o mecides de apremiorespecivas medios
Coordinar y supervisar las notfcaciones, derivadas del tramite y de los jurisdiccionales.
omo d o auerdos o deterninaciones adoptadas ot s aondados competnis,a o do asegurar s debca rsumentan
Verifar los informes y documentos que el superior jerdrquico requiera en mater
cancionadores: a6l como. GSIaGICRS y repories reacionados Con o1 estado procesal de los mmos, con 6l objelo 4o comar €on Iog
elementos necesarios para Ia toma de decisiones.
Proponer la realizacion de las diigencias de investigacion para comprobar Ia posible violacién a a normativaelectoral.
Supervsa l laboracon de s fhas dlProgtana Operaiv Anual en materia de ey sustanciaco de procedmentos adminsatos
el objeto de asequrar su integracion
Realizar los tramites relaios a fa de los Con el objeto de asegurar 1a debidal
integracién de los expedientes correspondientes.
orar los escitos de prevencion a los promoventes, con el fin de subsanar as deficiencias u_ omisiones en los escrios de queja.
Elabore proyecios o acuerd roconados con o ditado do medidas cateaes, a olcto do cosa [0 acos o hechos que corstuyan
presuniasinfacciones,pata ovia dacseataies, una feiacona s principis rectores d 05 rocesos leciorales o a vuera
los bienes juridicamente tutelados por el Co
Elaborar los proyectos de acuerdo s escrios de quefa, asi como de
vt g8 losracimienis acmisraon sanConaoTeD, son 1 oot 0o 56Ua S 3pog 3 oG ST
Realizar diigencias de investigacion para comprobar Ia posible violacion a la normativa_electora it
Elaborer crio de aperiimerto pa aquela atodiades o persones ficas o moales ue 10 poporinen a ormacion e ot sustanciacion de
o015 Jefale gss"':n"g‘a‘c"i'g:"m de | Jefale de Departamento “"j;lﬂ:ﬂ?:;ﬁ :‘: a autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio respectiva Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. rocedimientos ”"'gﬁ‘f&fgf; gﬂsgfr’;‘l:‘; de 311212020 15/01/2021
Realzar notifcaciones derivadas del tramite delos asi como de los acuerdos| administrativos
o determinacines adoptadas por a5 auordadescompeents,a clect d asegurar su debida nstumertacon sancionadores.
Elaborar informes y documentos que el superior jerdrquico requiera en materia
Sancionadores; 2 foms astaditcas y repores relaconados con 6l satade procesal de s mismos, con ¢ oneto de conar con dlemenios
para a toma de decisiones.
Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual en materia de tramite y ion de
con el objeto de asegurar su integracion.
Recabar la informacion necesaria para la elaboracion del Presupuesto de Ia Direccién Ejecutiva, en lo relativo al ramite y sustanciacion de|
procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su oportuna integracion.
ar la revision de los reauisitos de aue deben cumplir los esciitos de aueia o denuncia conforme a la normativa electoral
Elaborar proyectos de resolucion que deban emirse dentro de los procedimientos ordinarios sancionadores, a efecto de someterlos 3|
revisicn del superior jerarquic.
Elaborar dictamenes de los procedimientos especiales sancionadores, a efecto de someterlos a revision del superior jerdrquico.
Notifcar las determinaciones adoptadas con motivo de a resolucion ylo dictaminacion, segin sea el caso, de los procedimientos|
administrativos sancionadores, a efecto de asegurar su debida instrumentacion.
Elaborar informes, estadisicas y reportes relacionados con Ia resolucion ylo ion de los
sancionadores, con el objeto de contar con elementos para la toma de decisiones.
Apoyar en Ia comprobacion de los expedientes relativos a los procedimientos adminisirativos sancionadores, para su utiizacion en Ia Tramite y
dictaminacién o resolucion, segan sea el caso. sustanciacion de
s e o | detare de Deparamento | RCCA%0 FICWLA 9 | elaborar informes y documentos que el superior jerérquico e requiera en materia de dicaminacion y resolucién de os Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes procedimientos e s o 4 3111212020 15/01/2021
adminsiratvos sancionadores, i de conar con elementospara a o de decisiones administrativos
Asisir, cuando le indique el superir jerarq s de trabajo, necesarias para la conclusion de las tareas encomendadas. sancionadores.
Anoyar. on o Ambio d us alsbuciones. a desanogo e los AcLerdos qus emih 1 Coneelo Genarl, as Comisiones y Comités, para su
debido cumplimiento.
Elabora s fchas dlPrograna Opervo Arual o matta o ¥ resolucién de
con el objeto de asequrar su integraci
Foisas a nfomacin nocesara pa + 1o claboracién del presupuesto de la Direccién Ejcutiva, e o relatvo  fa dictaminacion y esolucion
de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su oportuna inegracion.
Tramitar v sustanciar os
[Ausiiar en Ia elaboracion de proyecios de resolucion que deban emitirse deniro Ge los procedimientos ordinarios sancionadores, a efecto de
someterlos a revisién del superior jerarquico.
poyar n a claboracin de dictanenes de 103 roediminios especials. sancionadores, a elct de someteros a evsion del superir
erérquic
Recoples informacion relativa a o procesos de prevencion,para su presentacion al superor errauico  efecto de s reisién
Fecopia nfomacin el a proceso de ictaminain de mecides cauilre para s piesertacn l supeior erdrqico a elect de su
revis
[aporar nformacion respecto s procesos de de las quejas para su presentacion al Tramite y
; superior erérquico a efecto de su revision sustanciacion de
0158 Proyectista Proyectista Drecor 0;‘?:0";122 Recopilar informacién respecto a las derivadas de los para su a la autoridad| Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes procedimientos. U"'gao"’"&fgf: ‘éee';;m;g de 31/12/2020 15/01/2021
superior a efecto de su evision. adminisiraiivos
ar en la notifcacién de la derivada de los efecto de dar seguimiento a lo instrido, sancionadores.
Contribuir en la elaboracion de informes y documentos que el Superior jerdrquico le requiera en materia de dictaminacion y resolucion de los|
procedimientos administrativos sancionadores, a fin de contar con elementos para la toma de decisiones.
[Apoyar en la elaboracion de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de ¥ resolucien de
administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su integracién.
Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion del presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en o relativo a la dictaminacion y|
resolucién de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su Gportuna ntegracion.
Desarrolar aquelias f le encomiende su superior ferérauic.
[Apoyar en Ios tramites relativos a la de los Gon o objeto de asegurar 1a debida
integracion de los expedientes correspondien
Colaporar en a nocacion de i determinaciones adoptadas con motiv dl rAmite de s procedimientos adminsraivos sancionadores, a
efecto de asegurar su debida insirumentacion.
Recopilr la informacién necesaria para la elaboracion de estadisticas y reportes. relacionados con el estado procesal en que se encuentren|
los con el obj n elementos para la toma de decisiones.
Apoyar enla integracian de los expedientes relativos a la dolos para contar con|
Ia informacion necesaria para su dictaminacion o resolucion, Segn sea el Tramite y
(Apoyar en la elaboracion de los informes y documentos que el superior eviauico e requiera en materia de rémite y sustanciacion de los sustanciacion de
o15A Proyectista Proyeciista Direcién Ejecutia de (202 165, con 6 ool de contarcon e\'eqmemns o toma de decsones. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes procedimientos Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15/01/2021

Politicas

s

Asistir, cuando le indique el superior jerérquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusion de las tareas encomendadas.
Apoyar, en el ambito de sus atrbuciones, al desahogo de los acuerdos que emia el Consejo General, las Comisiones, los Comiés y Ia
Junta Administrativa, para su_debido cumplimiento.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia, con la finalidad de atender las atribuciones conferidas por la
normatividad aplicable.

Auxiiar en la.elaboracién de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de tramite y sustanciacién de procedimientos

administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su integracion.
Recopilar a informacion necesaria para el presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en lo relativo al tramite y sustanciacién de procedimientos
con el obieto de aseaurar su obortuna intearacion.

sancionadores.

Formacién y Desarrollo
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Analista

Analista

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

ccion Ejecutiva de
Asomacmnes Poliicas

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Recopilar informacion para la instrumentacion de los mecanismos de registio de candidatos, partidos poliicos y agrupaciones poliicas,
locales, para su entrega a su superior jerarquico.
Inscribir en los lbros respectivos los e las poliiicas y de candidatos independientes, asi
como de sus organos directivos, en los términos p.w.sms por las leyes vlgemes, afin de que sus superiores jerarquicos puedan informar al
6rgano superior de direccion del Instituto.
Recopilar informacion necesaria para la formulacion de la propuesta de acciones tendientes a mejorar el proceso de la asignacion de los
recursos publicos otorgados a los partidos politicos y candidatos independientes, con el fin de hacerla llegar a su superior jerarquico.
Realizar las acciones que le instruya su superior jerarquico con el propdsito de garantizar a los partidos poliicos y candidatos el acceso a
radio y televisién; y en su caso el monitoreo a medios.

oyar a su superior jerrquico en la_atencion de las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones polticas
locales, para el tramite correspondiente.
| Apoyar en la elaboraci6n de los proyectos de acuerdo, dictamenes y resoluciones, para su presentacion al superior jerérquico a efecto de su
revision,

Elaborar los informes trimestrales de la Direccién para cumplir con lo establecido en la normativa aplicable.

Analizar las designaciones de los organos directivos, asf como las modificaciones de los documentos basicos realzadas por las asociaciones

politicas, con el objeto de determinar la procedencia de dichas acciones, de conformidad con sus normas estatuts
Apoyal en las actividades inherentes al procedimiento de verificacién de obligaciones de las agrupaciones pollllcas locales a fin de constar|

2 Ins mismas mantenaan si1 existencia efectiva_conforme  la lenislacion anlicahle

Estructura

Licenciatura

Admlnls!raclon Ciencia
Politica, Sociologia,
Comunicacion, Actuaria
ivalentes

Asociaciones Politicas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

Recopir nlomacion para fa Instmantacion de 105 mecaniaras de registo de candiaaios y FarTos POTICEs, para S STITega & su supen|
jerarquico

Recopilar informacién en la de los.

politicos y candidatos independientes; para su entrega a su superior jerarquico.
Dar seguimiento a las asociaciones politicas locales con el objeto de asegurar el cumplimiento de sus obligaciones,

Recopilar informacion necesaria para la formulacion de la propuesta de acciones tendientes a mejorar el proceso de Ia asignacion de los
recursos publicos otorgados a los partidos politicos y candidatos independientes, con el fin de hacerla llegar a su superior jerarquico.

Realizar las acciones que le instruya su superior jerarquico con el propdsito de garantizar a los partidos poliicos y candidatos el acceso a
radio v televisién: v en su caso a las franauicias oostales v monitoreo a medios.

en el registro de plataformas electorales de los partidos|

Estructura

Licenciatura

ia,
Administracién, Ciencia
Politica, Sociologia,
Comunicacion, Actuaria
ivalentes

Asociaciones Politicas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

Recopilar informacion para la instrumentacion de los mecanismos de registro de candidatos y paridos poliicos, para su entrega a su superior

jerarquico

Recopilar informacion necesaria para la formulacion de la propuesta de acciones tendientes a mejorar el proceso de la asignacion de los

recursos publicos otorgados a los partidos politicos y candidatos independientes, con el fin de hacerla llegar a su superior jerarquico.

Atender las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover Ia|

participacion en el ejercicio e los derechos poliicos, asi como en el cumplimiento de sus estatutos.

Desarrollar los estudios necesarios para la determinacién de topes de gastos de precampafia y campafia, para la aprobacion por parte de la
n Ia finalidad de oreservar la eauidad en la contienda v aenerar certeza en los procesos electorales locales

Estructura

Licenciatura

Adminsuacion, Clencla
Politica, Soc

Comunicacion, Actuaria
o equivalentes

Asociaciones Politicas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de Unidad

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

::mmr y registrar la ccnesponuenma de la Direccion Ejecutiva en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencior
Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Direccién Ejecutiva para verificar su atencion y cumplimiento.
Atender las comunicaciones telefonicas y electronicas de la Direccion Ejecutiva, para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias interas y externas.
Gestionar la agenda de trabajo de la Direccion Ejecutiva para programar la aten
| Apoyar en la integraci6n y control del archivo de trémite y concentracién de la Direcci6n Ejecutiva, para mantenerlo actualizado.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Direcci6n Ejecutiva, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.

| Apoyar Ia elaboracion de los informes periodicos de la Direccion Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizaci6n de los distintos eventos que realiza la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.

n de los asuntos de su competencia.

Desarrollar aauellas funciones inherentes al ambito oadvuven con el loaro de los obietivos del 4rea.

Estructura

Carrera comercial o Técnica

Secretaria

incion
administrativas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Asistente

Asistente

Direccion Ejecutiva de
jiones Politicas

(Auxiliar la gestion y el seguimiento para la auquns-c-on ‘G benes ¥ sevicios requeridos por el rea, a fin de proveer los recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Informar sobre las necesidades operativas del area, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.

| Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para promover su cumplimiento.

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

Apoyar Ia recepcion, registro, clasificacién, distribucion y seguimiento de los documentos y del drea, para el

sus atribuciones.
| Apoyar Ia integracin de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Direccién Ejecutiva de los recursos materiales
necesarios para el desempefio de sus funciones.

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

Desarrollar aauellas funciones inherentes al mbito de su oadvuven con el loaro de los obietivos del drea.

Estructura

Carrera comercial o Técnica

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

ave
oyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccion Ejecutiva, para su tramite y atencion.

Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de trémite y concentracién de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y|

disponible.

Apoyar en la reproduccion y notiicacion de documentos oficiales que genere la Direccion Ejecutiva, para su trémite antes las instancias

internas y externas.

Ausiliar ala Direccion Ejecutiva en actividades administrativas y logsticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones.

Auxiiar a la Direccion Ejecutiva para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periodicos que seran presentados a los

6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logistcas, para el buen desarollo de los eventos organizados por e drea.

Desarollar aquellas funciones inherentes al ambito de su e coadvuven con el loaro de los obietivos del

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Chofer B

Chofer B,

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Poliicas

to d drea.
Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccion E]ecuuva‘ para el asiado de fincionarios, imiiados o personalidades, para el desempefio|
de funciones oficiales.
Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccion Ejecutiva para planificar los traslados que seran requeridos para el cumplimiento
de sus funciones,
Tramitar ante el area de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva, para cumpli con la
normatividad en materia de trénsito y control vehicular.
Veriicar que el vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas.
Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Direccion
Ejecutiva, para asegurar su funcionamiento y conservacion.
| Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno cumplimiento.
Desarrollar auellas funciones inherentes al Ambito de su oadvuven con el loaro de los obietivos del rea.

Estructura

Secundaria

No se requiere

Manejo de automoviles
en general.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Directoralor Ejecutivalo de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica

Directora/or Ejecutivalo

Direccion Ejecutiva de
Organizacién Electoral y
Geoestadistica

Instruir Ia elaboracion de los anteproyectos de disefios y modelos o Gocumentacin y materiales electorales para el ejercicio del voto a|
través de medios convencionales y/o instrumentos electronicos, procurando que se facilite el ejercicio del voto a personas con discapacidad y|
de Ia tercera edad; en los procesos electorales y de participaci6n ciudadana conforme la normatividad aplicable.

Instruir Ia integracion de Ia estadistica de los procesos electorales, de las elecciones de los érganos de representacion ciudadana y de los
nstrumentos de participacion ciudadana conforme la normatividad aplicable, para brindar a la ciudadania informacion relevante sobre dichos

pro
et 1 laboracien del proyecto de dictamen relativo al marco geografico, que se utiice en las elecciones de los 6rganos de|

iudadana y de los de ciudadana de la Ciudad de México y presentario a la Comision de|
Organizacién y Geoestadistica Electoral, asi como la actualizacién del marco geografico electoral de la Ciudad de México, clasificada por
Distrito Electoral, Delegacion, Colonia y Seccion Electoral.
Ordenar la revision de la integracion de los expedientes que requiere el Consejo General, a fin de que éste efectiie los computos
correspondientes,
Instruit la elaboracion de los estudios tendientes a modernizar la organizacion y desarrollo de los procesos electorales, y mejorar los disefios
de los materiales y documentacion que se emplea en los procesos electorales y de participacion ciudadana, conforme a las posibilidades
presupuestales y técnicas del Instituto Electoral.
Supervisar la elaboracion de los documentos que atiendan las solicitudes de informacion que, en términos de la normatividad aplicable,
realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los Consejeros Electorales, la Junta Administrativa, e
Secretario Ejecutivo o el Secretario Administrativo.
|Asistir a las sesiones del Conseio General. a las Comisiones. de los Comités v Junta

asi como a las reuniones de trabaio con

Estructura

Licenciatura

Materia nnlmcu electoral
cvén
dacan

Experiencia en materia
poltico electoral ylo
participacion
ciudadana.

Unidad Técnica del Centro de
Formaci6n y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021
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Directoralor de Geografia y

Direccin Ejecutiva de.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

b) Perfil de puesto

Coordinar el procesamiento de la base cartografica digital de la Ciudad de México, a nivel federal, proporcionada por el Instituto Nacional
Electoral, para la obtencion de la base cartografica electoral local; la elaboracién de los productos cartogrficos georreferenciados
categorizados por Distrito Electoral local, demarcacion teriitorial, colonias ylo pueblosy secciones electorals: asi como los productos|
cartogréficos georreferenciados por tipo de eleccion para su andlisis estadistico elect

Coordinar la elaboracion de procedimientos para llevar a cabo la actualizacion del marco geografico de participacion ciudadana de la Ciudad

le México.

Coordinar la actualizacion de la cartografia de participacién ciudadana, por definiciones del Congreso de la Ciudad de México, Tribunal
Electoral, asi como afectaciones geoelectorales y actividades de distritacion por parte del Instituto Nacional Electoral.

Coordinar Ia investigacion de nuevas tecnologias de informacion geografica (SIG'S) y de andlisis cartografico, para mejorar la organizacion

Geogratia, Demografia,
Relaciones

Internacionales,

Manejo de cartografia
electoral, elaboracion,
luacion y
administracion de
proyectos, estadistica
apicada a pracesos

Unidad Técnica del Centro de

009 Directoralor de Area | Organizacién Electoral y |de los procesos electorales y de participacion ciudadana, y la incorporacion de mapas teméicos digitales a los sistemas de consulta y del Estructura Licenciatura Administracion Pibiica, elect ) 311212020 15/01/2021
Proyectos Especiales Formacién y Desarrollo
Geoestadiia.inormacion geogrca ‘Sociologia, Economia, laneacion, méodos
nar utizados en los procesos de participacion ciudadana, a fin de verificar el uaria, Cien e investigacion,
oo de s dsposiones normalhas sooe s v Poliica o equivalentes. elaboracion de-
oordinar Ia investigacion s de areas de oportunidad, en la. organi e procesos electorales y paci documentos técnicos,
suscetles de s aendidas medate prOpUeias do IMovacin y mepr. e ropinconen beneteios f rgabe eieseratlocar s a 1 normativos y
ciudadania, a través de proyectos especiales en la materia. publicaciones.
Dar sequimiento al diseio, propueetas y aaboracion 46 documentos en materia de pucblos y barios originaros, asi como comuridades
indigenas, para mecanismos de participacion ciudadana.
Coordinar Ia intearacion. elaboracion de documentos técnicos v normativos relativos a los procesos de
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y senvicios requeridos por la Direccién Ejecutiva, a fin de proveer los recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones,
Fungir como enlace administrativo de la Direccion Ejecutiva, con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral,
i coodina 4 actdades sustanivesy adjivas que se elcen e coordnacioncon s nsiancias
ender y dar seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccion Ejecutiva, para verificar que éstas se realicen con|
oo & rormaiidnd Administracion de
Identifcar las necesidades operativas de las areas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarias Contaduria, Derecho, aminiswacion de
Ditccion Efecua de | Gestonar ane la Secretaria Admiistaia las altas, baas. cambios it elacionados con la nomina el personal para proveer a a Economia,
; i . materiales, procesos |  Unidad Técnica del Centro de
o014 c de Gestion de Gestion Electoraly |Direccién Ejectiva de los recursos humanos necesarios para el desempeio de sus funciones. Estructura Licenciatura Administracién, Ciencia ity s et 311212020 15/01/2021
Geoestadiica | ar soguimieno l avance o metas y compromisos d a irccén e, para promove su urpimerno Polfica, Comunicacion, o e
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Direccion Ejecutiva, a fin de garantizar el Actuaria o equivalentes.
cumplimiento de las metas establecidas
Supenvisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Direccion Ejecutiva,
para el cumplimiento de sus atribuciones.
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por a Direccion Ejecutiva para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Atender y dar sequimiento a los recursos financieros de la Direccion Ejecutiva, con la finalidad de garaniizar su correcta aplicacion y|
comnraharian
‘Supervisar I mvestigacion de &reas de oportundad, en 1a orgamzacion de procesos de paricipacion Giudadana y, en su caso, electorales,
susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovacién y mejora conforme a los fines insttucionales y de acuerdo a lal
Etaboackny mefora
normatividad aplicable. de documentos
i i técnicas y nomatves,
Dar seguimiento al andlisis de la informacién sobre los procesos y procedimientos que se aplican en organismos electorales locales, recopilacion,
interpretacion
nacionales y extranjeros, a fin de formular propuestas que permitan la innovacion y/o mejora de la organizacion de procesos de participacion am"s':s w s
ciudadana y, en su caso, electorales cimiento de la
nerscoioga o a
Dar seguimiento a la implementacion de los instrumentos tecnoldgicos que se utiicen en la de procesos de
Derecho, Ciencias
ciudadana para verficar el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre su uso, Poliicas
Direccién Ejecutiva de ministracion,
o014 Subdirectorafor de Innovacion Subdirectoralor Organizacién Electoral y | Dar seguimiento a los requerimientos técnicos, materiales y financieros de instrumentos tecnolgicos en la organizacion de procesos de Estructura Licenciatura Economia, Sociologi Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
¥ Mejora - Formacion y Desarrollo
Geoestadistica ) ) o Relaciones
partcipacion ciudadana, para estimar las necesidades institucionales. Internacionales o
equivalentes.
Supenvisar la operacion de los programas o sistemas nformaticos utiizados en el &rea, para verificar su funcionamiento.
Supenvisar la integracion, elaboracién y/o actualizacion de documentos técnicos y normativos relativos a los procesos de partiipacion
ciudadana en la Ciudad de México, para que sean aplicados por los Organos Desconcentrados del Insiituto Electoral
Coordinar las propuestas de disefios de documentos normativos en materia de nuevos mecanismos de participacion ciudadana.
Dar seguimiento a la orientacion y apoyo, en su caso, a los érganos desconcenirados, para la aplicacién de documentos técnicos y
personal
normativos en materia de participacion ciudadana.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico,
envisar el procesamiento de la base cartografica digital de Ia Ciudad 0e Méxco, proporcionada por el Insituto Nacional Electoral, para |
claboracion de los productos cartograficos  georreferenciados  caracterizados por Distrito. Electoral local, demarcacion- territoria,
circunscripciones y secciones electorales, que servirdn como insumo para la organizacion de los procesos de eleccion de las autoridades de Maneio de
Ia Ciudad de México. anelo de la
6 cartograia electoral en
Supenvisar los de de la cartografia de la ciudadana de Ia Ciudad de México, para la elaboracion de Py
\a cartografia correspondiente. = ] ; . , . Geografia, Arquitectura, informacion geografica,
quimiento a la investigacion de nuevas tecnologlas de informacion geografica (SIG'S) y el andlisis cartogréfico que, a través de Ingeeria e Sopograta oot g6
Direccion Ejecutiva de. | Mormacien digtal procure la mejor organizacion de 0s procesos de partcipacion ciudadana o ey
ot e | subarectomor | organzacen Eectoraly RIS S P sr:";‘cl‘ea:w o e el it Nacons Giciraly o Congre da 1. Cosi & Wenko, pra mamerer sevaeade | ESUUEIA ticenciaura Matematcas Aplcadas caogicos, | e su1202020 150112021
o Geoestadistica | aandionte. Y 9 " P tacion, imégenes de satéite, v
Sistemas Informaticos o folografia aérea
Supenvisar la eibomctin g los productos cartograficos georreferenciados categorizados por Distrito Electoral local, demarcacion territorial, quivalontes mapgas fokihoid
asentamientos/unidadies terrioriales y secciones electorales, que serviran como insumo para la organizacién de los procesos de eleccion de Canograta digear
las autoridades locales de la Ciudad de Mésico, asi como de Representacion Ciudadana. e
upervisar Ia integracion y clasificacion del acervo cartogréico en la mapoteca de Ia Direccion, para poder ser consuliada por partidos e
poliicos, ciudadanos, érganos desconcentrados y érganos centrales, para analiis y organizacien de los procesos electivos en su caso, y de
partcipacion ciudadana de Ia entidad
Dar seauimiento  Ias solictudes d v Accesn a I Informacién Piblica. asi como de_atras instancias. en_materia de
Desarrollar los disenos de los productos cartograficos georreferenciados, que habran de ser utiizados en la organizacion de s procesos de
partcipacién ciudadana. Procesos de
Generar los productos cartogréicos georreferenciados categorizados por Distrito. Electoral local, demarcacin tertioria, circunscripciones, producciende
) b " cartografia electoral,
asentamientos/unidades teritoriales y secciones electorales, para ser utlizados por partidos polficos, 6rganos desconcentrados y oficinas dominio de software y
centrales en actividades de organizacion ardwar
) o o , especializado en los
Administrar y producir cartografia temética derivada de los procesos electorales en su caso, y de participacion ciudadana, para su consulta y et do
. Geografia, Mateméticas
andlisis por usuarios internos y extermos. . informacion geogréica,
e de Departamento de ) .. ) interpretacion de
o Proponer el uso de nuevas tecnologlas de informacion geogréfica (SIG'S) para optimizar la. reproduccion del material cartogréfico Computacion, Disefio P
Administracion de Productos Dieccion Efecuia de © productos
. . Gréico, Sociologia, Unidad Técnica del Centro de
015 Cartogréicos para los Jefale de Electoraly para los procesos de ciudadana. Estnciura Licenciatura o cartograficos o et 3111212020 15/01/2021
Procesos :ja';:"‘c‘p““’" Geoestadistica | prender las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, en materia de reproduccion de material cartografico Publica, Ingenieria, i é;:"“g'z‘:";;m
georreferenciado, a fin de cumpli lo establecido en la normatividad aplicable. 'e"q'zl’m‘:;: fotografia aérea y
Administrar el acervo de los productos cartogréficos georreferenciados para mantenerlos actualizados para su consulta mapes temélicos,
inistraci
Verificar el procesamiento de integracion del marco geogrélico de participacion ciudadana, por definiciones del Congreso de la Ciudad de| productos
México y afectaciones geoelectorales por parte del Instituto Nacional Electoral. cartograficos,
) . . \ . organizacion y manejo
Programar los insumos requeridos para la reproduccion impresa y magnéica de material cartogréfico georreferenciado para garantizar lal
provision correspondiente. cartogréficos.
Desarrollar aquellas f Ie encomiende su suberior ferérauico.
Investigar areas de oportunidad en fa organizacién de procesos de paricipacion ciudadana y. en Su caso, electorales, Susceptbles de ser]
atendidas mediante propuestas de innovacion y mejora, para su actualizacion y modenizacion.
Proponer proyectos tendientes a innovar y mejorar la organizacién y desarrollo de los procesos de participacion ciudadana y, en su caso, i
electorales, que proporcionen beneficios al 6rgano electoral local y a la ciudadania para optimizar su implementacion. Ao
Implementar los instrumentos lecnnlﬂgvcus que se utiicen en la organizacién de procesos de participacion ciudadanay, en su caso, "‘;’;‘i‘l’ag'; ‘;IL’J 3j0 Administracion,
ial, Soci
Direccién Ejecutiva de |electorales, para optimizar su operac . documentacién
) i T ]
015 Jefale de Departamento de | o/, g pepartamento | Organizacién Electoraly Estmar os requermients ténicos materiies y fnancieros para el so de instrumenos tecnolégicos en la organizacion de procesos e Estructura Licenciatura Ciencias Polticas y electoral, desarrollo de | U143 Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021

Modernizacion e Innovacion

Geoestadisti

Pamclnaclon ciudadana y, en su caso, electorales, para determinar las necesidades lnsmuclonales

Prop: rmas de sistematizacion de la informacion derivada de la operacion de los instrumentos tecnolégicos utiizados, para lal
presentacion de resultados.
Verificar el funcionamiento de los programas o sistemas informaticos, actividades institucionales y proyectos especiales asignados el 4rea|
para garantizar su 6ptimo desempefio,
Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su superior ierérauico.

Administracion Pablica,
Relaciones
Internacionales,
Derecho o equivalentes.

investigacion y disefio
le proyectos.

Formacién y Desarrollo
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Jefale de Departamento de
Normatividad y Métodos para

Direccion Ejecuiva de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

b) Perfil de puesto

Integrar, elaborar y/o actualizar en coordinacion con las areas ejecutivas y técnicas que correspondan, el Manual o el documento normativo
que aplicaran los érganos desconcentrados en la preparaci6n y desarrollo de los mecanismos de participacién ciudadana, asi como realizar
las acciones necesarias para capacitar sobre sus contenidos.

Integrar documentos téncicos, normativos y/o procedimentales en materia de geografia y organizacion, para su aplicacion en el ambito central
yio durante los de ciudadana y ejercicios democrticos, asi como, en su caso, formular
observaciones a los que elaboren otras dreas ejecutivas y técnicas.

Revisar y analizar la viabilidad de las propuestas y aportaciones de los érganos desconcentrados a los documentos técnicos y normativos, en

materia de procesos de participaci6n ciudadana y ejercicios
Apoyar, en su caso, en la elaboracion de anteproyectos de acuerdos del Consejo General del Instituto Electoral, en materia de geografia y
durante los. de 6n ciudadana y ejercicios democréticos.

cuya aplicacion ponde a su ambito de

Derecho, Ciencias
Politicas, Administracion
Publica, Administracion,

Redaccion y mejora de
documentos técnicos y
normativos;
recopilacién,
interpretacién y
andlisis de datos;
conocimiento de la
metodologia de la

Unidad Técnica del Centro de

o15 Jefale de Electoral y |Participar en el proceso de elaboracion, suscripcion, seguimiento y cumplimiento de los convenios que celebre el Instituto Electoral con Estructura Licenciatura Economia, Sociologia, procesos electorales y 311212020 15001/2021
Procesos de Participac Geoestadistica | yercas i s 5 Relaciones mecanisros de Formacién y Desarrollo
Ciudadana diversas instancias, relacionados con mecanismos de participacion ciudadana y ejercicios democréticos. elaciones sl
Proporcionar orientacén y poyo. e su Gaso. 105 Grganos desconcentados, para 1a aplacion de documentos. téencos, 1o equivalentes. ciudadana en el Ambito
durante los. de 6n ciudadana y ejercicios democréticos. central y dlst(;nal‘
Participar en las acciones y formulacin de propuestas de mejora regulatoria de los documentos técnicos y normativos empleados en material segm’;’;ﬁ‘; :‘;nyu
de geogratia y organizacion para organizar de 6n ciudadana y ejercicios democréticos. operativo a brganos
desconcenirados,
P sequimiento a temas legislativos con los de ciudadana, a efecto de apoyar en la| oo
armonizaci6n de la normativa insiitutcional en materia de geografia y organizacion. recursos humanos, y
|Apoyar en la integracién, elaboracién y actualizacién de los documentos para la instrumentacién de consultas indigenas, en materia de| “P“"s“:::‘" de
geografia y organizacion, conforme a la normativa aplicable.
Desarrollar auellas fu le encomiende su suerior ierarauico.
Desarrollar la base cartograica digial de la Ciudad de Meéxico, proporcionada por el Insttuto Nacional Electoral, para Ia eleboracion e 105
productos cartogrficos georeferenciados, caracterizados por distrito. electoral local, demarcacien teritorial, circunscripcion y seccién
electoral de las autoridades locales de Ia Ciudad de México. Geograia, Sociologia,
Proponec o prosimients on canpay gsbinee, pars mantaner scuzada i canogrsf e a pricpacin chdadans,bésiamsrts o Contaduria Pabiica, Manejo de la
eleccion de los Organos de Representacion Ciudadan Arquitectura, Ingenieria cartografia electoral y
Jefale de Departamento de Eetablocer o mcoporar el procbsamiont de caractorsicas demogréficas, resultados electoraes y de paricipacien ciudadana, en fa bases en Topografiay su proceso de
ot Andlrs Direccion Ejecutva de|itales, que se puedan presentar de manera temitica, para ser visualizados como insumos de andlisis, tanto por la propia Institucion, como Geodesia, Ingeni actualizacion,
o15 Cartografico para los Jefale de Departamento | Organizacion Electoraly [P USUarios externos. Estructura Licenciatura Comunicaciones y clasificacién | Unidad Técnica del Centro de 311212020 15101/2021
Procesos de Partcipacicn Ceacstadisten  |Disefiar y ejecutar procedinientos en softwae de sistemas de informacién geogrélica, para obtener informacion digial electoral y de Electronica, cartogréfica, dominio Formacion y Desarrollo
S iadatans participacion ciudadana, en forma de mapas y bases de datos, que se puedan incorporar a sistemas de consulta que pueda disponer el Matematicas Aplicadas de software y hadware
Instituto al publico y de manera interna. 'y Computacion, especializado en
Partcipar en la investigacion de nuevas tecnologias de informacion geogréfica (SIG'S) y del andlisis cartogréfico que procure la mejor] Informatica,
organizacion de los procesos de participacion ciudadana. programacion web o informacion geogréica.
Partcipar en el procesamiento  incorporacion de afectaciones al marco geogréfico de partcipacion ciudadana, que deriven de definiciones, equivalentes.
afectaciones y modificaciones geogréficas por parte del Instituto Nacional Electoral y del Congreso de la Ciudad de México, para mantener
acnalizaria 1a cartnoratia
(Apoyar en la operacion de los acuerdos y disposiciones relativas a Ia Coordnacion con el INE, especio Ge 1a organizacion el Proceso)
Electoral Local, para cumplir con los calendarios establecidos. Geog
Adminvagin,
Ciencias Policas,
Participar en la elaboracion de informes para su remision a UTVOPLE. Administracién Poblica,
Direccién Ejecutiva de Derecho, Economia,
o017 Analista Analista Organizacién Electoral y | Apoyar en la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados, para que cuenten oportunamente con dicho insumo. Estructura Licenciatura Informatica, Sociologia, Administrativa y Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
I . electoral Formacion y Desarrollo
Geoestadistica Picologia, Trabajo
| Apoyar en el procesamiento y andlisis de la informacion estadistica de las elecciones locales y, en su caso, de los procesos de participacion| mﬂa';.“;."s'?ﬁ':
Industrial, Disefio
ciudadana. Gréfico o equivalentes.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberor erdrauico.
Apoysr o a opercion de las aoueios ¥ dsposicnes 1athas s Coaramacon con o N, pra . crgrizscion el Process Electors
ariinr ena lboracion de ifomes pra suremisidn 3 UTVOPLE Geograf
Apoyar en la planeacion para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y distribucion de la documentacion y los materiales Admraosn,
electorales para su entrega a los presidentes de mesa directiva de casilla Cloncins Poliicas.
Apoyar en Ia ejecucion de los mecanismos para la destruccion de Ia documentacion y los materiles electorales utiizados y sobrantes, asi Adninistracion Pablca,
Direccitn Ejecutiva de._|<OMO €l confinamiento de liuido indeleble, de 0s procesos electorales locales y, en su caso, de partcipacion ciudadana. Derecho, Economia, - o
o7 Analista Analista Organizacion Electoraly | APOYar en el mantenimiento y rehabilta mateies clctorales sobraies que sean susceptes de ser reutzados, de los . Licenciatura oo, Soooga, Administrativay Unidad Técnica del Centro de 31212020 Jr—
Cooestadisioa | Procesos electorales y, en su caso, de participacion ciudadans et electoral. Formacion y Desarrollo
gy y actuslzar o nventario e documentacion y materales eectorles, ast como e los bienes resguardados en e amacen, para contar Social-Ingeneris
con informacién actualizada Industrial, Disefio
Recopilar informacion relativa a inmuebles susceptibles de para el de la y materiales Induatrial Dieetio
electorales por las direcciones distiales. Gréfico o equivalentes.
| Apoyar en la elaboracion de los informes al efecto haya que rendir, respecto de la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios
de cusiod de las Ditcciones Distiales para lmacenas la documentacio y o materales elecorales
nesarol Sunerine o
Abovar en o desarallo de Ios dssios e s redmbs canogiteos geDTeTarenciados, que FBran G8 SeT UTTZATes o A rgANZacon 38
los procesos de participacion ciudadan:
Partcipar en f generacion 6o los progucios cartogrfico georeferenciados categorizados por Distrto Electoral loca, demarcacien erorial, Administrativa y
circunscripciones,  asentamientos/unidades territoriales y secciones electorales, para ser utiizados por partidos politicos, organos Geografia, electoral, manejo de la
desconceniradosy ofias cetrals an acticadss de ovgamzacmn Administracion Publica, artografia electoral y
Colaborar en la administracion del acervo de los prodct tualizados para su consulta Ciencias Polficas, su proceso de
Dreccin Eeculvade | Fartipr en Ia popuesta dl 10 de nuevas «ecnulogras de inormacien geogréfica (S16S) para opimizar Ia reproduceion o materl Contaduria Piblica, actualizacion, Unidad Técnica del Centro de
o7 Analista Analista Electoraly 5 procesos de part ciudadan Estructura Licenciatura Derecho, Economia, clasificacion Roacion s Gosamohe 3111212020 15101/2021
Geoestadistica | Apoyar la atencion de las oot do ransparencia y Ackeso 4 Ia Informacion Pibica, en materia de reproduccion de. materl Informatica, Sociologia, artogréica,
cartogréico georreferenciado, a fin de cumpli lo establecido en a normatividad aplical “Trabajo Social, elaboracion de mapas
Colaborar en la verficacion del procesamiento de integracion del marco geografico de participacion ciudadana, por definiciones del Congreso Ingenieria, Disefio teméticos, manejo de
de la Ciudad de México y afectaciones geoelectorales por parte del Instituto Nacional Elector Gréfico o equivalentes. sistemas de
Apoyar en la programacion de los insumos requeridos para la reproduccin impresa y magnética de material cartogréfico georreferenciado informacion geograica. |
para garanizat Ia povison conespondiente.
flos funcinnes on St1 1ngrine grgrrnion
[Apoyar en Ta investigacion g6 dress-de oporumdad en Ia organlzacion 02 procescs 08 pATIPATin CIDIaTENa Y, & i caso, Secioraes,
susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovacion y mejora para optimizar Ios procesos de trabajo.
Apoyar en el desarrollo de proyectos tendientes a innovar y/o mejorar la organizacion y desarrollo de los procesos de participacion ciudadanal
Y. en su caso, electorales, que proporcionen beneficios al érgano electoral local y a a ciudadania. Administracion,
Desarolar las actividades para la i de los verificar el de normativas Giencias Polficas,
Direccin Ejecutiva de |para el uso de instrumentos tecnologicos que se utiicen en la organizacion de procesos de participacion ciudadana y, en su caso, Administracién Pblica, ad Unidad Técnica del Centro d
017 Analista Analista Organizacion Electoral y | electorales. Estructura Licenciatura Derecho, Economia, phiinttd e e oemle 4 3111212020 151012021
Geoestadistica | Ausilar en la estimacion de requerimientos técnicos, materiales y financieros para el uso de instrumentos tecnoldgicos en la organizacien de Informatica, Sociologia, . Y
procesos de participacion ciudadana y, en su caso, electorales Psicologia, Trabajo
Apoyar en la ejecucion de los programas o sistemas informéticos, actividades institucionales y proyectos especiales para el adecuadol Social 0 equivalentes.
funcionamiento del area.
Propane diseios de materiaes pra procesos de panipaciin cudadans, canfore & a otk vgerte.
Desarrollar aquellas le encomiende su suerior ierérauico.
(Apoyar en la mlegracmn elaboracion y/o actualizacion del Manual o el documento noTmalivo que aplicaran [0s Grgancs desconcentrados en
Ia preparacion y desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana, asi como en la instrumentacion de la capacitacion sobre sus
contenidos.
poyar en I megracen y mefora de dooumertos tcricas, nomathos yio rocedimentles en mate de geogrfla  organizocen, paa su
aplcacan n el amito centl Yo e los ciudadana, ejercicios democraticos y consultas Derecho, Ciencias
Direccion Ejecutva de | APOY en Ia inegracién, sistematizacion, revision, andlisis y, en su caso, incorporacién de Ias propuestas y aportaciones de los 6rganos Polticas, Ad"""'s"am" Administrativa,
o7 Analista Analista desconcentrados a los documentos técnicos y normativos, en materia de procesos de partcipacion ciudadana y ejercicicos democraticos. coructura Licenciatura electoral y redaccion | Unidad Técnica del Centro de 1212020 012021

Organizacién Electoral y
Geoestadistica

| Apoyar, en su caso, en la integracion y propuestas de textos susceptibles de ser incorporados en anteproyectos de convenios y acuerdos del
Consejo General del Insiituto Electoral, en materia de geografia y organizacion electoral durante los mecanismos de participacion ciudadana
crét

| Apoyar en Ia orientacion y apoyo, en su caso, a los Grganos desconcentrados para la aplicacion de documentos técnicos, normativos y
procedimentales durante los mecanismos de participacien ciudadana y ejercicios democraticos.
Apoyar en el seguimiento a temas legislativos con los de
e la normariva insthucionalen materia de geografia y organizacion.
Necarrliar anualias funcinne o < cneriny ierarmie

ciudadana, a efecto de apoyar en la|

de documentos.
Institucionales.

Formacién y Desarrollo




NSTITUTO ELECTORAL
:n}mnn(-tnm

14

Analista

Analista

Direccion Ejecutiva de
Organizacién Electoral y
Geoestadistica

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

b) Perfil de puesto

(Apoyar en el desarrollo de Ia base cartogrélica digital de la Ciudad de México, proporcionada por el Instituto Nacional Electoral, para la|
e los productos por distrito electoral local, demarcaci6n tertitorial, circunscripcion|
y seccion electoral, para or procesos de eleccion de las aumndades locales de la Ciudad de México.
Apoyar en la ejecuci6n de los procedimientos en campo y gabinete, para mantener actualizada la cartografia de la participacion ciudadana,
bésicamente para la eleccion de los Organos de. Repvesemamn Ciudadana.
Apoyar en el disefio y ejecucion de los procedimientos en software de sistemas de informaci6n geografica, para obtener informacién digital
eleclural iy de participacion ciudadana, en forma de mapas y bases de datos, que se puedan incorporar a sistemas de consulta.
n la investigaci6n de tecnologfas de informaci6n geografica digital, para el procesamiento de datos cartograficos.
Apoyal on ¢l andisis ¥ procesamiento de la informacion derivada de los trabajos que afecten la integracion del marco geogréfico de
ipacion ciudadana, por definiciones del Congreso de la Ciudad de México y afectaciones geoelectorales por parte del Instituto Nacional
Electoral.
Atender las solicitudes de informacion de las &reas intemas y ciudadania, de conformidad con los fiujos de comunicacion e informacién
establecidos pava tal fin
Desarollar aouelias fu e encomiende su superior ierarauico.

Estructura

Licenciatura

Geografia, Matematicas

Computacién, Disefio
Gréfico, Informatica ,

equivalentes.

Administrativa,
electoral, manejo de la
cartograffa electoral y
su proceso de
acmahzac\on,
clasi

teméticos, manejo de

informacion geogréfica.

Unidad Técnica del Centro de
Formaci6n y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de Unidad

Direccion Ejecutiva de

Organizacién Electoraly
Geoestadistica

Recibir y registrar la correspondencia de la Direccion Ejecutiva en el sistema de control de gestion, para su ramite y atencion.

Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Direccién Ejecutiva para verificar su atencion y cumplimiento.

Atender las comunicaciones telefnicas y electrénicas de la Direccién Ejecutiva, para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de Ia Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias intemas y externas.

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

| Apoyar en la integraci6n y control del archivo de tramite y concentracién de la Direccién Ejecutiva, para mantenerlo actualizado.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las dreas de la Direcci6n Ejecutiva, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar Ia elaboracion de los informes periodicos de la Direccién Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacin de los distintos eventos que realiza la Direccién Ejecutiva, con a finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
esanolr aauelss unciones [berentes o ambito de aue coadvuven con el loaro de los obietivos del rea.

Estructura

Carrera comercial o Técnica

Secretaria.

Funciones
administrativas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Asistente

Asistente

Dirccion Ejecutia de

i6n Electoral y | Apoyar Ia recepcién, registro, clasificacien, distribucion y seguimiento de los documentos y del drea, para el

Geosstadistcs

Auxiiar la gestion y el seg ala adqulslcmn ‘e enes ¥ senvicios requeridos por el area, a fin de proveer los recursos para el
cumplimiento de sus aruciones.

Informar sobre las necesidades operativas del érea, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.

Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para promover su cumplimiento.

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

sus atribuciones.
| Apoyar Ia integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Direccién Ejecutiva de los recursos materiales
necesarios para el desempefio de sus funciones.

Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y comprobacion.

Desarrollar aauellas funciones inherentes al ambito de su oadvuven con el loaro de los obietivos del drea.

Estructura

Carrera comercial o Técnica

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Direccion Ejecutiva de.

Organizacién Electoraly
tadistica

Geoest

[Apoyar en la recepcion, registro, enirega y seguimiento de correspondencia de la Direccion Ejecutiva, para su tramite y atencion

Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de trémite y concentracién de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y|
disponible.

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

Ausiliar ala Direccion Ejecutiva en actividades administrativas y logsticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones.

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

Apoyar en las actividades logistcas, para el buen desarollo de los eventos organizados por e drea.

Desarrollar aauellas funciones inherentes al Ambito uven con el loaro de los obietivos del drea.

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Direccion Ejecutiva de.

Organizacién Electoral y | Apoyar en las actividades relacionadas con el control y expurgo del archivo.
Geoestadistica

[Apoyar con la logistica necesaria en los recoridos y visitas de inspeccion a los lugares donde se instalaran las casillas electorales, con 1os
6rganos desconcentrados del INE.

| Apoyar en la recepcién y entrega de documentacion para cumpli con la atencién y respuesta de los asuntos del drea.

Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado que solicite el personal para apoyar los trabajos del drea.

Apoyar en la logistica de los eventos en los que el area participa o tiene programados.

Apoyar en la solicitud y entrega de los materiales y dles de oficina requeridos por el personal, para que el drea cuente con los insumos que
requiere.

Entregar la documentacién oficial que se genere e el drea para instancias internas y externas del Instituto Electoral.

Apoyar con la logistica necesaria para el computo distrital de los resultados de las elecciones y de los procesos de participacion ciudadana.
Desaroliar aquellas funci le encomiende su superior ierdrauico,

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Ausiliar de Servicios

Auiliar de Servicios

Direccion Ejecutiva de

Organizacion Electoral y
Geoestadistica

Realizar el mantenimiento y rehabilitacion a los materiales electorales sobrantes que sean susceplibles de ser reutiizados enlos procesos,
electorales y, en su caso, de participacién ciudadana.

Apoyar en el y distribucién de la y materiales electorales, asf como de los bienes resguardados en el
almacén, para garantizar su entrega conforme los tiempos establecidos.

Entregar la documentacion oficial que se genere en el drea para instancias intemas y externas del Instituto Electoral

Apoyar en Ia recepcion y entrega de documentacion para cumplir con la atencion y respuesta de los asuntos del area.

| Apoyar en Ia logistica para los eventos en que el area participa o tiene programados.

Apoyar en la destruccion de la documentacion y los materiales electorales uilizados y sobrantes, asf como el confinamiento de liquido
indeleble, de los procesos electorales locales y, en su caso, de participacion ciudadana.

Desarollar aauellas fu le encomiende su superior ierdrauico,

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Ausiliar de Servicios

Auiliar de Servicios

Direccion Ejecutiva de

Organizacion Electoral y
Geoestadistica

[Apoyar en Ia recepcion y entrega de documentacion para cumpli con la atencion y respuesta de 10s asuntos del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado que se solicite para apoyar los trabajos del drea.

Apoyar en Ia logistica de los eventos en los que el area participa o tiene programados.

Apoyar en las actividades relacionadas con el control y expurgo del archivo del drea, para mantenerlo actualizado.

Apoyar en la solicitud y entrega de los materiales y Gtiles de oficina requeridos, para que el personal del drea cuente con los insumos
necesarios en el desarrollo de sus acividades.

Entregar la documentaci6n oficial que se genere en el drea para instancias intemas y externas del Instituto Electoral

Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su superior ierérauico.

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Chofer B

Chofer B,

Direccion Ejecutiva de

Organizacion Electoral y |normatividad en materia de transito y control vehicular.
Geoestadistica

Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccion Ejecutiva, para el traslado de funcionarios, invitados o personalidades, para el desempeno|
de funciones oficiales.

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

Tramitar ante el érea de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva, para cumplir con lal

Verificar que el vehiculo asignado a la Direcci6n Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas.
Tramitar ante el drea de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Direccién
Ejecutiva, para asegurar su funcionamiento y conservacion.

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

Desarrollar aauellas funciones inherentes al mbito de su coadvuven con el loaro de los obietivos del area.

Estructura

Secundaria

No se requiere

Manejo de automoviles
en general

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Directoralor Ejecutivalo de
Participacién Ciudadana y
Capacitacion

Directoralor Ejecutivalo

Direccion Ejecutiva de

Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la esicura dela vaeccvﬁn Ejecutiva.
Dirigi la realizacion de los programas en materia de Participacion Ciudadana y de capacitacion, asi como los contenidos y demas materiales
para la educacion, Capacuamén. ascsoria y comunicacion de Ios arganos de reptesentacion cludadana y cludadanla en general; para su
presentacin y aprobaci6n ante las Cam iones de Participacion Ciudadana y de Educacién Cvica y Capacitaci

lantear a las Comisiones de Parti iudadana y de Educacion Cvica y canamauon los Dmgvamas en las materias de sul
competencia, asi como el contenido e mariios didacticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias a fin de
garantizar el correcto desarrollo y ejecucién de los mecanismos de participacién ciudadana.
Dirigr la elaboracién del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la Direccion Ejecutiva para enviarlo a la Secretaria Administrativa.
Eslablecev los vmculos institucionales con el sector sducawo, aulundades nuhemamemalss ¥ organizaciones civiles, para la promocién de

s principios

Coorinar o tareas e riicacion respecm ala aphcaclon de esnaremas y Dvngvamas que defina el Instituto Nacional para Ia integracién de|
mesas directivas de casilla y capacitacion electoral en los procesos electorales local, concurrente y extraordinarios, con el fin de informar
evaluar los resultados obtenidos.
Coordinar la mlegrac 6n, instalacién y funcionamiento de las mesas directivas de casilla y mesas receptoras de votacion y opinion, de los

ipacion Ciudadan
¥ Capacitacion

a ciud:
solucion a las proh\emémcas que se presenten.

ladana, con el fin de garantizar su cumplimiento conforme a la legislacion local aplicable, con el fin de dar|

Coordinar la capacitacion, educacion y asesorla gue deniro de mbito de su competencia deba realizar para promover a partiipacion

ciudadana y el ej y bligaciones p

Planear la 6n de los e ciudadana tanto con los érganos de representacin ciudadana como con Ia

ciudadania en general, para proponerlo a la Comision de Participacion Ciudadana.

Determinar los proyectos de convocatorias que debe emitir el Instituto Electoral, con motivo del desarrollo de mecanismos de participacion

ciudadana y la eleccion de los 6rganos de representaci6n ciudadana, para aprobacion de la Comision de Participacion Ciudadana.

Coordinar el seguimiento de las actividades y necesidades de los 6rganos de representacién ciudadana, asf como la logistica de los apoyos

que les otorga la legislacion local aplicable, con el fin de dar solucion a las probleméticas que se presenten.

Coordinar que se determinen os mecanismos y procecimintos para o atencion y solucién de controversias que se generen en la integracion
e los érganos de ciudadana, para su oportuna resolucin.

Coorinar I sleboracon & isiumentacion 6o Programa do. Evaluacion Gel Desempeo de los drganos de representacion ciudadana

establecidos en la legislaci6n local aplicable, para aprobaci6n de la Comision de Participacion Ciudadana.

Emilir opinion respecto de las campanas informalivas, formativas y de difusion en materia de participacion ciudadana, para garanizar que

Estructura

Licenciatura

Materia politico-electoral
o de participacion

ciudadana

Tener experiencia
comprobada en
materia poltico
electoral y/o de

participacion
ciudadana.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021




NSTITUTO ELECTORAL
:n}mnn(-tnm

14

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Organizar el funcionamiento e las areas y del personal que integra la esiructura de la Direccion de Area, con €l objeto de asegurar a

atencion de los asuntos a su c:

Fomentar que las Organizaciones Ciudadanas soliciten su registro y se contribuya a difundir Ia cultura democratica, con el fin de cumpii con|

los ordenamientos referidos en la ley.

Organizar los programas en as materis de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales didacticos, manuales,
rategias y parasu y aprobacion ante la Comisién de Participacion Ciudadana.

Asegura{ e lns acciones cervadas G los convanios de cooperacion con mstuciones de educacion superio, autondades de gobiero y

organizaciones de la sociedad civil, se realicen bajo los requisitos establecidos, con el fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Establecer sistemas de coordinacion y seguimiento a los trabajos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y 6rganos de

representacion ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distritales.

Clencla Pmmca,
mini

laneacion,
elaboracién y
ejecucion de
programas y
actividades
relacionadas con la
evaluacion d
proyectos, vinculacion

ectoralor Direccién Ejecutiva de | Coordinar el proceso de regisiro, asesoria y capacitacion de organizaciones ciudadanas, asf como la eleccion de comités ciudadanos, Admi n Pblica, y atencion ciudadana, ”
009 Orgamzaclones de Directora/or de Area p.ammpamn Ciudadana |consejos de los pueblos y consejos ciudadanos delegacionales, para asegurar que se cumpla con el programa establecido para ello. Estructura Licenciatura ueyecy.o_ snc.omg[a seguimiento proyectos|  Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Participacién Ciudadana y Capacitacion oordinar que la elaboracién de programas de capacitacion, educacion y asesoria, asi como las estrategias, procedimientos, manuales, Ecor edagogia institucionales basado Formacion y Desarrollo
fomatos « st necssarics pars of ncionsiento y diksit o los Groancs de essertacidn culadan y 1 sfcucitn do s " eclivalontes en resultados, manejo
mecanismos, cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de Méxict y aplicacion de
Supaniear ue 56 alorguen s apoyos.de matoral y Se gestonen Ios sspacios ficos ue requieran los drganos de representacin metodologas de
ciudadana, para el desarrollo de sus funciones. evaluacion, or
Coordinar que el proceso de evaluacion del desempefio de los comités ciudadanos y consejo de los pueblos se lleve a cabo en los términos ganizacion y
estabecido, parasu paslerirfemisic s aulrades conespondietes. administracién de
stablecer, en coordinacion con las Direcciones Distritales, los mecanismos y procedimientos para la atencion y solucién de confictos que s procesos, trabajo de
geneven et o intgrantes de os comités ciudacanos, consefo de o puebiosy 1ganos de fepresenacidn cidadana con s habartes campo.
de la Ciudad de México, para la resolucion oportuna de las controversia:
Coordinar la eslrmegla o Giusion do 1as aciidades que desarrolen 1os &rganos de representacion ciudadana con el abjeto de promover la
Gestionar y dar seguimiento a la adquISIcion de bienes y SeIVicios requerdos por 1a Direccion EJecutiva, a fin de proveer Ios recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Fungi como enlace adiistativo de la Direccidn Ejeculv, con os Srganas sjecuivas, téricas  adiisratvos del Insiuto Elecor,
para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con ofras insti
endery dar scquimionto a s procesos de aLdiora Sobre las acvidades e a Diteccon Ejocuin, para veifcar que éstas se reaicen con
apego a la normatividad Adminisiracion de
Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas. Conaduri, Deecto, recursos humancs y
Direccion Ejecutiva de | Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a lal Economia, materiales, procescs | Uridad Técnica del Centro de
o4 c de Gestion de Gestion ipacién Ciudadana [ Direccion Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el desemperio de sus funciones. Estructura Licenciatura Adminisacién, Ciencia e P Formacion y Desarllo 31/12/2020 15/01/2021
y Capacitacion | Dar seguimiento al avance de metas y compromisos e la Direccién Ejecuiva, para promover su cumplimiento. Poltica, Comunicacién, contadurta y auditorias
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Direccion Ejecutiva, a fin de garantizar el Actuaria 0 equivalentes omtaies
cumplimiento de las metas establecidas.
Supervisar la recepcion, registro, clasmcamen. distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Direccion Ejecutiva,
para el cumplimiento de sus atribucion
rieara o8 formes y eportes sobre as actvidades ralizadas por I Diteccien Ejocutv para evaluar y meforarlas metas alcanzadas.
Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Direccion Ejecutiva, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y|
Proponer el Programa Operativo Anual, correspondiente a a eleccion de 105 Grganos de representacion ciudadana y e las organizaciones del
partcipacion ciudadana, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Instituto Elector Elaboracion,
Organizar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio para la capacitacién, educacion y
asesria o oscrganos derepresentacién cidadana, si comolos materiales dicticos, manucles, nsictios, estiategis, pocedmentos
y convocatorias para su presentacion inte la Comision de Participacion Ciudadana.
Coortinar y Supensar una ecrataga de Seguimients 8 iercco de as abuciones establecidas en fa Ley de Partcnacion Ciudadan para
los érganos de representacion ciudadana y organizaciones ciudadanas con respecto a sus programas, actividades, necesidades, conficto institucionales;
entre sus miembros y la ciudadania en general, e influencia en los pmceﬂlmlemus pamclpauvus que lleve a cabo el Instituto Electoral, con el elaboracién de
fin de alinear logros y resultados en conjunto con la estrategia establecida en Ia Di procedimientos,
Cuommar y supelear las actividades de registro, seguimiento y fomento de las orqanlzacmnes ciudadanas de acuerdo a lo establecido en Ia| Ciencia Polftica, organizacién
Subdirectorafor de Programas Direccion Ejecutiva de|Ley de idadana, con el fin de promover una democracia participati Administracin Publica, administracion de
o014 6 iudadana Cuommar y supelear la implementacion de estrategias de dilusion de las eividades que lleven a cabo los 6rganos de representacion Estructura Licenciatura Derecho, Sociologia, procesos, atenciony | - Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
Psicologia, Pedagogia, vinculacion con la Formacion y Desarrollo
Ciudadana | Capaciacion |ciodadana y las organiacianse ciudadanas, con ol i do logrr una mayor penetiacon enite la poblacien en mareia 46 culura de| ciudadania, promocion
democracia participativa. ) X ) equivalentes de la participacion
Coordinar el proceso de planeacion, seguiniento y evaluacion de los programas de Participacion Ciudadana y Fomento alas Organizaciones ciudadana,
Ciudadanas, con el objeto de cumpl con estandares de calidad en materia de atencion. capacitacion, disefio
| Asequrar el apoyo y entrega de materiales a los Comités Ciudadanos, Consejos de los Pueblos y Consejos Ciudadanos Delegacionales, y su de materiales
posteror seguimient,camo o estabiec a e, con el e curpircona estateia dea Dirccitn didacticos y
Coordinar y organizar los trabajos necesarios para la ejecucion de los ciudadana enlaLey, conel preferentemente
objeto de cumplir con el fomento de cultura democratica de la Ciudad de Méxic trabajo con
Apoyar ol rabeo elaconado o Ia matalacén y rnovacon da as mesas direcias de los Consejos Cudadanos Delegacionles a f de organizaciones
eumplr con el marco nomaiv e [ paricpacon cucatana en f St ocal. ciudadanas.
Desarrollar aquellas o e enco Su superior erérauico,
Organizar oz programas en as mateas d Su compelencia, sl como ol onlrido d planes de o=l elerales dUAclcos, manales,
instructivos, estrategias y procedimientos, para su presentacion y aprobacion ante la Comision de Par idadan:
Coordinar la planeacion, operacién y segulmlemu alos programas de Evaluacmn del desempefio de Ias Cumllés Cluﬂaﬂanas y Consejos de Elaboracion, aplicacién
los Pueblos y Capacitacion, n, Asesoria y Comunicaci e las atribuciones de los organos de representacion ciudadana, lodel
organizaciones ciudadanas y ciudadania en qeneral a fin de que sean Amplemenuﬂos por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento a lo evaluacion, de
establecido en los convenios de colaboracion que se establezcan educacion
Coordinar el disefio y aplicacion de indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos de seguimiento y evaluacion a Comités Ciudadanos y| capacitacién, disefio
Consejos de los Pueblos, a fin de identificar areas de oportunidad que permitan su mejora continua. de indicadores,
Administrar el proceso de evaluacion del marco normativo de la participacion ciudadana local, asi como del desempefio de los Comités| elaboracién y
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo en los términos establecidos por la normatividad en la materia y| Ciencia Politica, seguimiento de
) - generar informacién para la toma de decisiones. Administracion Publica, programas y
Subdirectorajor de Enlace y Direccion Ejecutiva de (g mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales didacticos, estrategias, procedimientos,| Derecho, ctividades Unidad Técnica del Centro de
014 Evaluacion ipacion Ciudadana manuales formatos e instructivos, necesarios pava el funcionamiento; y difusién de los érganos de representacion ciudadana y la ejecucion de| Estructura Licenciatura Sociologia, Trabajo institucionales, Formacion y Desarrollo 311212020 15/01/2021
¥ Capacit los de afin de que cumplan con o establecido en [a Ley de Participacion. Social, Pedagogia o d
Emmr propuestas que enriquezcan la es(ra(egla de difusion de las actividades que desarrollen los 6rganos de representacion ciudadana con equivalentes estrategi
objeto de promover la ol las obligaciones p comunicacionales,
Admmlsirar sistemas de canmmauan y seguimiento a los trabajos y procesos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y drganos relacior "
de representacién ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distritales conforme a lo previsto en la Ley de Participacion. ;’l‘:’c‘:‘:‘n"c“‘ﬁ‘:::;i
Coordinar alas dreas adscritas a su cargo para que se lleven a cabo las actividades relacionadas con las poliicas y programas generales, el rabajo de campo y
Programa Operatvo Anual,a elaboracion de nfrmes o) a atencion a las solicitudes de informacién, asf como al resto de las tareas que le| oo
Director de O Ciudadana, para dar cabal cumplimiento a las metas establecidas. "
materiales didcticos y
oot 1 admitsracon o baces do 3ot do 1os Coriés Chndacanos y Consejos de los Pueblos a in de que estén disponibles para Capactacion.
su consulta, andlisis y generacion de informacion que facilite la toma de decisiones.
|esarotarsouetas uncines aue e enconiende su suoeror ot
Elaborar y proponer [0s programas en las matefias de competencia e instiumentos, en 1o (érminos de la normatividad aplicable, para su
aprobacion ante la Comision de Participacion Ciudadana.
Orientar a la poblacion interesada, en coordinacion con las direcciones distritales sobre los mecanismos y procedimientos para la atencion y
soluciondo o2 confctos que s generen en a tagraciiny urcianaientde oz rganosde representacion chdadan,  fn e contrur
conlos principios rectores de participacion ciudadana y la préctica de la ciudadania plen:
Supervear a acthiaes de los Comios Cudadanos y Consefo de s Puetlos y onsejos Giudadanos Delegacionales, con el i e Elaboracion de
cumpli los obijetivos planteados en la estrategia establecida por la Direccion Ejecu procedimientos; disefio
Organiar . logiaich relata. 2 fa anirea de Ioe apeyos. ue 1es otorg I Loy d6 Paricipacion Ciudadana del Ciudad de Méico a los Giencia poliica. de formatos e
Jefale de Dey ento de Direccion Ejecutiva de ;:smegl é\C :sc:::;n::aypgvulr\:snlxzc dc‘sal:s Pueblos y Consejos Ciudadanos Delegacionales, con el fin de cumplir los objetivos planteados en la| » Administracion Pablica, .ruixssvzlse,c\ﬂ?::‘ndz U Técnica del Gonto de
o015 Par’;’c"‘::g"’é"r:"‘g“:ja:"‘ana Jefale de Departamento "“"‘”"““’" IC““‘;:“a”a Participar en el sequimiento del Programa Operativo Anual, Programa Institucional de Participacion Ciudadana y controlar los recursos Estructura Licenciatura DE'ES‘:;'OE’;%"Q‘“' ismos de Formacion y Desarrollo 311212020 1si01/z021
humanos, financieros y materiales del érea, a fin de cumplir con el calendario de actividades establecido. rticipacion
Participar en la elaboracion del manual de procedimientos de la Direccion Ejecuiva, a fin de brindar certeza al personal usuario. equivalentes ciudadana, elaboracion|
Elaborar, reproducir y distribuir a las Direcciones Distitales los procedimientos, formatos e insructivos relativos a los Grganos de de materiales
representacion ciudadana, a fin de contribuir con los objetivos establecidos por la Direccion. didécticos.
Ifarmarsobr o acthidades y parcipar e e acciones reltas l sequmientotanta dal Programa Operatio Anual y dl Pl Gereral de
Desarrollo Insttucional, para cumpir las atribuciones establecidas en la normatividad apiicable.
Realzar y coordngr Ios mecartemes do atoncion y asesora dirigidos a los Srganos de represeniacien ciudadana, g conformcad con o
previsto en la Ley de Participacién, con el objeto de cumplir con el fomento de cultura democratica de la Ciudad de Méxic
Participar en el sequimiento a las sesiones de los Conseios Ciudadanos con i i de asequrar o1 ¢ de los
Controlar Ia ejecucion del procedimiento de registio de organizaciones ciudadanas y veriicar la documentacion correspondiente, segan s
crierios de la convocatoria para a eleccion de Comités y Consejos de los Pueblos, con el fin de cumplir con la estrategia establecida de la
Direccion Ejecutiva.
Verificar y controlar la logistica sobre la recepcion de solicitudes de registro de las organizaciones ciudadanas, integracion de expedientes y
vericacion de requisioscon | finde que s Deccion Efecuva et e itamen camespondete s Comisionde Parilpacén Cludadans Aplicacion de normas
y el Consejo Gen ¥ procedimientos,
Fariciar en s elaboracion y segulmlemo de la propuesta del Programa Operativo Anual, Programa Anual de Fomento a las Organizaciones atencion ciudadanay a|
iudadanas y del Presupuesto de la Direccion de Area con el fin de cumplir con la normatividad aplicable. erecho, Ciencia Grganos de
Jefale de Departamento de
Rsesoriny Registo t Direccion Ejecuiva de.|Vigiar que 1 bases de ditos de las rganizacioncs ciudadanas.y de Ios representantes legles de los mismos, acreditados ane e Instuto v Poliica, Administracion representacion Unidad Téenica del Gentro de.
o5 ps S Jefafe de Departamento | Participacion Ciudadana |Electoral, estén actualizadas, con el objeto de mantener una comunicacion efeci Estructura Licenciatura Piblica, Sociologia, ciudadana, elaboracion| e e e 311272020 15/01/2021
rganizaciones de ormacion y Desarrollo
Representacion Ciudadana ¥ Capaciacion | artcipar en a elaboracién e implementacion de esrategias de nformacién y iusion de las actvidades que lleven a cabo los 6rganos de Trabajo social o e dictamenes,

ladana y las iudadanas, con el fin de lograr que una mayor poblacion se involucre en una cultura de|
democracia participativa.
Coordinar y supervisar el seguimiento a las acciones que se instrumenten con las organizaciones ciudadanas, Grganos de representacion
ciudadana en materia de capacitacion, educacion y asesoria, con el objeto de cumplir con estandares de calidad en materia de atencion.
Participar e informar el avance de las acciones relativas al seguimiento, tanto del Programa Operativo Anual, Programa Anual de Fomento a
las Organizacones Cidadanas, asf como del Plan General de Desarrollo nstucionl, con el inde cumpl conlas actvidades pvogramaaas
vinculo entre las organizaciones ciudadanas y los 6rganos de idos en la Ley de par
{onalocer o cierico de la ciudadana colectiva

equivalentes

resoluciones, trabajo
de campo, elaboracién
de materiales
didécticos.
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Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion Ejecutiva de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

b) Perfil de puesto

Participar en 10 programas de las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales didacticos, manuales,
estrategias, y parasu y aprobacion ante la Comisién de Participacion Ciudadana.

Planear y operar la capacitacion y los convenios de colaboracién, para el seguimiento del programa de Capacitacion, Educacion, Asesoria y
Comunicacion sobre las atribuciones de los érganos de representacion ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadania en general a fin
de que sean implementados por las Direcciones Distritales.

Emitir recomendaciones de mejora a los programas de capacitacién y evaluacion, planes de estudio, materiales didacticos, estrategias,
procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de los 6rganos de representacién ciudadana
¥ la ejecucion de los mecanismos de representacion, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion local y sirva como

lencias Politicas,
Admlnls"aclﬁn Publica,

Atencion y

apacitacion
ciudadana, evaluacion
de resultados,
elaboracion de
materiales didacticos,
de estrategias de

Unidad Técnica del Centro de

o15 2 Jefale de Departamento | Participacion Ciudadana Estructura Licenciatura ciologia, Derecho, difusion, relaciones " 311272020 15001/2021
Enlace y Atencion Ciudadana. insumo para la evaluacion Formacion y Desarrollo
y Capacitacion Peicolog, rabaio con organizaciones
Proponer y coordinar la estrategia de difusion de las actividades que desarrollen los 6rganos de representacion ciudadana, con el objeto de Social o equivalentes ‘nstituciones, trabajo
promover la yel de las de campo, seguiniento|
Administrar sistemas de coordinacion y seguimiento a los trabajos y procesos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y 6rganos a funcionamiento
de representacion ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distritales conforme lo previsto en la Ley de Participacion. drgenos de
representacion
Veriicar que se lleven a cabo las actividades relacionadas con las polfticas y programas generales, el Programa Operativo Anual, lal fehiong
elaboracion de informes y la atencion a las solicitudes de informacion, asi como al resto de las tareas que le encomiende
Desarrollar aauellas le encomiende su superior ierdrauico.
Participar en los programas de las materias e su competencia, asi como el coniemdo de planes de estudio, materiales didacticos, manuales,
instructivos, estrategias, y para su ¥ aprobacién ante la Comisicn de Partcipacion Ciudadana.
Disefiar la planeacion, la operacion y dar se al programa de Ia evalu: marco normativo de la participacion ciudadana local, Metodologia de la
asi como del desempefio de los drganos de representacion ciudadana y de las organizaciones de participacion ciudadana, a fin de que seal mmu“‘im o
implementado por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento alo establecido en los convenios de colaboracién. nvestigacion.
Partiipr  dar sequinient al oceso de evalacidn del merco rarmaivo e a partiipacién cudadans local as!camo cel desempefo de o,
los Comités Ciu 'y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo, en los términos establecidos por la normatividad en la| 9 e Y
materiay genorar mormacion para fa toma e deciionts. raacon
Orientar los trabajos relacionados con la evaluacién del marco normativo de la participacion ciudadana local con el fin de mejorar sul Ciencia Poltica, P ‘3\” o sy
Direccion Ejecutiva de |desempefio a favor de la comunidad. Sociologia, Psicologia,
o015 Jefale de Departamento d¢ | yefare de Departamento | Partcipacion Ciudadana |Implantar el proceso de evaluacion del desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para elaborar el informe anal de Estructura Licenciatura Administracion Publica, nstiucionales, U"'gﬂf&fﬂ’,‘fa do) Cenuode 31/12/2020 15/01/2021
y Capacitacion evaluacion de los mismos y dar cumplimiento a lo establecido en Ia ley. Economia, Contaduria, indicadores, aplicacion v
Recibir y tumar los resultados de la evaluacion del desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, de cada una de las Derecho o equivalentes. S ol
comisiones de vigilancia, al Congreso Local cumpliendo con las disposiciones de a Ley de Participacion. oot
Proponer el disefio y apiicacion de indicadores, mecanismos, sistemas  instrumentos de seguimiento y evaluacion a Comités Ciudadanos y IS e0S cion
Consejos de los Pueblos, a fin de identificar areas de oportunidad que permitan su mejora continua. e e
Proponer recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales diddcticos, estrategias, claboracion o bases
procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de los Grganos de representacion ciudadana eion oe
y la ejecucion de los mecanismos de representacion, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion local y sirva como
insumo para la evaluacion.
Proponer la estrategia de difusion de las actividades que desarrollen los érganos de ciudadana con el objeto de promover la|
(Apoyar en la elaboracion Ge manuales, INSUTUCUVOS y procedimientos con el objeto de cumplir con 05 0bjeivos de la Direccion
Colaborar en la difusion de la convocatoria de Consulta sobre Presupuesto Partcipativo, asi como para la eleccion de los organos de
representacion ciudadana, con el objetivo de cumplir con la ley de la materia.
Colaborar en las gestiones de las actividades relacionadas con el Programa de Servicio Social de la Direccion, orientado al apoyo a los
integrantes de los Grganos de representacion ciudadana, con el fin de cumplir con las metas del area.
Atender y auxiiar en las gestiones correspondientes a los apoyos materiales y otros recursos, con el fin de cumpiir con los lineamientos de lal Derecho, Economia,
Ley de Participacion que otorga a los Grganos de representacion ciudadana. Administracion, Ciencia
Direccion Ejecutiva de |Elaborar y proponer los formatos e instructivos necesarios y ausilar a las Direcciones Distitales en los procedimientos, confeccin de Politica, Sociologia, Participaci6n Unidad Técnica del Centro de.
o7 Analista Analista. Participacion Ciudadana |formatos e instructivos, relativos a los 6rganos de representacion ciudadana, para contribuir con Su operacion y funcionamiento, Estructura Licenciatura Comtricacen Disefo, ciudadana ylo Formacicn y basarraly 31/12/2020 15001/2021
y Capacitacion | Apoyar en la realizacion y coordinacion de los mecanismos de atencién y asesoria, con el objeto de contribui con los proyectos de los| Trabajo Social, procesos electorales.
6rganos de representacion ciudadana. Pedagogla Pslcolugla o
| Apoyar la integracién, renovacién y seguimiento de los Grganos de representacion ciudadana, asi como en su plan de trabajo, con el fin de equivalentes.
contribui con sus proyectos.
| Apoyar en Ia elaboracion de documentos normativos y sistemas informaticos, con el fin de orientar el proceso consultivo del Presupt
Participativo, asi como en el seguimiento del Programa Operativo Anual del 4rea.
Apoyar en las actividades para la instalacion y renovacion de las mesas directivas de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, a fin de
cuumolr ean ol marco normativa da 2 citrtadana en el Amhitn Incal
Aoy ona etoacion de s esalegis  os rogas, 25§ como & R de oesoncs e rleacion cudadan desihodos 3
poblacion para promover el
| Apoyar en el disefio de la capacitacion, educ: asesoria que dentro del ambito de su competencia deba realizar para promover Ia
pariepacion cludadana y o ereiio o dorechos y e cumplmiento de obigaciones polico-clectorales Derecho, Ciencia
Apoyar en el disefio de los contenidos y materiales que en su ambito de competencia contribuyan a la ejecucion de los mecanismos de Poliica, Sociologi,
. Direcci6n Ejecutiva de | participacion ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad. Comunicacién, Disefo, Participacion Unidad Técnica del Centro de.
017 Analista Analista Participacion Ciudadana | Apoyar en el estudio del marco normativo de la parti ciudadana en el ambito local, reconociendo éreas de oportunidad para el disefio Estructura Licenciatura Trabajo Social, ciudadana y/o Formacién y Desarrollo 31/12/2020 15/01/2021
y Capacitacion de propuestas que fomenten la intervencion de la muuanama enlos asuntos puhllcas Pedagogia o " procesos electorales.
Auiiar en la investigacion de los materiales didactico estrategias y de 6n utiizados en los equivalentes.
mecanismos de paripacion cudadana, con o i de reroalmanta dehos prOCesos
| Apoyar el seguimiento a las actividades y necesidades de los drganos de representacion ciudadana y organizar la logistica de los apoyos que
les olorga a egisiacién local aplcable
iegrar a ormacon reduenda para o o € Implementacion de Ias eStategias, o3 programas o 1as aciones d pariopacin cudadand|
destinados a la poblacion para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones poliico-electorales, en el ambito de su
competencia Economia, Ciencia
Colaborar el desarrollo de los procedimientos en materia de participacion ciudadana en la entidad, a fin de detectar areas de oportunidad. Politica, Sociologi
Comunicacién, Trabajo
Dieccion Ejecutva de|Colaborar en la investigacion acerca del desarralo de los mecanismos de partiipacion ciudadana con el propssito de contar con insumos| Participacion
o017 Analista Analista Participacién Ciudadana | que permitan la elaboracién de tas de mejora a las estrategias y estudios. Estructura Licenciatura ciudadana ylo U"'Ez‘jﬂf:gf; g‘:‘sifr’;:: de 31/12/2020 15/01/2021
Capacitacion Colaborar en la implementacién de los mecanismos de seguimiento de la integracién, instalacion y funcionamiento de las mesas receptoras| procesos electorales.
de votacién y opinion de los procedimientos en materia de participacion ciudadana para garantizar su correcto funcionamiento
Apoyar en la supenvision de los mecanismos de seguimiento de la integracion, instalacion y funcionamiento de las mesas receptoras de equivalentes.
Votacién y opinién, a fin de contar con informacion relevante para la evaluacion de los mismos.
Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su suberor erraico.
Integrar informacion relacionada con el disefio e implementacion de las estrategias, 105 programas y 1as acciones e participacion ciudadana,
desinadas aa poblacion a pomover el efercico de derechos el cumplimiento de oblgaciones polco-elecioral
Colaborar en el desarrollo de los procedimientos en materia de participacion ciudadana en la entidad, a fin de detectar 4reas de oportunidad.
Analizar el universo de instituciones locales, federales, internacionales y de la sociedad civil, en funcion de contribuir con la propuesta,
administracién y seguimiento de los vinculos interinstitucionales, con el fin de promover la cultura de participacion ciudadana y sus principios. A0 encia
Direccion Ejecutiva de | Apoyar las actividades de vinculacion interinstitucional con las instancias con las que se ha establecido convenios de apoyo y colaboracion i Participacion
T |
o017 Analista Analista Participacién Ciudadana Estructura Licenciatura Poliica, Sociologia, ciudadana ylo Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
"V Capacitacion |para a difusion de la participacion ciudadana. Comunicacion, Trabajo oot Horaies Formacion y Desarrollo
Apoyar las tareas de seguimiento de las actividades inherentes a la capacitacion electoral, con el objeto de cumplir con los criterios| S asega. o
aprobados.
Apoyar en la verificacion de la integracion de mesas directivas de casilla y Ia capacitacion electoral, con el objeto de cumplir con los critefios
aprobados.
Desarrollar aquellas o le encomiende su suerior ierérauico.
oyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operalivo Anual, el presupuesto y demas documentos, a fin de cumpli con el
calendario de actiidades establecido.
|Apoyar el disefio y aplicacion de métodos de control adinistrativo con el in de meforar el desempefio del drea.
Integrar informacién necesaria para la relacion y de los 6rganos de ciudadana y ciudadanas, a|
fin e tener los documentos actualizados para consita y toma de decisiones.
Colaborar en la difusion de las actividades que desarrolian los 6rganos de representacién ciudadana y organizaciones ciudadanas, asf como
en la generacién de un sistema informatico, con el fin de mantener actualizado el directorio de dichos Grganos.
Derecho, Ciencia
poyar en sistemas, programas  méulos normétcos, reaconadas con las aciidades del dre. & fn de conar con un soporte de polkica, Soclolog,
Direccion Ejecutiva de [informacion efecti . . Participacion
. Comunicacion, Disefio, Unidad Técnica del Centro de
o7 Analista Analista Paripacion Cudadan | Audlr en 1 stenton y apoyo a los G1gancs y organizacianes de represeniacien ciudadana, con el fin de. cumplr con la planeacion Estructura Licenciatura Trabalo Social ciudadana ylo Formacion y Desartat 31/12/2020 15101/2021
itacion | establecida por la Direccion. Fecngons” procesos electorales.
Apoyar en los trabajos de logistica y operacién, necesarios en eventos organizados por el érea, a fin de lograr un control de actividades mas cquivalontes,

preciso, de acuerdo con la planeacién establecida por la Direccién.
Auxilar en Ia atencién de solicitudes de informacion de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacion organizacional establecidos,
a fin de cumplir con las asesorias requeridas.

Apoyar en la elaboracién de planes, informes y estrategias de difusion y organizacion que se requieran en la Direccion, con el objeto de
cumplir con los objetivos del 4rea.

Participar en la instalacion y renovacion de las mesas directivas de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, a fin de cumplir con el marco|
normativo de la ciudadana en el mbito local
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Paricipar en oS programas e las maleres de su compeencia, asf como el conenido de planes de estudi, materiales ddactcos, manuales,
tegias, para su y aprobacion ante la Comisién de Participacion Ciudadan:
Au)allav en la planeacion, operacion y segulmlemo al programa de Capacitacion, Educacion, Asesoria y Comunicacion sobre las nbucines
de los 6rganos de representacion ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadania en general, a fin de que sean implementados por las
Distritales y dar a e
Proponer acciones de mejora a los programas de capacitacion, plar dio, materiales didacticos, estrategias, proce
manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de los 6rganos de representacion ciudadana y la ejecucion de

Derecho, Economia,
Administracion, Ciencia
Polica, Sociologia,

Participacin

Unidad Técnica del Centro de

o017 Analista Analista Participacién Ciudadana "\ o ismos de representacién, & fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Parlicipacién local y siva como insumo para la Estructura Licenciatura Peda : ciudadana ylo Formacion y Desarrollo 3v1212020 16/01/2021
y Capacitacion g Comunicacion, Disefio, procesos electorales.
evaluacion. Trabajo Social, o
Gestionar a estrategia de difusion de Ias actividades que desarallen los Grganos de representacion ciudadana con el objeto de promover la equnalentes.
yel de
ar en la coordinacion y seguimiento a los tiabajos y procesos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y rganos de
representacion ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distrtales conforme lo previsto en la Ley de Participacion.
Desarrollar aguellas le encomiende su suerior ierérauico.
Integrar informacion de los_programas en las materias de Su competencia, contenido- e Toe lres T e, matereis Gidacticos,
manuales, insiructivos, estrategias, y para su aprobacién ante la Comision de Participacién
Ciudadana.
Auwsilar en la planeacin, operacion y seguimiento al programa de la evaluacion del marca normativo de la participacion ciudadana local, as|
como del desemperio de los rganos de represenacion ciucadana  de las rganizaciones de pariipacitn cldadana. i de que sea
implementado por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento alo establecido en los convenios de colaboraci Derecho, Ingeneria en
Apoyar o of proceso de evaluacion del marco normavo e Ia paricipacion chudadana ocal asi como del desempeio de los Comités Sistemas, Informatica,
Direccion Ejecutva de.|C1tdadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo, en los términos establecidos por la nomatividad en la materia, Ciencia Poltica, Participacién i
o017 Analista Analista Partcipacion Ciudadana | 9€"€/a" informacion para la toma de decisiones. § . i ", Estructura Licenciatura Sociolog 1 ciudadana ylo Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
apeciacion | Colaborar en el disefio y aplcacién de indicadores, mecanismos, sistemas e insirumentos de Seguimiento y evaluacion a Comités Comunicacion, Disefio, procesce slesorales. Formacion y Desarrollo
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de identificar dreas de oportunidad que permitan su mejora continua. Trabajo Social,
Proponer acciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales diddcticos, esirategias, procedimientos, Pedagogia o
manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de los 6rganos de representacion ciudadanay la ejecucion de equivalentes.
los mecanismos de representacion, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion local y siva como insumo para la
evaluacion.
Apoyar la estrategia de difusion de las actividades que desarrolien I0s Grganos de representacion ciudadana con el objeto de promover I
el d
Desatelor b o Int pelntas v croaramas neneales el Pontama Oneraivn Anial.In elaboracié de nformes v
Recibir y registrar la correspondencia de la Direccion Ejecutiva en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion
Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Direccion Ejecutiva para verificar su atencion y cumplimiento.
Atender las comunicaciones telefonicas y electrénicas de la Direccion Ejecutiva, para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias internas y externas.
Direccion Ejecutiva de . reccion Eiecu - -
o018 Secretaria/o de Unidad Secretariao de Unidad Pamc\pacmnl Cludadana | 510" 12 agenda de trabajo de la Direccion Ejecutiva para programar a atencién de los astintos de su competencia Estructura Carrera comercial o Técnica Secretaria 1 Funciones Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
y Capacitacion | Apoyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado. administrativas. Formacién y Desarrollo
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las dreas de la Direccion Ejecutiva, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones,
Apoyar la elaboracion de los informes periodicos de la Direccion Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar enla organizacion de los distintos eventos que realiza la Direccion Ejecuiva, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erdrauico.
Auxiiar Ia gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y sevicios requeridos por ol area, a fin de proveer 10s recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del drea, a fin de proveer los rdmites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del drea, para promover su cumplimiento,
Ausiar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al area, para contribuir
Direccion Ejecutiva de |al cumplimiento de las metas establecidas, Unidad Téonica del Gentro de
019 Asistente Asistente ipacion Ciudadana | Apoya la recepcion, registro, clasificacion, distibucion y seguinento de los documentos y del area, para el Estructura Carrera comercial o Técnica Nose requiere Nose requiere No se requiere o et 311212020 15/01/2021
y Capacitacion | sus atribuciones.
Apoyar la integraci6n de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el drea para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Direccion Ejeciva de los recursos materiales
necesarios para el desempefio de sus funciones.
| Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del drea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y comprobacion.
Desarolar aauelas unciones aue I encomende su uoerr errauco
oyar en n, regisiro, entrega y seguimiento de correspondencia de Ta Direccion Ejecuiva, para su tramite y atencion
orar on 1 diglzacon 3 conrl del rchive do ramie 3 soncenrecon e Ia Ditcccon Eieeuia, pare mantenero actulizado 3
disponible.
o oot .| P2 1a repoduccion  noiicacin de documentos oficales que genere la Direccion Ejecutia, para su ramite anes las insiancas Carrera comercial, Técnica o
Direccion Ejecutiva de iyomag y externas. estudios en licenciatura (Derecho, Unidad Técnica del Centro de
o1 Audlar de Servicios A e S Ei0s P i "™ | Ausia a 1a Dieccien Ejecutiva e actividades adminitrativas y logitias, para contribui el cumpliiento de sus atrbuciones, Estructura ‘Adminsitacion, Comunicacion o Nose requiere Nose requiere Nose requiere Formacion y Desarrollo 311212020 1slou/z021
Ausdliar a la Direccion Ejecutiva para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periodicos que serdn presentados a los equivalentes)
érganos colegiados del Insttuto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el drea.
Desarrollar aquellas funci Ie encomiende su superior ferérauico,
Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccion Ejecutiva, para el traslado de funcionarios, Invitados o personalidades, para el desempeno
de funciones oficiales.
Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccion Ejecutiva para planificar los traslados que serdn requeridos para el cumplimiento
de sus funciones.
Direccion Ejecutiva de |Tramitar ante el drea de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva, para cumplir con lal Maneiod ovies|  Unidad Téenica del Centro
o019 Chofer B Chofer B, Participacién Ciudadana |normatividad en materia de transito y control vehicular. Estructura Secundaria No se requiere 1 anelo de automévies|  Unidad Tecnica del Cento de 31/12/2020 15/01/2021
y Capacitacion | Verificar que el vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas. en general ormaciony besarrollo
Tramitar ante el drea de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Direccion
Ejecuiiva, para asegurar su funcionamiento y conserva
poyar e aetegay recepcin e documents, e y era el IS Electorl,para st 0t curplimint.
Desarrollar aquellas f le encomiende su superior erért
Organizar e funcionaieno de alea Y Gel prsonal 06 integra a es UG8 T Uridad Técnica, con Ta fraldad optrzary agiEar S
tareas que se tienen a cargo
Autorrar s fehas descrpivas. oy anteproyecio de Programa Operativo Anual y de presupuesto de  Unidad Técnica.
Establecer mecanismos para instrumentar e informar trimestralmente al Consejo General, sobre el avance en su cumplimi
Coordinar e caso de deegacan, i fsclacin sobe ol oigen  desindo s rectrsos d ospatios plcos, epiantss  candidaturas
que para el efecto eita el Instituto Nacional
Coctina 1 pancacién da 1 focatsacion de os mcrmee 1o onados con o oigon 5 douine de Ios recuraoe e recioan por cusuier
modaidad de fnanciamieto las Agrupacines Policas Locsles, de s organizacknes do cudadanas  cudadancs iieresados
o o s Ui Unidad Toeica ~[COnSHUESe como partdo it ol a5 rales y et consiiuidas por los candidatos . . Toneregetnc | e
tular de la Unidad Técnica independientes. rea econémico- comprobada en nidad Técnica del Centro de
003 de Tiular UTE de Fiscalizacion | Especializada de o para elaborar los dictamenes, resoluciones e informes derivados de las revisiones practicadas a las Estructura Licenciatura administrativa, juridica. s roatoria de Formacion y Desarrollo Su12/2020 15/01/2021
Poltces Locales o rlaivus & o3 infomes e s orgarizacones e lbdadanos Insresados en cansturse cort parido potc cal 55 fiscalizacion.
organizaciones de observadores electorales, asi como el dictamen de cierre de liquidacion de las asociaciones civiles y partidos poliicos
Iocaes que prdan s 641  nacionles e plordn s acrdiacin. par. i coen delorigen y dosing de s recursot wilzados
Someter a la consideracion de la Comision de Fiscalizacion los reglamentos y lineamientos en materia de fiscalizacion, por reformas al marco
consitucional y legal e la Ciudad de Mexco que sean aprobadas, para queIes Asociaciones Policas presentn <us nfomes sobre o
origen y destino de los recursos que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacion de acuerdo con los
fines que les son propios.
uorizar o progtaas y s de it reltas o lyos e conforman s fores de s sjetos oblgados.
Establecer canales de el intercambio de informacion con el Instituto Nacion:
Proporcionas a Inormaclin necesaria para a slaboradon de 1 chas Gescpivas g6l aneprayeo de Frograma Gperalve AnGaTy 42
presupuesto de la Unidad Técnica.
Coordinar la elaboracion de los informes que deberd rendir la Unidad Técnica a la Comision de Fiscalizacion, respecto de los diversos
procedimientos que lleve a cabo.
En caso de delegacion, vmnlememar la ﬁscallzacmn sobre el origen y destino de los recursos de los Partidos Poliicos, aspirantes al
las que para el efecto emita el Instituto Nacional b
o0 Oectoralor de Fiscalzacion Drectoralor e Area é’::zglfz‘;’;ﬁ;‘e Proponer las medidas regulamnas Al Tl 6o 1 Unidad Téemca, orentadas a favorecer el adecuado registto contable y presentacion de| estctora Lcenciatura Contaduria Publica, ) RZ:Z:L;:?::Y Unidad Técnica del Centro de 311212020 P
Pecalvacian  linformes de las Agrupaciones Polficas Locales, aspirantes y y. ademas del de la normatival cquaontos. ibsensiint Formacion y Desarrollo

aplicable, a promover entre ellas la cultura de Ia rendicion de cuentas, en su vertiente de origen, monto y destino de los recursos que
emplean, para garantizar el adecuado uso y destino de los recursos asignados.

Coordinar los trabajos relacionados con la fiscalizacion de los informes de los diversos sujetos obligados, asi como de los proceds
liquidacion, para comprobar que los mismos se ajustaron a las reglas establecidas en la norma electoral.

Coordinar las asesorias a los sujetos obligados respecto de sus derechos y obligaciones en materia de fiscalizacién.

Desarrollar aauellas fu le encomiende su superior ierérauico.

ientos de
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b) Perfil de puesto

[Apoyar en la integracion de la |n|ormac|ﬁn necesaria para Ia elaboracion de las fichas descriptivas del anteproyecto de Programa Operativo

Anual y de presupuesto de la Unidad Te

Supervsar n olaboracien de los programas y quas de auditoria refativos a los rubros que conforman los informes de los sjetos obligados,
e las mismas se ajusten a las normas y procedimientos de auditoria, con la finalidad de garantizar la efectividad de las técnicas y|

procedimientos aplicados.

Supenvisar los trabajos relacionados con a fiscalizacion de los informes de los diversos sjetos obligados, asi como de los procedimientos de

liquidacion, para verificar que el ejercicio de los recursos se realice con apego a la normativa aplicable.

Supervisar Ia elaboracion de los proyectos de dictamenes e informes derivados de las revisiones practicadas a las Agrupaciones Polticas

Locales, asf como los relativos a los informes de las organizaciones de ciudadanos interesatdas en consituirse como partdo poliico local, las

de

torales, asi como los de cierre de liquidacién de las asociaciones civiles y partidos polficos locales que

pierdan su regsto. para dar cuenm del rigeny destno de los recusos uizados.

Supervisar la integr n y documentacion necesaria en materia de fiscalizacién para atender las solicitudes de acceso a laf

informacion publn:a

Supervisar la elaboracion de los informes periddicos que presentaré la Unidad Técnica a la Cor

asus atribuciones.

Supervsar n eloboacién de os nformes y las
i alos formuladac nor Ins frihunales eleciorales

i6n de Fiscalizacion, para dar cum

é bles en materia de fiscalizacion, para dar|

Estructura

Licenciatura

Contaduria Pablica
Administracion o
equivalentes.

Fiscalizacion,
Auditoria, Contabilidad
General,

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Jefale de

Unidad Técnica
de

Analisis Contable

Jefale de

Fiscalizacion

Scalicar 06 ores anueles a6 Jas Aguacines Pollicas Locales reiacRadis Con o OTgey 0esti 96 Tos TeCurses Gue Fecan ol

financiamiento privado, de conformidad con el programa, procedimientos establecidos y el marco normativo vigente en la materia, con la|

finalidad de verificar el origen licito, su empleo y aplicacion, de acuerdo con los fines que le son propios.

Vigilar las tareas de fiscalizacion de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos interesados en constituirse

como partido poltico local, respecto del origen y destino de los recursos que reciban por financiamiento privado, con la finalidad de verificar el

origen liito de los mismos, su empleo y aplicacion de acuerdo con los fines que les son propios y constatar gue no rebasen los montos

maximos establecidos.

Apoyar al interventor designado en la coordinacion de las labores relativas a la fiscalizacion de los informes de las asociaciones civiles

constituidas por las candidatas y candidatos independientes en la Ciudad de México, respecto de las operaciones realizadas con los recursos

que recibieron por cualquier modalidad de financiamiento, asi como verificar la existencia del patrimonio y obligaciones contraidas, asi como

apoyar en la liquidacién del patrimonio y la disolucién juridica, para garantizar el interés pblico y de terceros.

Fiscalizar los informes sobre el origen, monto y aplicacion del que obtengan las electorales

de conformidad con el programa, procedimientos establecidos y el marco normativo vigente en materia de ﬁscallzacmn‘ afin de corroborar la}

correcta aplicacion y el origen licito de los mismos.

Verificar las tareas de fiscalizacion de los procesos de liquidacién del patrimonio de las asociaciones civiles por la pérdida de su registro, los

inormes sobre el origen y destno de o ecursos que reciban por cualquier modaldad de fnanciamiento de conformidad con e programa y
d jos y con el marco normativo vigente en materia de fiscalizacién, con la finalidad de corroborar el origen licito de los|

Estructura

Licenciatura

Contaduria Publica,
Administracion o
equivalentes.

Fiscalizacion,
Auditoria, Contabilidad
General,

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Jefale de Departamento de

Unidad Técnica

a
Poliicas y Asesoria

Jefale de

e
Fiscalizacion

mismos. asi como su et anicaci
calizar los informes anuales de las Agrupaciones Polficas Locales relacionados con el origen y destino de l0s recursos que reciban por
financiamiento privado, de conformidad con el marco normativo vigente en la materia, con la finalidad de verificar el origen licito, su empleo y
aplicacion, de acuerdo con los fines que le son propios.

Vigilar las tareas de fiscalizacion de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos interesados en constituirse
como partido politico local, respecto del origen y destino de los recursos que reciban por financiamiento privado, con la finalidad de verificar el
origen licito, su empleo y aplicacién de acuerdo con los fines que les son propios y constatar que no rebasen los montos maximos

Apoyar al interventor designado en las labores relativas a la fiscalizacién de los informes de las asociaciones civiles constituidas por las
candidatas y candidatos independientes en la Ciudad de México, respecto de las operaciones realizadas con los recursos que recibieron por
cualquier modalidad de financiamiento, asi como verificar el patrimonio y obligaciones contraidos y reportados, con la finalidad de garantizar el
interés pblico y de terceros.
Verificar las tareas de fiscalizacion, durante los procesos de liquidacion del patrimonio de las asociaciones civiles, asi como de los partidos
politicos locales que pierdan su registro, con la finalidad de corroborar el origen licito de sus recursos, as como su empleo y aplicacion;
ademés, de coadyuvar en las actividades que el interventor designado requiera.
Fiscalizar el origen y destino de los recursos utiizados por los sujetos obligados, y atender las actividades en la materia delegadas por el
Instituto Nacional para contribuir a que el origen y destino de losrecursos uizados se ajusten a la normaiva electoral,

ientacin v Asesnria a las Asnriacinnes Politieas | nrales_nmanizacinnes de rindadanns_asnirantes A candidaniras

Estructura

Licenciatura

Contaduria Pblica,
Administracion o
equivalentes.

Fiscalizacion,
Auditoria, Contabilidad
General,

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Unidad Técnica
Especializada de

Apoyar an Ia reviion g6 Ios registios contables y de Ia. GocUmentacion comprobatora due sustente 105 Informes anuales 5, &7 U G250
mensuales, presentados por | Ias Rarupaciones Pulmcas Locales, organizaciones de ciudadanos interesados en constitirse como partido
poliico local, orales, civiles y partidos politicos locales que pierdan su registro.

Auxiar al interventor deslgnadu enla -merpne:auun contable de los informes de las asociaciones civiles constituidas por las candidatas y|
candidatos independientes en la Ciudad de México, respecto de las operaciones realizadas con los recursos que recibieron por cualquler
modalidad de financiamiento, para identificar el origen y destino de los mismos.

| Apoyar en Ia elaboracion de los proyectos de dictamen e informes derivados de las revisiones practicadas a Ias Agrupaciones Polticas
Locales, los relauvos a los informes de las organizaciones de ciudadanos, interesadas en constituirse como partido politico local,

electorales, asi como los dictamenes de cierre de liquidacién de las asociaciones Ewis y partidos politicos
locales que pleldan su registro, para dar cuenta del origen y destino de \us recursos izados.
Apoyar la_elaboracion de las a propon a la normativa intema en materia de
fiscalizacion, para mantenerla actualizada.
Apoyar en la elaboracion de las consideraciones técnico-contables para integrar los informes periodicos que presentara la Unidad Técnica a|
Ia Comision de Fiscalizacion, para dar cumplimiento a sus atribuciones.
. llas funeinnes e St sinarine iackrmuiien

Estructura

Licenciatura

Contaduria Pblica,
| Administracién, Derecho
o equivalentes.

calizacion, Auditoria,
© Derecho Electoral.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Unidad Técnica
Especializada de
Fiscalizacion

[Apoyar en a fiscalizacion de los informes anuales y mensuales de las agrupaciones poliicas locales, para verificar el origen liito de 05
recursos que reciban por financiamiento privado, asi como que el destino de los mismos se ajustd a la normativa elector
Apoyar en la fiscalizacion de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos interesados en constituirse como
partido polfico local, respecto del origen y destino de [0s recursos que reciban por financiamiento privado, con la finalidad de verificar el
origen licito, su empleo y aplicacién de acuerdo con los fines que les son propios y constatar que no rebasen los montos maximos
establecidos.
Auxiiar la actuacion del interventor designado respecto de la fiscalizacién de los informes de las asociaciones civiles constituidas por los y las
candidatas independientes en la Ciudad de México, para determinar que el origen y destino de los recursos se ajusto a la normativa electoral
Apoyar la fiscalizacion durante los procesos de liquidacion del patrimonio de las asociaciones civiles y politicas por la pérdida de su registro,
para garantizar Ia aplicacion de la normativa electoral.

| Apoyar las acciones de nnemaclan y asesoria a las Asociaciones Politicas anales. organizaciones de ciudadanos, aspirantes a candidaturas

electorales y iviles, para promover la transparencia en la rendicion de cuentas,

respecto al origen y destino de s recursos que por cualquier tipo de nanciamiento uieen
Apoyar en Ia elaboracion de los informes y las bles en materia de fiscalizacion, para dar
cumplimiento a los requerimientos formulados por los ibunales slciorles
Necarmaliar anuslias finrinnes mie le sncomiands si sinerint iarArmiicn

Estructura

Licenciatura

Contaduria Publica,
Administracion o
equivalentes.

Fiscalizacién, Auditoria
© Derecho Electoral.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de Unidad

Unidad Técnica
Especializada de
Fiscalizacion

Recibir  regisirar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de conirol de gestion, para su tramite y atencion
Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

Atender las comunicaciones telefonicas y electronicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para establecer comunicacion con instancias interas y extenas.

Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia.

Apoyar en Ia integraci6n y control del archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.

| Apoyar Ia elaboracion de los informes periodicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.

| Apoyar en Ia organizacin de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.

Estructura

Carrera comercial o Técnica

Secretaria.

Funciones
administrativas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Unidad Técnica
Especializada de
Fiscalizacion

Desarrollar aauellas funciones inherentes al Ambito de su oadvuven con el loaro de los obietivos del rea.
[Apoyar en Ia recepcion, registro, entrega y seguimiento de curvespondencwa para su tramite y atencion.
| Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion, para mantenerlo actualizado y disponible.

| Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para su trémite antes las instancias internas
y externas,

Auxiliar en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de las atribuciones del drea.

Auiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periddicos que serén presentados a los
6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

Desarrollar aauellas fu le encomiende su superior jerérauico.

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Asistente

Asistente

Unidad Técnica

e
Fiscalizacion

(Auxiliar Ia_ gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer [0S recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Informar sobre las necesidades operativas del érea, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.

| Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.

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

Apoyar Ia recepcion, registro, clasificacién, distribucion y seguimiento de los documentos y ia del area, para el

sus atribuciones.

| Apoyar Ia integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el érea para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos materiales
necesarios para el desempefio de sus funciones.

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

Desarrollar aauellas fu le encomiende su superior ierérauico.

Estructura

Carrera comercial o Técnica

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021
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Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé;

b) Perfil de puesto

Colaborar con la Secretaria Ejecutiva y la Secretaria Administrativa, en el seguimiento de los acuerdos tomados por el Consejo General para|
asegurar su cumplimiento.
Garantzar que los rabajos relaivos 2 as sesiones del Conseio General se reaicen en lempo y forma supenysando que se emian los
documentos necesarios a efecto de contribuir a que las sesiones se desarrollen ego a la normatividad establecida.
Coordina a5 aciidades de teqtacion y adminsiracion 66 achivo conespondiente Gel Conslo Genraly del Centro de Documentacion a

in de asegurar el resguardo de los documentos institucionales.

Coordnar los abajos para oA ncamertos, MECANSOS o MStumentos para evlua la efaia efiencia y efociad de os Seguimiento de
programas institucionales, a fin de coadyuvar con los érganos superiores de decision en el cumplimiento de las metas respectivas. proyectos de indole
Unidad Tecnica de | Cootdinar e apoyo Iogiico paa 1 reuniones previs o seeionca el Conseio Ganéral e I laboracion deproyecios de acuerdo, orden el Ciencias Poliicas, electoral y de
005 Archis Logiaion s apoy Tiular de Unidad Teé Archivo, Logisticay |dia, actas de las sesiones, publicacién enestrados y publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México E: T Administracién Piblica, iy Urnidad Técrica del Centro de 3171212020 15/01/2021
Ofg‘a":as gisucay Ahoyoa | Tuwtarde uni onica, Apoyo a Organos | Dar seguimiento a la integracion y funcionamiento de las Direcciones Distritales del Instituto Electoral, para informar permanentemente al structura feenciatura Derecho, Pedagogia, cludac a"a;‘hlm Formacién y Desarrollo
Desconcentrados | Secretario Ejecutivo. Economia, Sociologia comunicacion
Coordinar los rablos de los crgancs desconcentados de Insthuo Electorl para dar seguimiento al cumpliient de sus polticss 4
programas en el ambito dist organzacionaly.
Asistir, cuando se le cnrwoque alas sesiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités y JuntaAdministrativa, asf como a las| relaciones piblicas.
reuniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el SecretarioAdministrativo, con la
finalidad de participar de acuerdo a su 4mbito de competencia en la tomay la adopcion de decisiones
Coordinar el apoyo logistico a los actos organizados por las distintas areas del Instituto Electoral para asegurar su adecuada realizacién.
Organizar las areas y el personal que integra Ia estructura de la Unidad a su cargo para garantizar su adecuado funcionamiento,
Las demas aue le confiera la normaiva del Instituto Electoral. asi como anuellas aue le encomiende su superir ierérauico.
Coordinar la recepcion de la documentacion definitiva generada por el Consejo General para garantizar su resguardo.
Supervisar la elaboracion de las versiones estenograficas del Consejo General y de las Comisiones para la elaboracién de la version final de Archivo institucional,
los documentos presentados en las sesiones del Consejo General. administracién de
Vigilar la publicacion de los acuerdos y resoluciones del Consejo General en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en el Diario Oficial de documentos, senvicio a
Ia Federacion, asi como su difusion a los Grganos centrales y desconcentrados del Instituto Electoral, para su conocimiento y cumplimiento. usuarios, atencion y
Coordinar la remisién de la documentacion a los integrantes del Consejo General, asi como a los Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad, | Ciencias Politicas y protocolos, relaciones
i Unidad Técnica de | e jos asuntos a considerar en las sesiones. Administracion Publica, pblicas, organizacion i
009 D‘“S::,;gﬁ,;gﬁ,ﬁmy Directora/or de Area A;:‘y‘y":'algg’::::sy Coordinar la operacion del sistema para el manejo intemno y externo de la documentacion para consulta publica. Estructura Licenciatura DE:“:‘::;::::;Z?" c\asm‘éa’:\:llzi U"'g:‘:m:;g‘:: gﬂsif";:‘: de 31/12/2020 15/01/2021
e onatioe. | Proponer la ejecucién de las acciones tendientes  la celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de documentacion y otros ol Carmlogacien
similares, con el objeto de intercambiar informaci6n y acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral, equivalentes Sequimiénto de
Coordinar la integracion del aprobados por el Consej para consulta piblica. proyectos
Coordinar la custodia, operacion y actualizacion del acervo del Centro de Documentacion y del archivo de tramite del Consejo General para insitucionales y de
garantizar su funcionamiento. logistica de eventos
Supervisar la instrumentacién de las medidas necesarias para brindar el apoyo logistico de actos institucionales. institucionales.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erraico.
Desarolar esitategias para la plancacion, implementacion y evaluacion de Ias actidades de 105 rganos Gesconcentados, comorme a o5
programas para asegurar el etas
amear voicarque o tlocien s cciones necesanns . de qie Ios érganes desconcentrados cuerten con s elemenios requeridos
parala ejecucion de sus actividades. Administracien de
Supervsar I elaborscidn de infomes 8 fn de dar seguinints ) cumplmients de lss schidades. sncomendadss 8 1os drgaras recursos humanos,
desconcentra Ciencias Polficas administracion de
oo e Unidad Tericade | Coordinar la claboracion del Programa Operaiivo Anual y l aneproyeco de Presupuest, en o que hace a I dieccion  en su caso a los| Adminitacién Pibca, ) os . w .
Directorafor de Enlace Archivo, Logisticay [ 6rganos desconcentrados, a fin de proveer de los recursos materiales y finacieros requeridos para su funcionamiento. relaciones piblicas, |  Unidad Técnica del Centro de
009 Operativo Directorafor de Area ‘APoyo 2 Organos. | Goordinar as acciones de enlace insctucional ente las &rens centrales 105 Grganos desconcentradas para garantzar los necesaros fios| Estructura Licenciatura organizacién Formacion y Desarrollo 311212020 15/01/2021
Desconcentrados | de informacién. institucional,
Supenvisar la debida integracién de los 6rganos desconcentrados e informar permanentemente al Secretario Efecutivo equivalentes sequimiento de
Superisar Ia entega y recepcion de cocumentacin y. materiles generados por las dreas cenvales desinados  los Grganos proyectos
desconcentrados, para su trémite y atencioy institucionales.
Supaniear I operacion gl Sistema nformAtico para el sequimiento de las actvidades e los 6rganos desconcentrados, su validacien por las
reas cenirales de lanformacion generada, paa a perioica acualizacion e inormar al Secretaro Ejecuo
neceriler anuslias fincinnes cue <1t eunrine irdrru e
Realizar actwdades encaminadas a 1z evaluacion de proyscios, planes y programas TSTRuCIonales a cargo Ge 1a Uridad
Poricher en la defoickn de romes y poltcss par ta arzacn y ncioaamienta de s sereios de. komasin. opkicn
investigaciones, procesamiento y andlisis de dat
Realzarcsndiosy trabeos de nvostigacon on mateiss relacionadas con asuntos de democraci, paricpacion cudadana y el vto en sus
diversas modalidades, como aporte para la toma de decisiones. Administracien pablic
Unidad Técnicade  |Proporcionar apoyo para el andlisis de informacion sustantiva para Consejo General, Comisiones, Comités, Secretarias, Direcciones Adminstracion. clencia derecho s\ecmru\
o1a psesorla B Asesorla B Archivo, Logistica y E]ecunvas y Unidades Técnicas, para evaluar el desempeﬂo |nsulucmr\u\ Estuciura Licenciatura Pubhc::, Deve;fgy Unidad Técnica del Centro de 3111212020 1610012020
Apoyoa Organos | Proponer acciones de mejora a los instrumentos y procedimientos de la Unidad, que permitan alcanzar los resuados esperados. Economia. Sodioao proyect Formacion y Desarrollo
Desconcentrados Desavmllav aquellas funciones nherentes al Ambito de su campe( ncia, que coadyuven con el ogro de los objetivos del drea. auvalontes insttuonales, andiss
oner mecanismos de comunicacion con las unidades administrativas del Insituto, para dar seguimiento al desarrollo de sus programas y| de informacion.
pmyems institucionales,
Elaborar y proponer los. lineamientos, mecanismos o instrumentos para evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los programas
instucionales pars codywar con losérganos superores d decisinen ol cumplimient e as meas
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su oadvuven con el oo de los obetivos del drea
oyar on o isero ¢ nsrumentacien de mecaniamos e permian &l fj de inormACIGn precsa y opouna, e payo al Consei General
y alos 6rganos de direccion del Instituto Electoral, para la toma de decisiones Archivo institucional,
administracion de
Supervisar la entrega de correspondencia y documentacion para la celebracion de las sesiones del Consejo General. documentos, servicio al
Solictar y validar la presentacion del senvicio de estenografia y traduccién de lenguaie de sefias mexicano para atender las solicitudes de las ) usuarios, atencion y
Ciencias Polficas y protocolos, relaciones
Unidad Técnica de  [4reas del Insttuto Electoral Administracion Pibiica, publicas, organizacion
o014 s“bd"e“"A’i/:e":;“’g‘s"“ y Subdirectoralor A;’;y":-;ggr‘;:::sy Coordinar el montaje de mobiliario, equipo de sonido y grabacion, asi como los suministros requeridos para la realizacion de actos Estructura Licenciatura DEZC:‘:”;;?;‘I‘;‘:‘?“ f‘:"émf‘ U"'g:"’“mc‘::: ‘éi:s‘;m:‘: de 31/12/2020 15/01/2021
Desconcentrados | institucionales. nomia o catalogacion,
X . equivalentes seguimiento de
Planear y supervisar la adquisicion de insumos para la realizacion de actos instiucionales. Droyecton
Supervisar el desempefio del servicio de edecanes para atencion de los asistentes a los actos institucionales. institucionales y de
logistica de eventos
Formular el programa anual para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de grabacion y sonido. institucionales.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior erraico.
Realizar las acciones de enlace institucional enre las reas cenirales y 105 Grganos desconcenirados para garantizar 10s necesanios fujos de
informacién.
Verificar la integracion de los 6rganos desconcentrados para elaborar los informes al Secretario Ejecutivo.
Realizar las acciones necesarias para que los 6rganos desconcentrados cuenten con los elementos para su adecuado funcionamiento. Administracion de
Solictar informacion a los 6rganos de los programas. elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades recursos humanos,
Técnicas del Instituto Electoral, asi como las demés actividades ordsnadas por las areas centrales o determinadas por I0s propios 6rganos Ciencia poltica adnisracon de
Unidad Técnica de | distritales; para informar sobre el cumplimiento de dichas actividads . tos,
ois k’g’;ﬁfﬁi&fmﬁm“ Sefae de Departamento Archivo, Logisticay | Concentrar y sistematizar Ia informacion relativa a la publicacion en Ios ss"adus de los 6rganos desconcentrados de los acuerdos aprobados esctura Lcenciatura De"?g“’*f"“"”? a, ’e"gggenflgzz‘ncas* Unidad Técnica del Centro de 311212020 P
Orerstvo poyo a Organos | por el Consejo General y Comisiones que asi Io soliciten, su debida observanci A o P Formaci6n y Desarrollo
Destoncenitados | Pocesary aematzar a ormacén de 1 érganos doscancentrades requerda por s iferenes dreas y érganos del i Elecoral, quivalontes plancagién y ogisic,
parala validacion y evaluacion del cumplimiento de las acciones. eguimienode.
Elaborar informes a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las actividades encomendadas a los organos desconcentrados. Proyectos
Implementar la oportuna remision de la documentacion de las dreas centrales a los erganos desconcenirados para su tramite institucionales.
Elaborar creris de gesen apicaies l desaroll y cumplmiento de 03 programas nsfucionles  cargo de las reccones dsuiaes
para asequrar o cumpiment de s metas esta
Desarrollar aquellas o o ncomende su supero erdrauico.
Reariar s Secones os onace eliucions onve 5 Srece canaee o2 Gganes desconcanrados pars ATz o macesaros Tjos 02
informacién.
Verifcar a integracion de los 6rganos desconcentrados para elaborar los informes al Secretario Ejecutivo.
Realizar las acciones necesarias para que los 6rganos desconcentrados cuenten con los elementos para su adecuado funcionamiento. Administracion de
Solicitar informacion a los 6rganos. de los programas elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades recursos humanos,
Técnicas del Instituto Electoral, asi como las demas actividades ordenadas por las éreas centrales o determinadas por los propios 6rganos| . administracion de
Unidad Técnica de  |distritales; para informar sobre el cumplimiento de dichas actividades. Ciencia Po\mm[ documentos,
o1s Jefale de Departamento de Jefale de Da oo Archivo, Logisticay | Concentrar y sistematizar Ia informacion relativa a la publicacion en Ins esvauus de los 6rganos desconcentrados de los acuerdos aprobados R Licenciatura De’“"“ 5°°'°"’9 a, m’;“:;g";‘y";‘:zi:& Unidad Técnica del Centro de 31212020 15/012021

Coordinacién y Apoyo
Operativo Il

Apoyo a Organos
Desconcentrados

por el Consejo General y Comisiones que asflo soliciten, su debida observanci

Procesar y sistematizar la informacion de los 6rganos. Gessoncentadas requenﬂa por las diferentes dreas y 6rganos del Instituto Electoral,
para Ia validacion y evaluacion del cumplimiento de las acciones.

Elaborar informes a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las actividades encomendadas a los 6rganos desconcentrados.

Implementar Ia oportuna remision de la documentacién de las areas centrales a los organos desconcenirados para su trémite y atencion,
Elaborar criterios de gestion aplicables al desarrollo y cumpli e los programas institucionales a cargo de las direcciones distritales
para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas.

Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su superior ierdrauico.

Admniayano
equivalentes

proyectos
institucionales.

Formacién y Desarrollo




NSTITUTO ELECTORAL
:n}mnn(-tnl:ﬂ

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Distribuir a documentacion a considerar en las sesiones del Consejo General a sus iniegrantes, asi como a los Directores Ejecutivos y)
Titulares de Unidad, para su conocimiento.

Coordinar el apoyo de estenograios en los actos institucionales para atender las solicitudes de las dreas del Insituto Electoral.

| Apoyar Ia reproduccin de los materiales que requieran la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa o Direcciones Ejecutivas y Unidades

Administracion, Ciencia

Logistica de servicio a

Unidad Técnica de Politica, Sociologia, usuarios, relaciones
' Técnicas, para que cuenten con lo requerido en tiempo y forma.
s Jefale de Departamentode |y o peparamento | AV, Logisicay [ Téc e ) ) . Licenciatura Administracion, publcas, eventos, | Unidad Técnica del Centro de 311212020 150172021
Logistica Apoyo a Organos | Verificar el acondicionamiento, con los servicios y el equipo requeridos, de los espacios para la realizacion de los actos institucionales| Economia, atencién y protocolo, Formacién y Desarrollo
por las di del Instituto Electoral. Comunicacién o inventarios,
_ * § equivalentes adminisiracién piblica.
Supervisar el funcionamiento de las instalaciones y equipo al interior de la sala de sesiones de Consejo General de este Insituto Electoral
Distibuir los insumos necesarios en tiempo y forma, para la realizacion de los actos institucionales.
Desarrollar auellas le encomiende su suerior ierérauico.
poyar al Secretario Ejeculivo en el desemperio de fas actividades que e coresponden. en su caliad de Secretario del Consejo durante el
desarrollo de las sesiones de Consejo General
Realizar la publicacion y retiro de las cédulas en los estrados de las oficinas centrales, para dar cumplimiento a los acuerdos
correspondientes,
Administracién de
Reproducir los documentos del Consejo General para su colocacion en los estrados de las oficinas centrales y certificaciones. s
Revisar los proyectos de actas y documentos diversos emanados del Consejo General para la elaboracion de sus versiones definitivas. Adm n, Derecho constrastién de actas
Unidad Técnica de Clencias Policas y
Elaborar guiones para faciltar el desarrollo de las sesiones del Consejo General. acuerdos,
s Departamentode | 500 4o pepartamento | AICTIVO: LOOUCRY | geaizar informes relativos al seguimiento y cumplimiento de las labores inherentes al desempefio del cargo, para su presentacion ante las| Estructura Licenciatura Administracién Piblica, sey uimiento de Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
Seguimiento de Acuerdos Apoyo a Organos . Sociologia, 0! Formacion y Desarrollo
instancias o ectos, senvicio a
Realizar las gestiones necesarias para la insercion y publicacion en la GOCDMX . en su caso, el DOF de documentos del Consejo General equivalentes Usuaos,reciones
y las 4reas que lo soliciten para su debido cumplimiento, d"“""“{“ ‘o “Ela
Integrar el informe trimestral de cumplimiento de acuerdos del Consejo General que presenta el Secretario Ejecutivo. administracion pablica.
Elaborar los proyectos de oficios y circulares que signe el Secretario Ejecutivo derivados de la aprobacion de acuerdos y resoluciones del
Consejo General para las gestiones respectivas.
Desarrnllav sauelas e encomiende su superior ierdrauico.
ento a la recepcion de la documentacion definitiva generada por el Cansejo General para su resguardo.
Apuyal en la elaboracin de estudios de investigacion en materias relacionadas con asuntos de democracia, participacion ciudadana y el voto| Servicio a usuarios,
en sus diversas para acrecentar el del Instituto Electoral. administraci6n de
Ny y . . s i documentos técnicos,
Proponer y ejecutar las acciones para la custodia, operacion y actualizacion del acervo del Centro de Documentacion y del archivo de tramite e
Unidad Técnica de | del Consejo General, para asegurar su funcionamiento. Archivonomia, organizacién,
Jefale de Departamento del Archivo, Logisticay . e ; Bibiioteconomia, g Unidad Técnica del Centro de
015 et o Coamertacion | Jetafe de Departamento boyo s Organes | Establecer y apiar para la integracion del aprobados por e Conselo General para consuta piblica Estructura Licenciatura oo esiaciiny omaony Dasarale 311212020 15101/2021
Desconcentrados | Verificar la operacién del sistema para el manejo interno y extemo de la documentacin para consulta publica. equivalentes catalogacin de
p . s archivos y acervo
Ejecutar las acciones tendientes a la celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de documentacion y otros similares, con el ibliogranco,
objeto de intercambiar informacion y acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral transparen
Proponer y ejecutar e\ programa de adqul iones del Centro de Documentacién para acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral
Desarrollar aouellas le encomiende su superior ierdrauico.
Recopilar B para la lmegracmn de reportes sobre el cumpimiento de las actvidades encomendadas a 10s_Grganos|
desconcentrados.
| Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto, en lo que hace a la direccion y en su caso a los
6rganos desconcentrados, a fin de proveer de los recursos materiales y financieros requeridos para su funcionamiento. Econor Areas administrativas
urnidad Técnica de | Elaborar documentos sofcitados por el superior jerdrauico para a atencien de los asuntos, competencia de la Unidad Adrinisracién, Cloncia en sector pubiico, sad " .
Archivo, Logisticay Poliica, Derecho, atencion a usu: Unidad Técnica del Centro de
3 1/12/202 15/01/2021
o7 Analista Analista. apovo a Onganes, | Gestionar s soliitudes realizadas por los érganos desconcentrados para su oportuna atencion Estructura Licenciatura Sociologi. Acwari, Seguimeni de Formacicn y basarraly 3112/2020 5/01/200
Desconcentrados | Remitir comunicados o solicitudes de informacion de las oficinas centrales a los 6rganos desconcentrados para su oportuna atencion. @ proyectos
Efectuar la entrega de documentos o materiales a los 6rganos desconcentrados para su alencin y, en su caso, distribucion. equivalentes institucionales.
Operar el sistema informatico para el seguimiento de las actividades de los Grganos desconcentrados para integrar los. reportes
correspondientes,
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberor erdrauico.
Recopilar informacion para la integracion de reportes sobre el cumplimiento de las actvidades encomendadas a 105 Grganos
desconcentrados.
| Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto, en lo que hace a la direccion y en su caso a los
6rganos desconcentrados, a fin de proveer de los recursos materiales y financieros requeridos para su funcionamiento. Economia, Aveas administrativas
Unidad Técnica de | Elaborar documentos solicitados por el superior jerérquico para la atencién de los asuntos competencia de la Unidad. Administracin, Ciencia en sector piblico,
. Archivo, Logisticay . Poliica, Derecho, atencion a usuarios, | Unidad Tecnica del Centro de
o7 Analista Analista oyo s Organes. | estionarlas solctudes realzadas po los ¢rganos desconcentiados para su oportuna atencion. Estructura Licenciatura S ivl oo e eaony basarale 3111212020 15101/2021
Desconcentrados | Remitir comunicados o solicitudes de informacion de las oficinas centrales a los drganos desconcentrados, para su oportuna atencion ‘Contaduria o proyectos
Efectuar la entrega de documentos o materiales a los drganos desconcentrados para su atencién y, en su caso, distribucion equivalentes institucionales.
Operar el sistema informatico para el seguimiento de las actividades de los Grganos desconcentrados para integrar los. reportes
correspondientes.
Desarrollar aquellas funci le encomiende su superior jerdrauico.
Brindar apoyo e e e Consejo General para atender las soliciudes que formulen Sus iiegrantes.
Realizar andlisi, revision y la correcta integracion de documentos, como apoyo a las areas y a los 6rganos del Insttuto Electoral.
§ Atender puntualmente las solicitudes de documentacion e informacion generada por los Grganos superiores, que sean requeridas por las Eco
Unidad Téenicade [ Adminieacin. Clencla Areas admini
eas.
o7 Analista Analista Archivo, Logisteay Estructura Licenciatura Po e bibico. Unidad Técpica de) Centro de 3111212020 15101/2021
1gan0s | Realizar las actividades que le instruya su superior jerdrquico para convocar a las sesiones de las Comisiones, Comités y del Conseol a usuarios, ormacién y Desarrollo
Dectancentados s
General. equivalentes
Realizar las actividades que le instruya su superior jerdrquico para reproducir y distribuir la documentacion aprobada por el Consejo General,
Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su suberor errauico.
Elaborar los proyectos de actas y documentos diversos emanados el Consejo General para Ia aprobacion de sus versiones defntivas.
Apoyar la distribucién de los documentos aprobados por el Consejo General, para su conocimiento.
Reproducir materiales para atender las solcitudes que formulen la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa o Direcciones Ejecutivas y Econor
Unidad Técnicade |Unidades Técnicas. Administracion, Ciencia
Archivo, Logistica y i . Poliica, Derecho, Areas Administrativas | Unidad Técnica del Centro de
g A Ia el litar | | 1 g 3 s 1/12/202 15/01/2021
o017 Analista Analista Anoyo a Organge, | POyl en a elaboracion de guiones para faciltar la sesiones del Conselo General Estructura Licenciatura Soctologi acumr, prpoiig Hormactny Desarrolo 3112/2020 5101/20;
Apoyar la de las de los proyectos de acuerdo del Consejo General para la elaboracion de sus versiones ‘Contaduria o
definitivas. equivalentes
Realizar andlisis y revision y correcta integracion de documentos, como apoyo de las dreas y los 6rganos del Instituto Electoral.
Desemotar souses & le encomiende su superior ierérauico.
Llevar a cabo las acciones para la custodia, operacion y actualizacion del acervo del Centro de Documentacion y del archivo del Consejo
Efectuar la integracion del ‘aprobados por el Consej para consulta pablica.
Operar el sistema para el manejo intermo y extemo de la documentacion para consulta pablica.
Apoyar en la realizacion de acciones tendientes a la celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de documentacién y otros Economia,
Unidad Técnicade  |similares, con el objeto de intercambiar informaci6n y acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral. Administracién, Ciencia d i
o7 Analista Analista Archivo, LOGISUCa Y| poriar elementos parala elaboracicn del programa de adquisiciones del Centro de Documentacion para acrecentar el acervo documental dell Estructura Licenciatura itica, Darecho, N e soctor piica || Unidad Técnica el Cenro ge 311212020 15/01/2021
Apoyo a Organos P P prog a P Sociologia, Actuaria, Pribon bmﬁ oo Formacién y Desarrollo
Desconcentrados | Instituto Electoral Contaduria o g -
Recibir de la documentacion definitiva generada por el Consejo General para su resguardo, equivalentes
Apoyar la realizacion de estudios y trabajos de investigacion en materias relacionadas con asuntos de democracia, participacion ciudadana y
el voto en sus diversas para acrecentar el d I del Instituto Electoral.
Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su suberior ierérauico.
Iegrr y dar sequimento sl Programa. Operafvo ANl el PTeSUpUEo e Efesos Ge T Undad Tecnica, & in de oarantzar
cumplimiento de las metas estableci
stionar y dar seguimiento a la adqmsncmn de bienes y senvicios requeridos por la Unidad Técnica, a fin de proveer los recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de 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 desemperio de sus funciones.
Unidad Ténica ge | 12D0rar 108 nformes y reportes Sobre Ias acthidades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Archive, Loaat 4% | Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la nidad Técnica, para promover su cumplimiento. Administracién, Asistente Unidad Técnica del Centro de
o7 Analista Administrativalo | Analista Administrativalo - L0082 | Fungr como eniace administativo de la Unidad Técnica, con los 01ganos ejecutivos, técnicos y administativos del Instituto Electora, para Estructura Licenciatura Economia, Contaduria o A o oy basarale 311272020 15/01/2021
Do oncontades  |coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias. equivalentes g

Identificar las necesidades operativas de las areas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para solventarias.
| Apoyar en Ia organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo y forma.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos materiales
ecesaros para el desempeﬂo de sus funciones.

oy a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y|

cummohamﬁn.
Desarrollar aouellas funciones inherentes al ambito de su

aue coadvuven con el loaro de los obietivos del érea.
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, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.
Llevar el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

| Atender las comunicaciones telefonicas y electrénicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de Ia Unidad Técnica para establecer comunicacién con instancias internas y externas.
Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia.

Archivo, Logistica y Funciones Unidad Técnica del Centro de
o018 Secretarialo de Unidad Secretarialo de Unidad g Estructura Carrera comercial 0 Técnica Secretaria 1 3111212020 15601/2021
Apoyo a Organos | integrar y controlar el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado. administrativas. Formacién y Desarrollo
P apoyo admin y logistico a las dreas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar Ia elaboracién de los informes periddicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar enla organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al émbito de su aue coadvuven con el loaro de los obietivos del drea.
 Ia recepcion, regisiro, entrega y seguimiento de correspondencia de fa Unidad Técnica, para su tramite y atencion.
Apoyar ena digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar en la reproduccion y notiicacion de documentos oficiales que genere la Uidad Técnica, para su tramite antes las instancias internas|
Unidad Tecnica de |, exteras
isticay Unidad Técnica del Centro de
o019 Auiiar de Senvicios Auiliar de Servicios A":L‘;Z-;"g " Ausiiar a la Unidad Técnica en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones, Estructura Secundaria No se requiere No se requiere No se requiere omaony Dasarale 31/12/2020 15/01/2021
o ontadoe | Auwsiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periddicos que serdn presentados a los
6rganos colegiados del Insttuto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el érea.
Desarotaraauelas nciones nherentes ol dmbio e su coadvuven con el loaro de los obietivos del drea.
fregar la documentacion relacionada con Ia celebracion de las sesiones del Consejo General, para su oportuna distribucion
Apoyar en el montaie de mobilirio y equipo requerido en las salas destinadas para la realizacion del acto institucional.
Instalar las mesas con servicio de cafeteria para atender los requerimientos de las dreas
Unidad Técnica de | ARoyar con la instalacién y traslado de equipo para la sonorizacion de actos institucionales.
Archivo, Logisticay | Apoyar con el edecan asignado para la atencion de los actos institucionales asignados. Unidad Técnica del Centro de
019 Auwsiiar de Servicios Auwiliar de Senvicios g ¢ Estructura Secundaria Nose requiere No se requiere No se requiere 31/12/2020 15/01/2021
Apoyoa Organos | Conducir el vehiculo asignado para el traslado de personas, equipo e insumos requeridos para el correcto desarrollo de los actos a a ! Formacion y Desarrollo
Desconcentrados | insiitucionales.
| Apoyar en las acividades administrativas que le designe I o el Tiular, para el desarrollo de las actividades.
Preparar y disponer oportunamente de los insumos necesarios para los diferentes actos institucionales
Desarrollar aauellas funci Ie encomiende su sunerior ierérauico.
Fungir como personal de enlace con oiras areas para el desarrollo de actos InsttuGionales.
Atender con cortesia y oportunidad a los participantes de los actos insttucionales para su mejor desarrollo.
Unidad Técnica de [ Apoyar oportunamente la solicitu de los insumos que se requieran para el desarrollo de los actos institucionales.
o019 Edecén Edecén Archivo, LOgisticay | irobar que los espacios asignados cuenten con los insumos de papeleria y cafeteria para la realizacion del actos institucionales. Estructura Bachillerato carrera comercial No se requiere No se requiere No se requiere Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Apoyo a Organos Formacion y Desarrollo
Conducir a los los espacios designados para a realizacién de los actos insttucionales.
Informar a su jefe inmediato sobre alguna quese p los actos para su oportuna atencion.
Desarrollar aauellas funci le encomiende su sunerior ierérauico.
Coordinar la tramitacion de los medios de. asi como la T Tos o recursos X
Unidad, con el objeto de asegurar su atencir
Fungir como apoderado del Insiituto Electoral ante diversas autoridades e instancias en apoyo al Secretario Ejecutivo.
Coordinar la asesoraria juridica que se brinde a los 6rganos del Insituto, con la finalidad de asegurar el apego de sus actividades a la|
normativa aplicable.
Coordina a elaborcin yia reisin de progects de normaiva inems, co of i de guantzarof sdscusdo ncionaierto el it
Elector Derecho electoral,
o et e Coatdna Ia elaboracién y revison de los proyectos de contatos y convenios en los aue el Insiuto Electoal sea part, con la fnalidad do administrat e
Thular de | Te T T | Cent
005 flar de a Unidad Técnica | i1y ge Unigad Tecnica | Gnided Téemicade g o Estructura Licenciatura Derecho 3 procesal, laboral, civi, | UMidad Técnica del Centro de 311272020 15/01/2021
de Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Formacién y Desarrollo
Coordinar Ia elaboracion del informe de resultados conforme al Programa Operativo Anual, con el objeto de presentarlo a la Secretarial penal, amparo y
Ejecutiva para su trémite respectivo. contratos.
Coordinar las pléticas conciliatorias con los trabajadores del Instituto Electoral o con quien haya demandado al mismo, para contener o
Solucionar algén conficto de naturaleza laboral
Coadyuvar con la (el) Secretaria(o) Ejecuiva(o) en la expedicion y validacién de las copias certficadas o cotejadas de los documentos que
obren en los archivos del instituto Electoral, con el fin de garantizar su oportuno despacho.
Organizarlas dreasy alpersonal e niegra I siruciurade s Unidad a sucargo,para aseguar su acecuado uncionaienio
L 25 demés e la confiara ln normtiva del Insttun Electoral cvie lo encomiends <1 <
Diai  vaitacian de seunos conteniosas secorles &n fos e e insiuto Elociora sea pare o terceo. o eioco 0o deiender S
interese
Diig o sustanciaciony resalucion d o pracedimientos de naturaleza electoral compencia de a Unidad, n los téminos que establezca
el Cédigo y previa instruceion de la Secretaria Ejecutiva.
Dirigir la de los y de los recursos de inconformidad previstos en la normatividad aplicable, a efecto
de asegurar su aplicacion.
Coordinar la instrir los procedimientos laborales disciplinarios del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de lal
rama administrativa, ambos en el Insiituto Electoral, conforme a lo previsto en la normativa aplicable.
Directorafor de Atencién a T ! ;
e iy Unidad Técnica de _|COOTdiNar la tramitacion de los medios de impugnacion que se presenten en contra de cualquier determinacion eitida por l0s Grganos, Unidad Técnica del Centro de.
009 Directorafor de Area. centrales de este Instiuto Electoral, supervisando la elaboracién de los informes circunstanciados y Ia integracion de los Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 2 311272020 15/01/2021
Procedimientos Asuntos Juridicos . Formacion y Desarrollo
o atinentes, a fin de que sean validados por la Secretaria Ejecutiva y, en su oportunidad, presentados en tiempo y forma ante Ia autoridad procedimientos.
electoral jurisdiccional competente.
Coordinar las actividades de los 6rgan n los asuntos de cardcter electoral y proponer al
Tiular d6 1 Unidac 1a mecanica.y o5 imeumos. para &0 lmplemenucmn. con el propésito de que se cumplan con las actvidades
institucionales y se defiendan en tiempo y forma los intereses del Instiuto Electoral.
Reporar 1 ormacian dve deba mograse on 1 Seccon de ranapavencia on el i de Intemet dl Instuto Electoral con ef bjeto e
manteneria actualizada.
Contlar s lbores de certfcacion  coe de la documentacn ce Iniuto Electorl con el de atender s asunios ce su
Jcongstenca, i com s solitudes aue sean formulss por s reas e ese nsito Eectorl
Dirigir Ia estrategia de defensa en los juicios laborales, civies, penales, administrativos, o y amparos en donde el nstituo Electoral
sea parte o tenga interés juridico, con el fin de salvaguardar los intereses del mismo.
Supenvisar la elaboracién de los informes previos y justificados en los que se sefale al Instituto Electoral, con el fin de salvaguardar sus
intereses.
Unidad T a Coordinar las acciones con los que se promuevan ante las autoridades jurisdiccionales, con el ‘ﬁ;ﬁ ;C'O"[ Unidad T ol a
009 Directora/or de lo Contencioso| ~ Directora/or de Area emios Juriioas.|fin de velar por que las actuaciones de la Direccion de lo Contencioso cumplan con las normas legales vigentes. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 2 o e "'mea:glf; Dis;::llz e 31/12/2020 15/01/2021
Instruir la formulacién de denuncias y querellas en materia penal, con el fin de realizar una defensa juridica eficiente, eficaz y oportuna de los organiamos piblicos
intereses del Instituto Electoral.
Autorizar Ia informacion para el cumplimiento de las obligaciones en materia de con sus actividades, con el objefo|
de garantizar su difusion.
| pesanata aoelas Je encomiende su supero edrauico.
Dirigr Ia elaboracien y/o revision de de manuales, ¥ demas ntema, en
cumplimiento de las instrucciones que reciba.
Supenvisar la elaboracién de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones, los comités o la Junta,
para atender las solcitudes de las areas del Instituto Electoral.
Participar en sesiones y reuniones de trabajo de los erganos del Instituto Electoral, con el fin de asesorarlos en materia juridica.
Coorinar ldesahogo e consulas urlca dtvades de aneprtacktn  apcain e 2 dsposkiones legle, con el indo tender a5
Solicitudes correspondient
Supervsar i claboracen o valdacien d s contatos y comerics que celeba f Insifuto Electorsl con dversos entes piblos privados, Elaboracion de
Directoralor de Servicios Unidad Técnica de [ con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral. . normatividad. Unidad Técnica del Centro de
009 Directorafor de Area i Estnciura Licenciatura Derecho o equivalente 2 b 3111212020 15101/2021
Legales Aeunios Ardicos | st Qe se leve  cabo ofaseguramienta de os Gerochos de autor i invenciones del st Elecorl con el bjeto de proteger sus| 9 consultoria, convenios Formacién y Desarrollo
reses. y contratos.
Coorint os témites necesarios para la obtencion de servicios notailes rlativos a la opeciion de podres, e dehachos y esruras
pablcas. con o ahjeo d cofer cerez iy protegr os nereses dlInsfuo Eecto
Autorizar Ia informacion para el de las obli en materia de con sus actividades, con el objefo|
de garantizar su difusion.
Insinue ) andisls a1 cocumentacin relaiva a s sesiones e los camkés y comisones del it Elecorl e los oue paripe a
Unidad,con ol i d protege 0 niereses dl st lecir
Coordinar Ia asistencia a los e Ltiaeii, & invtacitn estinsids a cusndo menos e o n de
Sopervia 5 Slaboracion 45 roysetos de demaindas. comesiaganss. iarmes prvios, mormes Iusticados, e oaiones
e mtera aoral, cM\ adrmmsuauva ercant ampar pra dfeder o erees el Insttuto Elector
o inio ds carpetoe de Ivestgacion tom motvo do Ia probable comision de algin hecho lcit,
Contyar con e Mnero PIbIco ara Selvuadar s ner€ses e et E1ioal
Instruir la verficacién en los tribunales locales o federales, de las resoluciones que se emitan en los procedimientos jurisdiccionales en los
Qe f st Electrl s encuente uncado,conl ot g e pur) sequmeric
Supenvisar la promocion de los pr sales ante el Tribunal Electoral de la Ciudad de México para contener la accion de|
Subdirectoralor de Defensora Unidad Téenicade | Una posible demanda de Cardeto boral donde o Indiuto Electoral resulte domandado. , fen Unidad Técnica del Centro de.
o1 o Subdirectoralor Supenvisar la atencion de los requerimientos que formulen al Instituto Electoral, autoridades administrativas o jurisdiccionales, de carcter] Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 2 representacion de 311272020 15/01/2021

Asuntos Juridicos.

local o federal, con el fin de desahogarlos oportunamente.

Supervisar la elaboraci6n de los proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccin Il del Reglamento Interior del Instituto Electoral
de Ia Ciudad de México, con el objeto de contener o solucionar algin conficto.

Supervisar la elaboracion de los proyectos de oficios mediante los cuales se solicita diversa documentacion a las 4reas del Instituto a fin de
dar contestacion a las demandas laborales,

Supervisar los proyectos de escritos de contestacion a demandas y promociones de los juicios laborales promovidos por ex trabajadores, asi|
comola elaboracitn de convenos para dar por terminada i reacién lborel, a n de proteger os derechos insiitucionales.

Intrii Ia narticinaridn an las audiencias v diinencias o <o nromisvan ante Iac atoridades inricdierinnal nara

organismos pblicos.

Formacién y Desarrollo
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Subdirectoralor de Instruccion,
Seguimiento y Resoluci6n de

Unidad Técnica de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Supervisar la sustanciacion y resolucion de los procedimientos de naturaleza electoral competencia de la Unidad, en los términos que,
es!ahlezca el Codigo y previa. instruccion de la Secretaria Ejecutiva, para la eficiente representacion legal del Instituto Electt

Supenvisar la realizacién de las actividades relativas a los procedimientos disciplinarios, con el objeto de uavanum su adecuadal
sustanciaci6n y resolucién.

Supervisar la instruccion de los procedimientos laborales disciplinarios del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal
de I rama administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme a lo previsto en la normativa aplicable.

Supervisar la realizacion de las actividades relativas a los recursos de inconformidad, con a finalidad de garantizar su debida sustanciacién y
resolucion.

Supervisar a elaboracién de respuesta a las consultas que en materia procesal electoral formulan otras dreas, con el objeto de atender sus

ncion a

Unidad Técnica del Centro de

o Subdiectoralor Coordinar elaboracinde proyecos de acuedo. cédulas do noticacin, azonesde facn y e de esrados, digencia y resoucones Estrucura Licenciara Derecho o equivalente impugnaciones 3v12/2020 15/01/2021
Procedimientos Asuntos Juridicos f c\-iua”a los procedimientos de naturaleza electoral, disciplinarios y recursos de inconformidad, con el objeto de garantizar su adecuadal 8 :uqas. Y Formacion y Desarrollo
sustniacio. Gaminacion y osacion
Instrir la actualizacion del Libro de Gobierno d
Repora a o Secreara Eisoutva ol ssaco rocous co ot procadmiontos sspecrles Svaancidos por & TbunalElctral de  Cidad de
co, para mantenerla informada.
Supervcar el desanogo de tos shortos e formuen s OPLES a este nsiuto Electoal, i de que se realcen o digeeias sociades
Se preste el apoyo interinstitucional con otras autoridades electorales administrativas loc:
Smontea 5 mogracon e s e e e acividades o 1 Sureoeon, con o e Spoarclemenios para f toma de deciions.
Supervisar la debida integracién de los expedientes relativos a procedimientos de naturaleza electoral, discipinarios y recursos de|
con el b de garantza i b o,
Supervisar Ia_elaboracion ylo revision de anteproyectos de reglamentos, ineamienios, manuales, ¥ demas
inérma. en cumpliiento Ge as nsruetiones que reciba
Coordinar la elaboracién de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones, los comités o la Junta,
petaatender o soludes de s dreas dl Instuo Elecioral
Verifcar la elaboracion de andlisis comparativos relacionados con proyectos de reformas a la normativa competencia del Instituto Electoral,
para dctaminar s viabiidad o las remrmas correspondient
Superrasa compiacion, acualizacion  esguardo Gl aceno bbogrdicode f Unda, on ol e presar seicosespesalzads onla
eria
subdrectonalor de Unidad Téenica de Supenvisr I realzacien de wrdmites ante el INDAUTOR y ante el IMPL, a fin de garanizar los derechos correspondientes del Insiuto Elaboracion de Unidad Téenica del Centro de.
e Ny Contetos Subdiectoralor Uridad Tecmea de | etectoral. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente normatividad, s sl 3v12/2020 15/01/2021
Supervisar Ia prestacién de servicios notariales que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar a los Grganos del Insiituto Electoral en la convenios y contratos.
prestacion de los senvicios solictados.
Supervisar Ia recopilacién de informacién de actividades, con el objeto de integrar [os informes correspondientes de Ia Subdireccion.
Supenvisar Ia elaboracién y registro de convenios interinstitucionales de apoyo y colaboracion, de sus respeciivos anexos financieros )
adendas; asi como los contratos y convenios modifcatorios que celebra el Insiituto Electoral con diversos entes pblicos y privados, con el
objeto de salvaguardar los intereses del Insiitulo Electora,
Supenvisar la asesoria uridica en los procedimientos de lictacién publica e invitacion restringida, para que los eventos se celebren en apegol
12 ormaiva orespondiente
Supervisar la ompilacién v 6n del marco normativo del Instituto Electoral en el sito de Internet insttucional.  fin
Supenvisar el uamite de los edios de mpugnacion promovidos en conra de actos ylo resoluciones emiidos por los arganos centeles de]
Insiituto Electoral, con la finalidad de defender sus intereses.
Controlar Ia_elaboracion de los informes circunstanciados atinentes a los medios de impugnacion promovidos en contra de actos ylol
resoluciones emitdos por los organos centrales de este Insituto Electoral, con el objeto de entregarlos en tiempo y forma ante la autoridad|
n y cotefo de la documentacion del Instituto Electoral, con el fin de integrarla como soporte en el ramite
de los medios de impugnacién o a solicitud de otra drea del Instituto Electoral
Supenvisarla elaboracion de respuesia a las consulas que en materia procesal electoral formulan ofras dreas, con el objeto de atender sus|
n Subdrectoralor 46 neneon e Subdirectoralor G oo ae n de los expedientes de los medios de impugnacion, con el fin de asegurar que Ia documentacion se envie completa. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente A g e sy s 4 311212020 15/01/2021
Coordinar Ia asistencia a las sesiones de los Plenos de los tribunales electorales, con el objeto de conocer el resultado de los asuntos|
respecivos.
Reportar a la Secretaria Ejecutiva el estado procesal de los medios de impugnacion, para su atencion.
Supenvsa a acualizacion del it de Gobiertode o mecios de mpugnaciony el Lo de Regito de Cerifcacions, para asequrar u
adecuada integra
Reporr of cumplimerto de s resolucones del Consefo Generl,  efcto d aue el Seretro Eecutivo intgre el nforme respectivo, e
términos de lo establecido en la fraccion Il del artculo 67.
Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccion de Atencion a y asi|
como el informe de avance de on el fin de presentarlo ante la autoridad
Promover y efeciuar las acciones legales en los diversos asuntos en los que tenga injerencia el Istiuto Electoral para defender sus|
intereses.
Promove 05 procdiminios pararocesales ante ofTrbuna Eecoral de f Ciudad de Meésico, paraconender una pasle contoversia de
carécter labors
Parcipar o 105 dversos amites ane autordades admistraiias y fudiiles locales o federales, dando contestacén oporuna a fos
requerimientos que le leguen a este Instituto Electoral.
i piniones uricas rlacionadescon s acines legales de s competeeia. ar atendera petiiones e a dversa areas de ese
Instituto Electo
o015 Jefale de Departamento de | jorze e Departamento Unidad Tecricade | P00 EEREE aboracion delinforme de acividades del area, asi como integrar la informacion para el cumplimiento de las obligaciones en| Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Representacion legal, |  Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 1510112021
cciones Legales Asuntos Juridicos Formacion y Desarrollo
materia de transparencia, con el objeto de garaniizar su diusion
Integrar los expedientes a su cargo, con el fin de implementar medidas para su control y resguardo.
Paricpar on of Comite Térico Intero de Admnisuacion de Documertos (COTECIAD). y conrdnar la inegracion del archivo do
con las diferent ela Unidad, paa marienerun conio scbre os orpedit
Realizar las diversas enel los intereses del Instiuto Electoral,
Elaborr 1as corticarionee de los documanios s Gbfen en 165 archos Gl ISlto Elecarl, para aiender 103 equerimientos de las
autordades adminsraias o uides.
Desamolar el iende su Sunerior ierAmuicn
TEavor poyseios 1 aheissors Solciar Iverss Goctmentacln a o reas deT msTuro Elecoral T 02 Gonar 6on s Slemanios para 0ar
contestacion a las demandas laborales en las que el Isiituo Electoral sea parte.
Integrar los expedientes con los asuntos de cardcter laboral, con el objeto de implementar medidas de controly resguardo,
Elaborar proyecios de opiniones juridicas relacionadas con Ia materia laboral, con el fin de aportar elementos para la toma de decisiones,
dentro de los procedimientos laborales en fos que el Insttuto Electoral sea parte.
Elaborar proyectos de contestacion de demandas y promociones en los jicios laborales promovidos en contra de este Insituto Electoral, a
fin de defender los inereses del mismo
) Elaborar los proyecios de contestacion de demandas y promociones en los jicios laborales instaurados por los ex trabajadores que| e
15 Jefale de Departamertode | Jeale de Deparamento | iced TeCnica de | igeren tados sus derechos lboralos, para s adeoutci cefensa d los mioroses del InSiuto Elecora, § ! Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Defensoria y liigio. | U"idad Técnica del Ceniro de 311212020 15/01/2021
fenci6n a Demandas Asuntos Juridicos Formacién y Desarrollo
Asisir a las audiencias y diigencias en los juicios promovidos ante autoridades jurisdiccionales de caracter laboral, a fin de defender los
intereses del Institto Electoral.
Elaborar proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos en la Ley de Amparo, para defender los|
intereses del Instituto Electoral.
Elaborar convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado el juicio laboral promovido en contra de este Insttuto Electoral.
Elaborar los proyectos de dictamen a que se refiere el artculo 43 fraccion Iil del Reglamento Interior del Istituto Electoral de la Ciudad de|
Meéxico, con el objeto de contener o solucionar algdn conflcto.
nesameilar anieliae finsianos aue la encamionds si sunerice lersroaiicn
Coordinar la elaboracion de [0s convenios nterinstitucionales de apoyo y CoIRbOracion. y SUS 1especivos anexos fnancieros y adendas; asi|
como los contratos y convenios modificatorios que celebre el Instituto Electoral, con diversos entes pablcos y privados, con el objeto de|
salvaguardar sus intereses.
Partcipar en los procedimientos de licitacion pablica e invitacion restringida, con el objeto que los eventos se celebren en apego a la
normaiiva correspondiente.
015 kgf‘f;z:“yag;f;‘:::"‘ Jefale de Departamento ‘i’;'j:‘i: iﬁ'"“;‘i:: anéll is y, en su caso, la emision de observaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los Comités de Adquisiciones, Estructura Licenciatura Derecho o equivalente o "fe':f’:s'ay”g'nﬂ; os. U"'gao"’"&fgf: ‘éee' | Cenwo de 31/12/2020 15/01/2021
0s, y obra, con la finalidad de que se apeguen a derecho.
a asesori uriics en malen conracusl ot &1ganas del Insuuto Electoral que o solcen, con el objeto de apoyaros en el jercco
de sus funciones
Recopilar la informacicn de actvidades de la Subdireccion, con el objeto de integrar los informes de la Unidad Técnica.
Desarrolar aquellas f le encomiende su superior ferdrauico.
Coordinar Ia integracion de I0s proyectos de contestacion a las diversas consulas juridicas de 105 Grganos del Tnstiuto Electoral, con ol
objeto de garantizar el 6ptimo funcionamiento del mismo.
Coordinar la contestacion a las consulas sobre la aplicacion del Cédigo que los 6rganos del Instiuto Electoral le formulen a la Secretaria
Ejecutiva, para asegurar la congruencia de las actuaciones de sus distintas dreas. Argumentacién
Jefale de Departamento Unidad Técnica de | Asistir, cuando sea designado, como representante de la Unidad a las sesiones y reuniones de trabajo de los organos del Instiuto Electoral, , juridica, andlsis de |  Unidad Tecnica del Centro de
o8 stivo Jefale de Departamento | aqunios Juridicos | para brindar la asesorta juridica que le soliciten. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente documenios uridcos, Formacion y Desarrollo 311212020 1si01/z021
normativa electoral.

Coordinar Ia elaboracion de los estudios qué en materia juridica, le sean requeridos por su superior jerérquico, a fin de aportar elementos
para Ia toma de decisiones.

Coordinar el andlisis y, en su caso, la emision de observaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los Comités y Comisiones del
Instituto Electoral. en el ambito de su con el fin de aue sus se apeauen ala
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Jefale de Departamento de

Unidad Técnica de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

b) Perfil de puesto

Revisar y validar los proyecios de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fiacion y retiro de estrados, actas, dictamenes y)
resoluciones relativos a los procedimientos de queja, asi como de las investigaciones y demas procedimientos de naturaleza electoral, con el
fin de garantizar su legalidad,

le acuerdos, cédulas de notificacién, razones de fijacién y retiro de estrados, diligen
ables,

n y retiro de estrados, diligen
relativas a los recursos de inconformidad, con el objeto de asegurar su apego a la normatividad.

Revisar y validar el seguimiento a los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, para la
defensa de los intereses del Instituto.

¥ resoluciones

¥ resoluciones

Integracion de

Unidad Técnica del Centro de

015 s Anélisis, Integracion y Jefale de Departamento Asuntos Juridicos | Revisar y validar la actualizacién del Libro de Gobiemo de los jimientos antes menci y de los recursos de i conel Estructura Licenciatura Derecho o equivalente expedientes. Formacién y Desarrollo 311212020 15/01/2021
eguimiento de Expedientes
objeto de proporcionar informacion certera a quien Io requiera.
Revisar y validar los reportes semanales de los estados procesales de los asuntos de su conocimiento, para informar a las autoridades
superiores del Insfituto Electoral,
Realizar los informes de las actividades de la Subdireccion de anlisis, integracién y seguimiento de expedientes, para entregarlos en tiempo
ma.
Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notficacién, razones de fijacion y retiro de estrados de las notifcaciones de la Oficina
de Informacion Pbica, con el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.
Revisar v validar los nrovectns de acuerdns cédulas de nofifcaciin_mzones de fiaridn v retim de estrados de las solicitardas
Elaborar proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes justificados, alegatos y demas promociones, en maleria cvI
administrativa, mercantily amparo, para defender los intereses del Instituto Electoral.
Presetar denunias y Qerela pra. gy s Captas e IeSUGACN  Coadynar con efMinstero PUbICD en 1 comisin te g
hecho lcito con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.
Asesorar a las dreas del Instiuto Electoral en la elaboracion de las actas y que se para dejar|
constancias de los hechos ocurridos.
s Jefale de Departamentode | oo | Unidad Técnicade  [Acucr alos Tribunales locales o federaies para conocer las resoluciones que se emitan reacionadas con os asuntos de su competencia S Leenciatura derecho o equivaente defensorayligio, | Undad Técnica del Cento de 11212020 P
Defensoria Juridica paran Asuntos Juridicos | Participar en las audiencias ante la Contralora Intera, con mofivo de los de instaurados a Formacién y Desarrollo
servidores publicos de este Insiituto Electoral.
Practicar las notificaciones y diigencias en el &mbito de su competencia para salvaguardar los intereses del Instituto Electoral,
Dar seguimiento al estado procesal de los asuntos de su competencia, con la finalidad de integrar reportes  informes.
Elaborar leyendas de certiicacion de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, para atender los diversos
toridads o judiciales de carécter local o federal, en las materias de su competencia.
Desarrollar auellas f le encomiende su superior ierérauico.
Coordinar fa integracion de los proyectos de normatividad inerna que Soliciten 105 diversos Grganos del Insttuto Electoral, en cumplmiento
de las instrucciones que reciba.
Coordinar la elaboracion de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones, los comités o la Junta,
B para atender sus soliitudes. Elaboracion de e
s Jefale de Depariamento 4@ | Jefale de Deparamento | 41020 TECNICA 42 | Coorginar la elaboracion de andlisis comparativos relacionados con proyectos de reformas a normativa competencia del Iniiuto Electora, Estructura Licenciatura Derecho o equivalente documentacién Unidad Técnica del Centro de 311212020 1510172021
lormatividad Asuntos Juridicos Formacién y Desarrollo
con el objeto integrar los proyectos de reforma correspondientes. juridica.
Coordinar a actualizacion, compilacion y sistematizacion del marca normativo del Insiituto Electoral, en el sito de Internet institucional, a fn
de dar alas en materia de
Recopilar informacién relativa a sus actividades. con el fin de intearar los informes de la
Validar los proyectos de acuerdo de recepcion, razones de fiacion y relito de esirados, asi como elaborar los informes crcunstanciados
atinentes al tramite de los medios de impugnacién promovidos en conira de actos y/o resoluciones emitidas por los 6rganos centrales de este
Insiituto Electoral, asi como su reporte ante el Consejo General y el 6rgano responsable, con el fin de garaniizar su legalidad.
Revisar y validar los oficos de remision de los medios de impugnacién a los Tribunales Electorales, tanto a nivel nacional como local, con el
abjeto de asegurar su apego a la normatividad
Elaborar y proponer respuestas a las consultas que en materia procesal electoral, formulan otras dreas, con la finalidad de brindarles
oportuna atencién. Medios de
Instruye los procedimientos Iaborales discipiinarios del personal del Senvicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la ramal ot
adminisirativa, ambos en el Instiuto Electoral, conforme a lo previsto en la normativa aplicable. s . - \
Jefale de Departamento de Unidad Técnicade  [Revisar la certificacion y cotejo de documentacion que se integra como soporte en el tramite de los medios de impugnacién o, a solicitud de Unidad Técnica del Centro de
015 Quejas Jefale de Departamento ‘Asuntos Juridicos | otra drea del instituto Electoral, para su debida integracion. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente administrativos, Formacién y Desarrollo 31/12/2020 15/01/2021
Revisar la actualizacion del Libro de Gobiemo de los medios de impugnacién y del Libro de Registro de Certificaciones, con el objeto de| ”’,“35“5 f[‘e““’a‘.es
ropercions armacin crra o e o e ¥l dopartipacion
Revisar la ntegracion de los expedientes de los medios de impugnacion, a fin de mantenerlos actualizados
Rendi el spore el esado proceslde o medis d mpugnacn, paranorma a e auridade superiores el Insiuo Eecoral
Realizar el informe de_cumplimiento de resoluciones del Consejo General que finde el Secretario Ejecutivo en términos del articulo 67,
[racion 146l Cogo de Instucionesy Procedimentos Eloctorats, con a fnaidad de sniregert en epo y o
Elaborar  integrar los informes de actividades de la Direccién de Atencion a y asi como los
informes en materia de transparencia y acceso a la informacion piblca a cargo de esta Direccion, para cumpiir con Ia normatividad aplicable.
| Apovar al Director en Ia tramitacion los medios de aue tienen derecho a promover los ciudadanos y poliicas en
Vigiar el regisiro de los convenios nterinstitucionales de apoyo y colaboracion, y sus respeciivos anexos financieros y adendas; asi como los|
contratos y convenios modificatorios que celebre el Instituto Electoral, con diversos entes publicos y privados, a fin de garantizar el
sequimiento juridico correspondiente a cada instrumento
) Gestionar Ia prestacion de senvicios notariales que se brinden al Insttuto Electoral, a fin de apoyar a los 6rganos del Insttuto Electoralen lal . I
o1s Jefale de Departamento de. | oo/ ge pepartamento Unidad Técnicade | oiacign de los senvicios solicitados. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Elaboracion de Unidad Tecnica del Centro de 3111212020 15/01/2021
Registro Asuntos Juridicos opiniones juridicas. Formacién y Desarrollo
Coordinar Ia compilacion, actualizacion y resguardo del acervo bibliografico de la Unidad, con el fin de prestar servicios especializados en lal
materia
Realizar tramites ante el INDAUTOR y ante el IMPI, a fin de garantizar los derechos correspondientes del Insiituto Electoral.
Recooilar Ia informacion relativa a con el fin de intearar los informes de I
(Atender y efectuar las acciones legales en s diversos asuntos en los que tenga injerencia el Insiituto Electoral para defender sus Tiereses.
Apoyar en la elaboracion de para los ante el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, paral
contener una posible controversia de caracter laboral
Ausiiar en los diversos tramites ante autoridades adminisirativas y judiciales locales o federales, dando contestacion oportuna a los
ue e lleguen a este Insituto Electoral.
Analizar opiniones juridicas relacionadas con las acciones legales de su competencia, para atender las peticiones de las diversas dreas del
Instituto Electoral
. Unidad Técnica de | Apoyar en la elaboracian del informe de actividades del drea, asi como integrar la informacian para el cumplimiento de las obligaciones en - Unidad Técnica del Centro de
o Analista Analista Asuntos Juridicos | materia de transparencia, con el objeto e garantizar su difusién. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Apoyo jurdico Formacion y Desarrollo 3u1212020 1si01/z021
Colaborar en la integracion de los expedientes a su cargo, con el fin de implementar medidas para su controly resguardo,
Auxiiar en el Comité Técnico Intemo de Administracion de Documentos (COTECIAD), y coordinar la integracién el archivo de concentracion|
con las diferentes areas de Ia Unidad, para mantener un conirol sobre los expedientes.
Atender las diversas enel los intereses del Instituto Electoral
st en la elaboracion de cerfcaciones de los documentos que obren en los archvos del Insiio Elecoral, para atender os
e las au o judiciales.
Desarrollar aquellas f le encomiende su superior ferdrauico.
ar en'a elaboracién de proyectos de oficio para solcitar diversa documentacion a las &reas del Instiuto Electoral, a fin de contar con 1os|
elementos para dar contestacion a las demandas en materia laboral, en las que el Institio Electoral sea parte.
Elaborar los proyectos de opinién juridica relacionadas con los derechos y obligaciones de los trabajadores, a fin de garanizar el apego alal
normatividad en las decisiones de la materia
Elaborar los proyectos de contestacion de las demandas en los juicios laborales promovidos por los trabajadores y ex rabajadores en contral
del Instiuto, para la adecuada defensa de los intereses del Insiituto Electoral.
Colaborar en la elaboracion de proyectos de dictamen a que se refiere el artculo 43 fraccion il del Reglamento Interior del Isituto Electoral
o7 Analista Analista Unidad Tecnioa e |G Ciucad de Mico,con of et e contener o soucone aiin contco N Estrucwra Licenciatura Derecho o equivalente Apoyo jurdico. Unidad Técnica del Cento de 3v12/2020 15/01/2021
Apoyar en la elaboracién de proyectos de contestacion de demandas y promociones en los uicios laborales promovidos en contra de este| Y
Insttuto Electoral, a fin de defender los intereses del mismo.
Apoyar en la elaboracion de proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos en la Ley de Amparo,|
para defender los intereses del Insiituto Electoral.
Apoyar en la claboracion del reporte semanal y trimestral del Estado Procesal de los asuntos laborales, para informar a las autoridades|
Superiores del Instituto Electoral.
o 1a slahnrarisn materia lahnral G da dar iirin tahnral i on contra da acta tnetinin
TElaborar proyectos convenios interinsttusionales do apoyo s Coaboracan. 7 sts respectivos anexs anieros "} ‘adendas: ast como 105
contratos y convenios modificatorios que celebre el Istituto Electoral, con diversos entes pblicos y privados, con el objeto de salvaguardar]
sus intereses.
Apoyar en a realizacion y el seguimiento de los procedimientos de lictacion piblica e invitacion restringida a cuando menos tres|
Unidad Técnica de | proveedores, con el abjeto de que los eventos s celebren en apego a la normativa correspondiente. . Unidad Técnica del Centro de
o Analisa Anlista Asuntos Juridicos | Analizar y elaborar observaciones a la documentacin relativa a las sesiones de los Comités de Adguisiciones, Arrendamientos, y obra, con Estructura Licenciatura Derecho o equivlents Apoyo jurdico. Formaci6n y Desarrollo 311212020 1sl01/z021
Ia finaidad de que se apeguen a derecho,
Apoyar en Ia asesora juridica en materia contractual a los érganos del Instituto Electoral que o soliciten, con el objeto de apoyarlos en el
ejercicio de sus funciones,
Ausiiar en la reconilacién la informacion de actividades de la el obieto de intearar los informes de la Unidad Técnica.
Flaborar poyecios de comestacion a as dversas consulias Jurias 68 0s érgancs del NSt Electorl, a n de garanizar su AGECUad0
funcionamiento,
Elaborar proyectos de consultas sobre la aplicacion del Codigo de Insiituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico, que los
érganos del Instituto Electoral e formulen a la Secretaria Ejecutiva, para asegurar la congruencia de las actuaciones de sus distintas éreas.
o017 Analista Analista Unidad Técnica de | 5 ijar o1 superior jerarquico en su asistencia a las sesiones y reuniones de trabajo de los 6rganos del Instituto Electoral, para brindar la Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Apoyo juridico. Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 1500112021

Asuntos Juridicos.

juridica que le soliciten.
Elaborar estudios en materia juridica, a fin de aportar elementos para la toma de decisiones.
Colaborar en el an:

s, en su caso, elaboracidn de obsenvaciones a la documentacion relativa a as sesiones de os Comités y Cor
del Instituto Electoral. con el fin de aue sus se aveauenala

jones|

Formaci6n y Desarrollo
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b) Perfil de puesto

Elaborar los proyectos e acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fjacion y refiro de esirados, actas, dictamenes y resoluciones
relativos a los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de la Comision de Fiscalizacion, asi como de las investigaciones y|
dems procedimientos de naturaleza electoral, con el fin de garaniizar su legalidad.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notfcacion, razones de fijacion y retiro de estrados, diigencias y resoluciones relativas a os|
proctinieiosdscipinros, con f ojtode asequtar s apego aas normas apicables.
Elaborar los proyectos e acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados, diigencias y resoluciones relativas a os|
recursos do nconformidad previstos n el Estatutd del Seniio Pofesiona Elecora
Elaborar la actualizacion del Libro de Gobierno de Ios procedimientos y recursos mencionados, con el objeto de proporcionar informacién|
Unidad Tecnica de | certera a quien lo requiera. . . Unidad Técnica del Centro de
o017 Analista Analista Asuntos Juridicos | Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conocimiento, para informar a las autoridades superiores del| Estructura Licenciatura Derecho o equivalente : Apoyo juridico. Formacién y Desarrollo 311212020 15/01/2021
Insiituto Electoral
Elaborar los informes de las actividades de la Subdireccion de andliss, integracion seguimiento de expedientes, para entregarlos en tiempo y|
forma.
1o a los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, para la defensa de los
intereses del Institto.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notficacion, razones de facian y retro de estrados de las notifcaciones de la Oficina de|
Informacién Publlna‘ con el objeto de asequrar su apego a las normas apicables.
Fiahorar los e aruerrins_cérulas de notifcacién_razones de fiaridn v retim de estrarins de las solicitartas nor
Colaborar en o ciaboracan” e ioyecios da demandas.comesiaciones. Iriomes. prevs. INGmes. Nsuicades, egaios y damds
promociones, en materia civi, administrativa, mercantily amparo para defender los intereses del Instituto Electoral.
| Apoyar en la presentacién de denuncias y querellas para el inicio de carpetas de investigacion con moivo de la probable comision de algin
hecho ilicio, con el objeto de saivaguardar los intereses del Instiuto Electoral.
Colborar e laclabraciindofeyendas do cortfcacn e os docuentos que abren o 0 s dl st letoralpaa tder os
diversos requerimientos de las autoridades administrativas o judiciales de cardcter local o federal, en las materias de su competencia
o7 J— pralista Unidad Téoncade | rvorar & aperior jericuico on Ia particacién de 126 audencas ame Ia Contalra Inena. con moto de 105 procediirtos do et Lcenciatura derecho o equivaente . Apoyo jridico. Unidad Técnica del Centro de 11212020 1510112021
Asuntos Juridicos | responsabilidades administratvas, instaurados a senidores publicos de este Institto Elect Formacion y Desarrollo
ol on prcicadenofcacione  digencias o o bio o competecia el Departamento, con a naldad de dar coninuided a os
asuntos respeciivo:
Colaborar en a inegracion e repotes ¢ nformes deldepartamento,para nformer s autoridades superires del nsiuto Elctoral
Auxiiar al superior jerarquico en su asistencia a los Tribunales locales o federales, para conocer las resoluciones que se emitan relacionadas
con los asuntos de su competencia.
Desarrolar aauellas f le encomiende su superior ierarauico.
(Apoyar en 1a integracion de l0s proyectos de normaiividad interna que SocHen 105 dersos 6rganos del InsUiuto Electoral, con el Gbjeto de
garantizar el Gptimo funcionamiento del mismo.
Elaborar proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones, los comités o la Junta, para atender sus|
solcitudes.
o017 Analista Analista Unidad Técnica de | 5y, o en a elaboracion de andlisis comparativos relacmnanas con proyectos de reformas a normativa competencia del Insituto Electoral, Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 1 Apoyo juridico. Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Asuntos Juridicos Formacion y Desarrollo
con el objeto integrar los proyectos de reforma correspondien
st en a actaizacion,complacn y stematzacion del marco normaivo del Insiuto e el it de Interet instucional, a in e dar
ot o s ecoptoeion o 1o i e & e st con el i de e s fomes e s
Efaborar os proyectos de acuerdos, cédulas de notiicacion, razones e fjacion y retito de estrados, actas, Gictamenes y resoluGiones
relativos a los procedimientos de quejas que se sustancien én apoyo de la Comision de Fiscalizacion, asi como de las investigaciones y|
demis procedimientos de naturaleza electoral, con el fin de garantizar su legalidad.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notficacion, razones de fiacion y retiro de esirados, diigencias y resoluciones relativas a os|
procedimientos disciplinarios, con el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de nofficacion, razones de fijacion y retiro de esirados, diigencias y resoluciones relativas a os|
recursos de inconformidad previstos en el Estatuto del Senicio Profesional Electoral, con el objeto de asegurar su apego a las normas|
aplicables.
o017 Analista Anlista Uit Tecncade | b [ actulacin dl Lo de Goberno e o3 oceentsy 6o rencionados, con el it de proercionas fomacin estructura Licenciatura Derecho o equivalente . Apoyo jridico i Tecnca el Cenvo e 11212020 P
Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conocimiento, para informar a las autoridades superiores del
Insttuto Electoral,
Elabora o frs o s acidade e Subrecion deandisi, gt seiirto do opedentes, paraenirgaros o oy
form:
D Sequimiento a los procedimientos especiles sustanciados por ol Tribunal Electoral de la Giudad de Mésco, para fa defensa de fos
intereses del Instiuto
Elaborr 1o proyectos de acuerdos, oédulas de notfasion, razones d fjacin o de sitados e las nofcaciones e la Ofcina de
\nformaiéin Brbiica. con el Si anenn 4 2 nnimas anlicahles
Eibora s sctuaes o bace o s pars T g 35 o Someanios ConatoT qus coabre o T Eecioral i 0 garanaar
seguimiento juridico de cada insirumento.
Apoyar en Ia gestion de senvicios notariales que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar a los érganos del Insttuto Electoral en Ia
) prestacion de los senvicios solicitados. dad Té
o017 Analista Analista ‘i";mﬁﬁ?ﬁ:f | Apoyar en Ia elaboracion de los informes semanales, trimesirales y anuales de actividades, a fin de reportar las actividades del Departamento Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 1 Apoyo juridico. U"'g:"’“mc‘:‘n‘: ‘éi:s‘;f'::‘; de 311212020 15/01/2021
de Registro,
Apoyar en la complacion, actualizacion y resguardo del acervo bibliogrélico de la Unidad, con el fin de contar con los elementos para prestar
senvicios especializados en la materia.
Colaborar en los trémites ante el INDAUTOR v ante el IMPI. a fin de araniizar los derechos del Instituto Electoral,
ira  da sequmienio a Progana Operaio Anl 1 o resupuesto do Egesos do la Unidad Teonica, a fn do guaniza o
cumplimiento de las metas establec
ostonary o seguimieni a1 adqisicon d bienes y senciosrequrios por a Undad Técic, a fin de prover losrecursos paa
cumplimiento de sus atrbuciones.
Lievar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa 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.
Elaborar los informes y reportes sobr las actidades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
) | Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento. Administeacion, e
o7 Analsta Administrativo Unidad Técnica 9€ | Fungi como enlace administraivo de la Unidad Técica, con los drganos elecuivos, técnicos y adminstrativos del Insiuto Electoral, para) Estructura Licenciatura Economia, Contaduria o 1 Asistente Unidad Técnica del Centro de 311212020 1510172021
untos Juridicos Administrativo. Formacién y Desarrollo
coordinar las actividades sustantvas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias. equivalentes
deniificar las necesidades operativas de las dreas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para solventarias.
Apoyar en la organizacien de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo y forma.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobilirio, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos materiales|
necesarios para el desempefio de sus funciones
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de I Unidad Técnica, con la finalidad de garaniizar su correcta aplicacion y
comprobacion.
Desarrolar aquelias funciones inherentes al ambito de su ia. aue coadvuven con el loaro de los obietivos del drea
Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su ramite y atencion.
Lievar el seguimiento de la correspondencia de a Unidad Técnica para verificar su atencion y cumplimiento.
Atender las comunicaciones telefénicas y electrénicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para establecer comunicacion con instancias internas y externas.
o18 Secretarialo de Unidad Secretaria/o de Unidad Uridad Técnica de | Gestionar la agend de trabafo de l Unilad Téenica para programar a atencion de os asurtas de su competencia. Estructura Carrera comercial o Técnica Secretaria 1 Funciones Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
Asuntos Juridicos | ntegrar y controlar el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado. administrativas. Formacién y Desarrollo
Proporcionar apoyo administrativo y logisico a las éreas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periddicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnic, con la finaidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarolar aauellas funciones inherentes al dmbito de su aue coadvuven con el loaro de los obietivos del drea.
(Apoyar en a recepcion, registro, enirega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.
Apoyar enla digitalizaci6n y control del archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere fa Unidad Técnica, para s tramite antes las instancias internas|
y externas.
o019 Auiiar de Servicios Awiliar de Senvicios ‘;’;‘:::’0 gﬁz"“‘;::: Auxilar a la Unidad Técnica en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. Estructura Secundaria No se requiere No se requiere No se requiere U"'gz‘r’"z"jg‘n‘; "Dee'sgf";:‘: de 31/12/2020 15/01/2021
Auxiiar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes perigdicos que serén presentados a los
érganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplmiento de las atrbuciones.
Apoyar en las actividades logistcas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el rea.
Desarrollar aauellas funciones inherentes al dmbito de su aue coadvuven con el loaro de los obietivos del drea.
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Titular de la Unidad Técnica
de Servicios Informéticos

Titular de Unidad Técnica

Unidad Técnica de
Servicios Informéticos.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Coordinar y supervisar el disefio, implementacion, operacion y mantenimiento de la infraestructura informatica y de comunicaciones del
Instituto, con el fin de garantizar la eficacia de los procesos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativos.
Coordinary supenisar e analisis, diseflo, desarrollo, implementacion, mantenimiento y operacion de los sistemas informaticos que se utilizan

s procesos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativos, con el fin de garantizar la eficacia de los procesos
eleuurales. de participacion ciudadana.

Presentar los informes y atender las solicitudes de informacion que requiera el Consejo General, las Comisiones, los comités, la (e)
Consefea(o) Presidenta(e, las conseferas y los conseferos electorles, la Junta Administatia, Ia (o) Secretarao) Efecuiha(o) ¥ la ()
Secretaria(o) Administrativa(o), con el fin de cumplir con los principios de certeza, transparencia y normatividad institucional.

Cumplt con los atuerdos que. amitan ol Consejo Genera, as comidones. 105 comiée y la Junta Administatia. en ¢l &mibio de sus
atribuciones, con el fin de garantizar los principios de certeza, transparencia y normatividad institucional.
Definir y supervisar el programa institucional, el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica, con el fin
de cumplir con la normatividad institucional
Autorizar Ia integracion de aocumemos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de computo, comunicaciones, y,
contratacion de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las dreas.
Suervisar la gestion de los Convorios contatos y demés documentacion que correspondan al érea, en el ambito de su competencia.

ar los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de informatica y comunicaciones, con el fin de optimizar lal
mwaesuucmva ¥ funcionamiento del Instituto.

r la capacitacion a los usuarios del Instituto en tomo a la operacion de los sistemas informéticos electorales, de participacion|
Dludaﬂana‘ administrativos y de operacién, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, implementacion y operacién planteada por lal
Uni

vaeen admistrar y contolr lossencios y requerimientos efeentes @ os sistemas y aa nfaesiuctura informética, para cumplir con los

estandares de eficiencia, y eficacia de los procesos administrativos, operativos electorales y de participacion ciudadana.

Supervisar el y de la y sistemas informaticos del Insituto, con el fin de dar cumplimiento al
Programa Institucional.

Plantear estrategias de equipamiento, soluciones tecnolégicas, sistemas y servicios informaticos, con el fin de brindar apoyo a las actividades

institucionales.

Estructura

Licenciatura

Licenciatura o Ingener
en InlormAllca,
Computacion, Sistem:
Compumcmna\es o
equivalentes.

Administracion de
proyectos de
tecnologias de la
informacion.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Directora/or de Infraestructura
Informatica

Directora/or de Area

Unidad Técnica de
Servicios Informéticos.

Organizar, administrar, y difigir €l funcionamiento de las areas bajo su adscripcion, con base en la estrategia institucional, para garantizar y|
eficientar el uso de recursos informéticos con que cuenta el Insituto.
Supervisar el y en materia de la

informatica del Instituto, con el fin de optimizar sul

near y supervisar el disefio, i 6n, operacion y de la i informatica y de i del
Instituto, con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia e los procesos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativor
Establecer los estudios de investigacién sobre nuevas tecnologias en materia de infraestructura informatica, con el fin de optimizarla y Iugrar
in mejor funcionamiento del Insituto,
Definir y supervisar el programa institucional, el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica, con el fin
de cumplir con la normatividad institucional,
Asegurar la disponibilidad, integridad y confiabilidad de Ia mWaesArucAwa informética, con el fin de cumplir con las mejores practicas y|
estandares interacionales, previamente identificados en el Inst
Supervisar la integracion de documentos técnicos generales felacionados con 1a adquisicion de equipo de c6mputo, comunicaciones, y|
contratacién de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir Ios requerimientos de las dreas
Elaborar y proponer los procedimientos y lineamientos en que deben regir el desarollo, y de la
informatica del Instituto, con el fin de cumplir con la normatividad y seguridad institucional.
Plantear estategas de equipamientoy solucones tecnoldgicas, con el in d brindar apayo a s scthidades instucionales
Dassrolr scueles le_encomiende su sunerior ierarauico,

Estructura

Licenciatura

Informética, Ciencias de
la Computacién,
Ingenieria en Sistemas
Computacionales o
equivalentes.

Administracion de
tecnologias
informaticas y de
telecomunicacin,
innovacion
tecnologica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Directora/or de Desarrollo de
Sistemas.

Directora/or de Area

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

izar, administrar, y dirigir el inionamiane-de o Sroee bajo su adscripcion, con base en la estrategia Institucional, para garantzar fa
mspummlmaﬂ.m(egmaﬂ ¥ confiabilidad de los Sistemas informaticos del Instituto.

Coordinar y supervisar el andlisis, disefio, desarrollo y operacién de los sistemas informaticos, con base a los recursos tecnolgicos con los
que cuenta el Instituto, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y
operativos.

Asegurar la capacitacién a los usuarios del Instituto, en tormo al desarrollo de los sistemas informaticos electorales, de participacion
c-udauana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, implementacion y operacion planteada por la|
Uni

Couldmar ¥ supervisar Ia integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la contratacion de servicios, asi como la gestion
de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.
Administrar, controlar y dar seguimiento a los sistemas, para cumplir con los estandares de efecividad de los procesos adminisirativos,
operativos electorales y de participacion ciudadan:

Supervisar el mantenimiento y actualizacién de Tos Sistemas del nstuo, con e nde dar cumplimiento al Programa Institucional.

Establecer los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de desarrollo de sistemas y comunicaciones, con el fin de
optimizar a infraestructura y funcionamiento del Instit

Instruir la_elaboracion de los pmceﬂlmle 05 y lineamientos sobre el desarrollo e sistemas, su instrumentacion y mantenimiento, en
respuesta a los requerimientos de las 4

Plantear estrategias de equipamiento, Sotuiones tecnoldgicas, sistemas y servicios informaticos, con el fin de brindar apoyo a las actividades

Estructura

Licenciatura

Informética, Ciencias de
la Computacién,
Ingenieria en Sistemas
Computacionales o
equivalentes.

Analisis, disefio y
desarrollo de sistemas

administracion de
proyectos.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Subdirectoraor de Sistemas

Subdirectoralor

Unidad Técnica de
Servicios Informéticos.

Supervisar los rabajos de analisis, disefo, desarrollo, de Ius ssiemas informaticos, con el fin de garantzar 1a|
efectividad de los procesos electorales, de partcipacion ciudadana, admiisratios ¥ oper:

Organizar la capacitacién a los usuarios del Instituto, en tomo al desarrollo de los aitemas informéiicos electorales, de participacion
ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con Ia estrategia de disefio, implementacion y operacion planteada por fa
Unidag

| Administrar, controlar y dar segumerto a los sistemas, de acuerdo al requerimiento de las areas y las mejores précticas, con el fin de
s.mpmear el mantenimiento y operacidr

Dirigir Ia integracion de documentos ‘eoicos generales, relacionados con la contratacién de servicios, asf como la gestion de convenios, con
el fin de cubrir los requerimientos de las areas

Adminisirar los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de sistemas de informacion que opiimicen y fortalezcan el
funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.

Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de informatica, con el objetivo de mejorar el desarrollo de los sistemas de
informacion.

Coordinar la elaboracin de los pmcedlmlemus y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas, su instrumentacion y mantenimiento, en
respuesta a los requerimientos de las areas

Blantear astratenias Snlurinnes ternnlénicas v d o con el e it oo

Estructura

Licenciatura

Infwméﬂca, Ciencias de
utacion,
Ingemev ia en Sistemas
Computacionales o
equivalentes.

Administracién de
proyectos, desarrollo
de sistemas de
informacion, analisis y
diseflo de sistemas de
informacion y bases de
datos, innovacion
tecnologica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021

o014

Subdirectoralor de Seguridad,
Redes y Computo

Subdirectoralor

Unidad Técnica de
Servicios Informéticos.

Planear y asegurar que se lleve a cabo el en materia de frermaics go ettt con eI GE
brindar atencion oportuna a las solicitudes de las reas y opumnzar su funcionamiento en eI Instituto
Administrar los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de desarrollo de infraestructura informatica, con el fin de
optimizarla y lograr un mejor funcionamiento del Instituto.
Supervisar que se cumplan los procedimientos y lineamientos en que debe regir la implementacion de la infraestructura informatica
manterimiento de los sistemas mhrmancos de\ Instituto, con el fin de cumplir con la normatividad y seguridad institucion
Supenvisar la disponibilidad, integridad e la infraestructura informatica, con el fin de cumplir con las mejores practicas Y|

estandares mtemamcnales. ,roviamente menun:auas enel Instituto.

Coordinar la integraci lentos técnicos generales, relacionados eon Ia adquisicién de equipo de computo, comunicaciones, |
contratacion de servicios, asl comol gestion de convenios, con el fin de cut requerimientos de las areas.
Proveer el equipamiento, soluciones tecnolgicas, sistemas y servicios inlorméncus necesarios, con el fin de brindar un servicio de calidad en
apoyo a las actividades institucionales.
Organizar los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de infraestructura informética, con el fin de optimizaria y lograr
un mejor funcionamiento del Instituto.

Nacarrollar anuslie funcinnas me

Estructura

Licenciatura

Ingenieria en
Comunicaciones y
Electrénica, Informatica,

dela
Computacion, Ingenieria
Sistemas
Computacionales o
equivalentes.

Administracion de

seguridad y redes
informaticas,
innovacion
tecnologica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

/e de Departamento de
Mantenimiento de Sistemas

Jefale de Departamento

Unidad Técnica de
Servicios Informéticos

Vo s 5o atendan i nocesidades de os Breas del ntiute en Tatera ds manienimiento de sistemas de informacion, con el objetivo)
de determinar las actividades que permitan mejorar el desarrollo de dichos sistem:
Promover el desarrollo de sistemas ds informacién, con el fin de garantizar s elecividad de los procesos electorales, de participacion
ciudadana, administrativos y operativos
Coordinar el mantenimiento pvevenuvc ¥ correctivo de los sistemas de informacién para su 6ptimo funcionamiento.
Supervisar y dar seguimiento al desempefio de los sistemas de informacién en diferentes ambientes, a fin de validar su funcionalidad e
identificar oportunidades de mejora en su operacion, con base en el requerimiento de las areas.
Emitir documentos técnicos relacionados con Ia validacién de la integridad de Ia informacion que generan los sistemas durante su operacion
paracontar con dalos certeros y oporuno

Controlar la operacion de los Setemas. de informcion relacionados con los procesos administrativos, operativos, electorales y de|
vamupauon cludadana para mantener su desempefio en opumas condiciones.

 la capacitacion a los usuarios del Instituto, en tomo al desarrollo de los sistemas informaticos electorales, de participacion

cludadana, acmmisratios y de operacion, con el fin de cumplu con la estrategia de disefio, implementacion y operacion planteada por Ia|
Unidad.

Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar sistemas de informacion que optimicen y fortalezcan el funcionamiento|
delns rinen en el Instititn

Estructura

Licenciatura

Informatica, Ciencias de

Computacionales o
equivalentes.

Mantenimiento
cortectivo y preventivo
de sistemas de
informacion,
desarrollo de sistemas
y disefio de bases de
datos.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Departamento de
Andlisis y Diseflo de Sistemas
formacion

Jefale de Departamento

Unidad Técnica de
Servicios Informéticos.

Actualizar el estado del portafolio de proyectos asignado al area de Desarollo de sistemas con el objetivo de faciltar Ia toma de decisiones
de manera informada y oportuna.

Promover los trabajos de andlisis y disefio, de los sistemas informaticos, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y operativos.

Concentrar los requerimientos no funcionales de cada uno de los sistemas de informacion para integrarlos a la operacién de los sistemas, de
acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Supervisar y dar seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de informacion, asi como a su flujo de operacion, con base en el
requerimiento e s areasy as melores préctcas, con e i de integrar documentos técicos y Smpllicar su mantenimients y operacen
Verificar que se atiendan las nece: de las 4reas del Instituto en materia de sistemas de informacin, con el objetivo de determinar las
actividades que mejoren el desarrollo de dichos slslemas

Proponer la elaboracion de los procedimientos. ntos sobre el desarrollo de sistemas de informacién, su instrumentacién y|
maenmionio.con base on estandes y mejores pvacncas, en respuesta a los requerimientos de las areas.

Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar sistemas de informacién que optimicen y fortalezcan el funciona
de los procesos que rigen en el Instituto.

Proponer estrategias de equipamiento, soluciones tecnolgicas y desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a las actividades

nto|

Estructura

Licenciatura

Informética, Ciencias de
la Computacién,
Ingenieria en Sistemas
Computacionales o
equivalentes.

Analisis y disefio de

informacién,
administracion de
proyectos, atencién a
usuarios.

Unidad Técnica del Centro de
Formaci6n y Desarrollo

311212020

15/01/2021
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b) Perfil de puesto

Verificar que se atiendan las necesidades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacion, con el objetivo de determinar las
actividades que permitan mejorar el desarrollo de los sistemas de informacion.

Promover el desarrollo de sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de participacion
ciudadana, administrativos y operativos.
Verificar la de la necesaria para la ¥ operacion de los sistemas de informacion con base en los
requerimientos funcionales y o funcionales que atiendan las necesidades de las dreas.

Informatica, Ciencias de

Disefio, programacién
y analisis de sistemas

Jefale de Departamento de Supervisa y dar sequimieto aas actidades de operacian y ogisica paa a implaniacitn de o sistemas de informacién,a i de vaidar su la Computacion, de comp
o5 Apicacion do Sstemas de. | Jefale e Departamento | (Uidad Técrica de  funcionaidad,con base en el requerimiento de s dreas  la mejres prcticas en a matera. T Licenciatura Ingenieria o Licenciatural herramientas de Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
o enicios nformiticos |Emith documentos 16cnicos reiationados can fa Qi de las pruebas funcionales con el i de integrar observaciones dervadas de dichas temas. rogramacion, Formacion y Desarrollo
pruebas y cubrir los requerimientos de las dreas. Computacionales o manejadores de base
Controlar la operacion de los sistemas de informacin relacionados con los procesos administrativos, operativos, electorales y de equivalentes. de datos y atencién a
participacion ciudadana para mantener su desempefio en optimas condiciones. usuarios.
Promover 1 capaciacion a 106 usuaios dol Iaiuto, e tomo.al desaalo de los sistemas inorméticos electorales, de paricipacion
ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, implementacion y operacion planteada por la
Promover asnidins o ron ol rrnAsitn de imnlementar sistema de informacién aue antimicen u foralex
Vertoardo ¢ atendan e nocoodes da s Sroae dal Instre en mavers de siiemas ds ommacon. son el obyatio de-dermanar 55
actividades que mejoren el desarrollo de dichos sistemas.
Promover los trabajos de disefio y desarrollo de los sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos
electorales, de participacion ciudadana, admmls(rmlvas ¥ operais.
Proponer la elaboracion de los procedimientos ntos temas de informacion, su instrumentacion y Disefio, programacion
maenmionio.con base en estandares y mejores réctcat, n respuesta a Informética, Ciencias de y andlisis de sistemas
Departamento d i Téeicn 4 :prluhag ¥ darseguiient 8 rconedcr de e silems de ek, et como 5 0, con s o vt o i Computacien, , Jecomputo, nitad Téonics del Contro
nidad Técnica de | de las areas y las mejores précicas, con el fin e integrar documentos técnicos y simplificar su mantenimiento y operacion. ingeni icenciatura erramientas de nidad Técnica del Centro de
asegurar el resguardo y correcto manejo de la informacion. Computacionales o manejadores de base
Controlar Ia operacién de los sistemas de informaci6n relacionados con los procesos administrativos, operativos, electorales y de equivalentes. de datos y atencion a
partipacén cudadara usuarios.
Promover acitacion a los usuarios del Insituto, en tomo al desarrollo de los sistemas informticos electorales, de participacion
cludadr, mnistaings y do operacon. con o1 fin de cumpiK con a eaategia de disen, mplementacion y operacion planeada por i
Uni
o arstin s ave St Sunarine iaxdronicn
Partcipar en el montoreo de fa de con ‘para garantizar la de los
senvicios informaticos y su funcionamiento en el Instituto. Ingenieria en
Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, en materia de la de de acuerdo con un Comunicaciones y Diser
andlisis y evaluacién previo, con el fin de optimizar su funcanariento en e st Electrénica, Informatica, implementatiény
ot | e Depmameniode | g poparamenio | U T g e an e e TIOMALER e epieen Y S cenciura Computacon ngoira gamrisvan de | Unidad Técnia del Cenr ce susz020 1502021
Redes y Comunicaciones Senvicios Informéticos 1 redes computacionales| Formacion y Desarrollo
Participar y tramitar las solicitudes relacionadas con el senvicio y apoyo técrico, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo a las| o Lieniauraen 'y cenvicios de
actividades institucionales. telecomunicaciones.
Participar y supervlsav la lmegracmn de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de computo y| Compummnu\es o
los requerimientos de las & equivalentes
Desarolar aauelas funcione aue le encomiende Su superior errauco,
Controlar la operacion y mantenimiento preventivo y correctivo y de la infraestructura de computo_central; con el fin de cumpir con 1a
planeacion prevista por la Unidad.
Participar y supervisar las poliicas de respaldo de informacion de las aplicaciones en funcion de los requerimientos institucionales, a fin de Ingenierfa en "
cubrirlos crterios de Seguridad planteados en la Unidad. Comunicaciones y Disefio,
Supenvisar el y en materia de la informatica del centro de computo, con el fin de optimizar su Electrénica, Informatica, implementacién y
Jefale de o Unidad Técnicade | ncionamiento en el nstiuto iencias de la adminisracion 9 | Uidad Téonica dei Centro d
015 Soniorss ye‘;’:s‘;"s'“;;‘gai; Jefale de Departamento | nA T ENOL | participar y supervisar Ia integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de computo y| Estructura Licenciatura Computacién, Ingenieria “Némif v " armacion ; Desamollo 3111212020 15/01/2021
contrataci6n de servicios, con el fin de cubfir los requermentos de las areas. o Licenciatura en admretracion de
Participar y tramitar las solicitudes soluciones 0 y servicios informaticos necesarios, con el fin de| Sistemas centros de computo y
brindar un servicio de calidad en apoyo a las acuvmues institucionales. Computacionales o sistemas operativos.
Promover estudios e investigaciones con el propésito de implementar la infraestructura informatica que optimicen y fortalezcan el equivalentes.
funcionamieno e los procesos que gen en o nsiuo.
Desarrollar aouellas nde su suberior ierdraico
o luciones . sistemas y servicios informalicos necesarios, de acuerdo con el analisis y evaluacion de|
insumos informaticos, con el in de brindar un servi apoyo a las actividades institucionales
Supervisar el mantenimiento, preventivo y correctivo, y la actualizacion de la infraestructura informatica del Instiuto, con el fin de optimizar su
funcionamiento en el Instituto. Ingenierfa en
Participar en las propuestas de polticas de sustitucion e instalacion de equipos de cmputo y periféricos, asf como las actualizaciones de los Comunicaciones y Administracion
¥y
sitemas opetahus y de seguridad,de aGUGTOD co 3 feqeinientos slcabes 1 Instheian, con i de il con a esetega de Electronica, Informética, o g
Jefale de Departamento de Unidad Téenica de | implementacion inform; Ciencias de la ; Unidad Técnica del Centro de.
015 Soporte Técnicoy Mesade | Jefale de Departamento | o weR TR LR | Controlar a distribucion 1o tenes o insumos nformaticos de acuerdo con las necesidades de cada drea con o fn de cumplr con la Estructura Licenciatura Computacion, Ingenieria operat ws e on Foanaciée v Desaolk 31/12/2020 1510112021
Ayuda estrategia de implementaci6n informatica. o Licenciatura en perath ““‘WS ormacion y Desarrollo
g P mpu
|Administrar y mantener actualizados los recibos de bienes e insumos informaticos, y elaborar los informes, con el fin de notificar a laf Sistemas atencion a usuarios
Secretaria Administrativa para el control de los resguardos correspondientes. Computacionales o g
Participar y tramitar la documentacion técnica general relacionada con la adquisicion de equipo de computo y contratacion de servicios, asi i
como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las dreas.
Promover esiudos ¢ nvesigaciones con e propdsito de implementar la infassiucuura informaica que opimicen y foralezcan el
Ins nuneasne nue rinen an ol inctinn
Paricipar oh 6f amAlls y evaloacion de Pusvas techclogas, d1SS WeE, SSguRISd, o TATSRA 1o WFaEsuctira, con o 7 08 optrzar o
funcionamiento informético en el nstituto
Proponer estrategias de equipamiento, soluciones tecnoldgicas y servicios informéticos, con el fin de brindar apoyo a las actividades
institucionales. Ingenieria en
Participar y tramitar las solicitudes relacionadas con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo a las Comunicaciones y Disefio,
actividades institucionales. Eecitiica, o, mentacion y
Jefale de Departamento de Unidad Técnicade | SUpervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de la infraestructura informatica, de acuerdo con un andlisis y dela adminisuacion dela | Ll oo de
015 Web, Seguridad y Nuevas | Jefale de Departamento | ¢ me®' 1HAE8 (8 | evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Insiituto. Estructura Licenciatura Camputacion, Ingeniera seguridad informatica, Fomacion y Desarrollo 31/12/2020 1510112021
Tecnologias Participar y supervisar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de computo o Lienciaura definicién y aplicacion
contratacién de servicios, con el in de cubrir los requerimientos de las areas. istem: e poliicas d
Controlar la administracion de las licencias de software Institucional, con el fin de adecuar el grado de equipamiento del Instituto con la compum-ona\es o seguridad informatica.
normatividad. equivalentes.
Promover estudios ¢ nvesigaciones con e propésio de mplemertar a fiaesiructura nformatca que optinice y fraezca e ncionaiento
de los pr e rigen en el Instiuto
. cunarine iargrouinn
Analitar s necesHates de las eas el ISt en matera de. maTERIETIo SNEmas O8 THomacion, con o Gbeta e deteinar
actividades que mejoren el desarrollo de dichos los sistemas
Propare acciones para el desarolo de sistemas de informacion, can e in de garantzar a efecthidad de s procesos electoraes, de
partcipacén cudadara, adnintaivos y operaio
Apoyar en el desarrollo de documentos técnicos relacmnaﬂus con Ia validaci6n de la integridad de la informacion que generan los sistemas
Gurante S operacion pra canta can delos ceneros  opot Informtica, Ciencias de
[Apoyar on of sequimiant 4l decempefo de los Siterat de nformacién en dierentes ambirtes, an d validarsu funclonaidad e endfar| Ia Computacion, Desarolo de
Unidad Técnica de | oportunidades de mejora en su operacion, con base en el requerimiento de las . ucenclatura o ingenieria iste Unidad Técnica del Centro de
o Analisa Analista Seniclos Ilomcos. | estonas o mamenemns revenivey CoreciiG de s Sistemas de formacién para su 6ptmo funcionarento. Estructura Licenciatura pmgramac-on, ‘bases Formacion y Desarrollo 311212020 1si01/z021
Apoyar en la operacion de los sistemas de informacion relacionados con los procesos administrativos, operativos, electorales y de Computamona\es o
participacion ciudadana para mantener su desempefio en optimas condiciones. quivalentes.
Participar en el desarrollo de investigaciones con el proposito de implementar sistemas de informacion que optimicen y fortalezan el
funcionamiento de los procesos que rigen en el Insiituto.
Apoyar en la logistica referente a la capacitacion a los usuarios del Instituto, en tomo al desarrollo de [0s sistemas informéticos electorales,
de participaci6n ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, implementacion y operacion
nianteada nor 12 inidad
Apoyaren a fecucion o a5 priches fncionales e o sitoms de |n|ormac|ﬁn, asi como en el diseno de su flujo de operacion, con base
en de las dreas, a
Rovear y reportar el estado del Dor\alollu e proyecios asignado al iea e Desaroll de istemas con el abjei de fecilar la toma de
decisiones de manera informada
Participar en los trabajos de an: isefio de los sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos Informética, Ciencias de
Unidad T P electorales, de participacion ciudadana, admmlslrauvos y operativos. la ComDUlTMﬁ" En sa!:rla de nidad Té o P
nidad Técnica de | Analizar las necesidades de las areas del Insituto en materia de sistemas de informacion, con el objetivo de determinar las actividades que i Licenciatura o Ingenieria informatica, nidad Técnica del Centro de
o Analista Analista Senicios Informéticos | permitan mejorar el desarrollo de dichos sistemas. ! ! Estructura Licenciatura en Sistemas programacién, bases Formacion y Desarrollo 311212020 1si01/z021
Elaborar los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas de informacin, su instrumentacion y mantenimiento,con base en Computacionales o de datos, sistemas.
estandares y mejores précticas, en respuesta a los requerimientos de las areas. equivalentes.

Participar en el desarrollo de investigaciones con el proposito de implementar sistemas de informacion que optimicen y fortalezcan e
de los procesos que rigen en el Instituto.
Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento, soluciones tecnologicas y desarrollo de sistemas, con e




14

NSTITUTO ELECTORAL
:n}mnlz-tnl:n

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé;

b) Perfil de puesto

(Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacion, con el objetivo de determinar las actividades que
permitan mejorar el desarrollo de dichos sistemas,

Proponer acciones para el desarollo de sistemas de informacién, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y operativos.

Recopilar informacion que permita verificar la de la necesaria para la y ﬂperaclon de los|
sistemas de informacion, con base en los requerimientos funcionales y no funcionales que atiendan las necesidades d

Informatica, Ciencias de

Elaborar documentos (6enicos relacionados eon Ia qua e a5 pruebas ancionales, con el i i miegrar obsemaciones daivadas de dichas a Computaci En materia de
o7 analista Analista Unidad Técnica de | pruebas y cubrir os requerimientos de las dreas. R Licenciatura Licenciatura o Ingerieria informética, Unidad Técnica del Centro de 311212020 1500172021
Senvicios Informaticos | Apoyar en el seguimiento a las actividades de operacion y logistica para la implantacion de los sistemas de informacién, a fin de valdar su en Sistemas programacion, bases Formacion y Desarrollo
funcionalidad, con base en el requerimiento de las reas y las mejores précticas en la materia. Computacionales o de datos, sistemas.
Apoyar en I operacion de los sistemas de informacion relacionados con los. procesos administrativos, operativos, electorales y del equivalentes
participacién ciudadana para mantener su desempefio en dptimas condiciones.
Partopar en ol desarolo do investaciones con el poposHo de mpementar sisemas de normacion aue opticen  forlezcan o
funcionamiento de los procesos que rigen en el In
poyar en a logisica de la capasiacion & Tos wsvaros del Isitto, en tomoal desartllo de los sisemas inormatcos eletorles, de
ciorlorians i 1 fin e cumnlc con a estratenia de disefin » onereridn
rmacion, con el objetivo de determinar las actividades que|
mejoren el desarrollo de dichos sistemas.
Desarrollar los sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de participacion ciudadana,
administrativos y operativos.
Proponer la elaboracién de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas de informacion, su_instrumentacion y| formética, Ciencias de
mantenimiento, con base en estandares y mejores précticas, en respuesta a los requerimientos de las dreas. a Computacion, En materia de
Unidad Técnicade | Apoyar en el seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de informacién, asi como a su fiujo de operacién, con base en el Licenciatura o Ingenie informéica, Unidad Técnica del Centro de
o7 Analista Analista Senvicios Informaticos |de las éreas y las mejores practicas, con el fin de integrar documentos técnicos y simplificar su mantenimiento y operacién. Estructura Licenciatura en Sistemas programacion, bases Formacién y Desarrollo 311212020 15/01/2021
Apoyar en la operacién de los sistemas de informacion relacionados con los procesos administrativos, operativos, electorales y de Computacionales o de datos, sistemas.
participacion ciudadana. equivalentes.
Apoyar en Ia logistica de la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informaticos electorales, del
participacién ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con Ia estrategia de disefio, implementacion y operacion
planteada por la Unidad.
Desarrollar aouellas f le encomiende su superior ieréraico.
Atender las solcitudes relacionadas con el servicio y soporte (€cnico, con el in G6 brindar un servicio de Caidad en apoyo a fas actvidades|
institucionales.
Actualizar los recibos de bienes e insumos informticos, y elaborar los informes, para el control de los resguardos correspondientes, Ifomética, Ciencias de
Apoyar y elaborar Ia informacion técnica para la integracion de documentos generales, relacionados con la adquisicion de equipo del 5
o p— o Uridad Tecrica de | comunicaciones y cortratacion de senvicos, con el finde cubrr 05 requerimientos de Ias areas. T Lcenciatura Redes, nfraestiuctura | Unidad Técnica del Centro de 11212020 P
Senvicios Informaticos |Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, y en materia de la de de acuerdo con un ¥ atencién a usuarios. Formacion y Desarrollo
anlsis y evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Insitt. Computacionales o
Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento y soluciones tecnolégicas, con el fin de brindar apoyo al equivalentes.
las actividades institucionales.
Desarrollar auellas funciones aue le encomiende su suberior erérauico,
(Atender las solicitudes relacionadas con el senvicio y soporte tecnico, con e fin de brindar un sevicio de calidad en apoyo a las actidades
institucionales.
ctualizar los recibos de bienes  insumos informaticos, y elaborar los informes, con el fin de notificar a la Secretaria Administrativa para el i
control de los resguardos correspondientes. Informtica, Ciencias de
e Atender el trabajo de y i6n en materia de la informtica del centro de computo, con el fin de optimizar| e
o017 Analista Analista. e s |su funcionarmiento en el nstiuto. ) ) Estructura Licenciatura . o U"'g;"’;:j:‘:; ) Centro de 311272020 15/01/2021
| Apoyar y elaborar la informacién técnica para Ia integracion de documentos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de computo [oOU
y contratacion de servicios, con el fin de cubri los requerimientos de las euivalentes. (deseable senidores).
Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento y soluciones tecnologicas, con el fin de brindar apoyo a|
Ias actividades insitucionales.
Desarrollar aouellas f e su superior ferérauico.
onder s solcuces e oo a3 52 R Gar Sl o pars o Fnclomaments i
del Instiut
ncuaizar 05 recibos de Dlnes & s mAcos,  elaborar o e, con e UG 1 Secrta AdinStta piva
control de los resguardos entes
| Apoyar el mantenimiento, prevemrvo y correctivo, y la actualizacion de Ia infraestructura informatica, con el fin de optimizar su '"‘“’"‘“"‘av 5':32':5 de
B en el Instituto. Atencion a usuarios, o e
o7 Analista Analista e e e« | Gestionar a distribucion de bienes ¢ insumos nformaticos de acuerdo con las necesidades de cada drea, con el i de cumpi con la Estructura Licenciatura ey ngenera mesa de ayuday | UMdad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
Senviios Informaticos 2 Formacién y Desarrollo
estrategia de implementacion in Compitmsiones o soporte técnico
“povar en . claboraion o egracion e s o ericos relaconados con i SN de qupo de COTPD Y Convaackn ce civalontes.
senvicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de
Recoplar i gue ez 1 propues e esiategas de qupanien y Soluiones tecnoligcas, con e n de brindar apoyo a
las activid nales
Desanalar acuolls funiones oe e encomiende su superor eriraco
(Atender las solicitudes relacionadas con el Senvicio y soporte técnico, con e fin de brindar un sevicio de calidad en apoyo a las actvidades
institucionales.
Acuaizr 1os 1ecibo de Denes  1SUTo e,  olora 10 s, Gon o1 e nolcr 13 Soretaa AT ara o
control de los resguardos correspondien
oovar en 123 ess de aquipamient y solucones tecnoégicas y seniios normdicos, con el i de bindar apoyo a ks acivdades Informética, Ciencias de
. Cienc Aamivsacin do
institucionales. a Computacion.
o7 analisia Analisa Unidad Técnica de | Gestionar el mantenimiento prevenivo y correctivo, y actualizacion en materia de la nfiaestructura informética, de acuerdo con un andliss R Licenciatura Licenciatura o Ingereria soquniag e e .|| Unidad Tecnica del Centro ce 31212020 P—
Senvicios Informaticos ~|evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Insttuto. en Sistemas P Formacion y Desarrollo
| Apoyar la ntegracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adguisicin de equipo de computo y contratacion de servicios, Computacionales o atencion a usuarios.
con el fin de cubrir los requerimientos de las equivalentes.
Gestionar las licencias de software Insitucional, con el in de adecuar el grado de equipamiento del Isiituto con la normatividad.
Recoplar i gue ez 1 propuesa e GsUAIegas e xupAIEN  S0ciones GErgcas, con el de s 3oy
las ac nales
Desanalar acuolls funcones e e encomiende su superor eriraco
integrar y dar seguimiento al Programa Operaiivo Anual y &l Presupuesio de Egresos de 1a Unidad Técnica, a fin de garanizar el
cumplimiento de las metas establecidas
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Unidad Técnica, a fin de proveer los recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones
Lievar a cabo las gestiones ante I Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal,
para proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.
Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
| Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento. Administracion,
o017 Analista Administrativalo Analista Administrativalo Unidad Técnicade | i como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, paral Estructura Licenciatura Economia, Contaduria o Asistente Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Senvicios Informéticos Administrativo. Formacion y Desarrollo
coordinar las actividades sustantivas y adjefivas que se realicen en coordinacién con ofras instancias. equivalentes.
Identifcar las necesidades operativas de las areas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para solventarlas.
| Apoyar enla organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo y forma.
Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobilirio, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos materiales
necesarios para el desempeno de sus funciones,
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de Ia Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y|
comprobacion
esarrollar aouelas funciones inherentes al ambito de su aue coadvuven con el loaro de los obietivos del drea.
Recibiry registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.
Lievar el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atencion y cumplimiento.
Atender las comunicaciones telefnicas y electrénicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de Ia Unidad Técnica para establecer comunicacion con instancias intenas y extemnas.
Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencién de los asuntos de su competencia.
o018 Secretarialo de Unidad Secretarialo de Unidad | ¢ nidad Tenica de g N pera prog i Estructura Carrera comercial o Técnica Secretari e . e s o % 3111212020 15101/2021

Integrar y conirolar el archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.

| Apoyar Ia elaboracion de los informes periodicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.

| Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con a finalidad de que se realicen en tiempo y forma.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su aue coadvuven con el loaro de los obietivos del drea.
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Auxiliar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Unidad Técnica de
Servicios Informéticos.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

(Apoyar en Ia recepcion, regisiro, enirega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.

Apoyar en Ia digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.

| Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para su trémite antes las instancias internas
y externas,

Auxilar a Ia Unidad Técnica en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones.

Auxilar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los
6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el drea.

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Titular de la Unidad Técnica
de Comunicacion Social y
Difusién

Titular de Unidad Técnica

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

'Besalmllar aauellas funciones inherentes al mbito oadvuven con el loaro de los obietivos del r
Disefiar, proponer y coordinar la estrategia de dilusién institucional el con el fn'de formar oportunamente a la Gudadaa ¥ medios de|
comunicacin del quehacer del Instituto, asi como para fortalecer su imagen en diversos sectores.
Diseflar estrategias y campafias de mmslon nsttucionales especflicas para fomentar, a través de diversos canales de comunicacion, la|
participacion ciudadana informada, libre y d
Autorizar el disefio y la produccion de malenales graficos, audiovisuales y de los sitios de intemet e intranet, redes sociales y nuevas

plataformas institucionales, acorde con los objetivos de las estrategias y campaiias establecidas en materia de difusion institucional.
Establecer las relaciones piblicas e interinstitucionales con los medios de comunicacion, las OSC y la iniciativa privada, con el proposito de
contribuir a los esfuerzos institucionales en materia democratic
Dirgir los rabajos relacionados con el disefio, produccidn y difusion de las acciones de imagen insttucional del IECM, asi com instrui Ia
cobertura informativa y transmisién de los eventos institucionales a través del Circuito Cerrado de Television, Internet e Intranet, a fin de
fortalecer su posicionamiento entre la ciudadania.

Atender a los representantes de los medios escritos y electronicos por la organizacién de conferencias de prensa, foros y las entrevistas
necesarias para la difusion de los planes, programas y actividades institucionales.
Supervisar y asesorar a las 4reas del Instituto respecto del disefio y elaboracion de productos de difusion interna y externa con base en e
Manual de Identidad Grafica Institucional, y proponer actualizaciones al mismo con el propésito cumplir con los criterios establecidos en tormo
ala imagen del organismo.
Asegurar Ia actualizacion de la videoteca, el archivo fotografico y la cobertura informativa en medios de comunicacion, con el fin de garantizar|
Ia preservacion y resguardo de la memoria del Instituto.
Coordinar y vigilar la transmision de spots institucionales y tiempos oficiales, segan o establecido por el INE, con el fin de dar certeza a la

idadania sobre la equidad de Ia difusién electoral.

Estructura

Licenciatura

Comunicacién,
Periodismo,
Mercadotecnia,
Pubiicidad o
equivalentes.

Comunicacion Social.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Directora/or de Comunicacion

Directora/or de Area

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

Coordinar la elaboracion y desarrollo de la estrategia de difusion institucional anual para informar del quehacer el organismo y fortalecer su
imagen entre la ciudadania.
Organizar 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 la memoria grafica, audiovisual e

informata de la mettucion.

Coordinar el disefio de materiales graficos, audiovisuales y de los sitios de interet e intranet, redes sociales y nuevas plataformas
institucionales, acorde con los objetivos de las estrategias y campafias de difusion institucionales.
Coordinar las relaciones piblicas e interinstitucionales con los medios de comunicacién, las OSC y la iniciativa privada, con el propdsito de
contribuir con los preceptos democréticos.
Organizar los trabajos relacionados con el disefio, planeacion y seguimiento de las acciones de comunicacién e imagen institucionales, en
cuanto a los criterios de la estrategia definida, a fin de fortalecer su posicionamiento entre la ciudadania.
Orientar los trabajos relativos a la transmisién de los eventos institucionales a traves del Circuito Cerrado de Television, Internet e Intranet, a
fin de dar cumplimiento a los principios rectores del [ECM.
Orientar as acciones tendientes a actualzar el Manual de Identidad Gréfica Institucional, asi como proporer citerios para su correcta

Estructura

Licenciatura

Comunicacién,
Periodismo,
Mercadotecnia,
Publicidad o
equivalentes.

Comunicacién Social.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o014

Subdirectora/or de
Comunicacion Institucional

Subdirectoralor

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

Eiaborar o estrategi e dtuson insttucional anual & 1o Goncermients a1a somumcacn TSTIUGRRET y SUPGTVSar SU TRETTTacion con e
fin de informar oportunamente a Ia ciudadania y medios de comunicacion del quehacer del Instituto, asi como para fortalecer Ia imagen del
organismo en diversos sectores.

Supervisar la administracion del sitio institucional de intemet e intranet, asi como el disefio y Ia produccion de los materiales graficos,
audiovisuales y electrénicos contenidos en estas plataformas, con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de comunicacion.
Orientar las acciones de comunicacién institucional para las estrategias y campanias especilicas de difusion en medios de comunicacion
impresos y electrénicos.

Disefiar estrategias y campaiias de dlmsldn msmucmnales especiicas para fomentar, a través de diversos canales de comunicacion, la|
participacion ciudadana informada, libre y di

Supervisar la cobertura que realicen los "nedios de comunicacion respecto al quehacer institucional y coordinar Ia planificacion, elaboracién y|
revision de productos informativos de consumo interno y de difusion externa para informar del quehacer institucional y faciltar Ia toma i
decisiones.

Planear los trabajos relacionados con el disefio, produccion y difusion de las acciones de comunicacién institucional del IECM, asi como
instruir la cobertura informativa y transmision de los eventos insitucionales a través del Circuito Cerrado de Television, Inernet e Intranet, a
fin de fortalecer su posicionamiento entre la ciudadania.

Participar en establecimiento de redes interinstitucionales con los medios de comunicacion con el fin de atender las solicitudes de informacién
que éstos generen.

Supenvisar los contenidos informativos de materiales impresos, audiovisuales y electonicos elaborados por la Unidad con el fin de cumplir
con la estrategia establecida en materia de comunicacion.

Verificar la actualizacion del archivo fotografico y el seguimiento informativo en medios de comunicacion, con el fin de garantizar la|
presenvacion y resguardo de la memoria del Instituto.

Coordinar la actualizacion del Manual de Identidad Grélica Institucional para su correcta aplicacién por parte de las areas a fin de fortalecer y
unificar Ia imagen del organism

Estructura

Licenciatura

Comunicacién,
Periodismo o
equivalentes.

Periodismo, disefio
graficoy
produccion audiovisual
en Intemet y nuevas
tecnologias.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o014

Subdirectora/or de Difusion

Subdirectoralor

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

[Efaborar 1a estrategia de difusion institucional anual en 1o cnncemleme a la dilusion y supervisar su lmplemenuclan o el lin de informar|
oportunamente a la ciudadania del quehacer el Instituto, asi como para fortalecer la imagen del organismo en diver
Coordinar el disefoy Ia produccion de los materiales grfcos. audoisuales y multimedia de las redes sociales, won e T de cumpllr conla)
esrategia establec\da en materia de difusior
Proponer, supervisar y evaluar materiales audovsuales, impresos y electrénicos de la Estrategia de Difusion Institucional y las campafias|

que de Sea derven con el e cumplir con Ia estrategia de difusion estipul
Establecer alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de difusion, con el fin de
consolidar la difusién institucion:
Coordinar y supervisar la integracion de la documentacion técnica-administrativa para la contratacion de servicios y productos de la Unidad

écnica, asi como representar a ésta en los concursos y procedimientos de adjudicacion respectivos en materia de difusion, con el fin de
consolidar la difusion institucional, segan la estrategia.
Coordinar e implantar un plan de medios de campafias, segin la estrategia establecida, a fin de consolidar la imagen y difusion
msmucmnale
Coordina |uamne  para la gestion de tiempos oficiales en materia de difusién, en conjunto con el INE, a fin de cumplir con las pautas
nacionaies establec
Supervisar y evalnav o desarol de a estategia de dnususn en redes sociales y nuevas plataformas tecnolégicas de comunicacion, a fin de|
cumplir consolidar la presencia del Instituto interna y
Vigilar el cumplimiento de las actividades del onmama opevawo ‘Anual en materia de difusion institucional, a fin de atender la normatividad|
aplicable.

Coordinar el del archivo videoarafico v cobertura de las sesiones del Conseio General y demés actividades|

Estructura

Licenciatura

Comunicacion,
bl

Pu .
Mercadotécnia,
Periodismo o
equivalentes.

Desarrollo e
implementacion de
estrategias de difusion
institucional;
elaboracion,

sequi
evaluacion de
proyectos en materia
de difusion.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Jefale de Departamento de
edaccion

Jefale de Departamento

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

Coordinar los trabajos de caboracion de conienides ‘para materiales graficos, audiovisuales, del sitio institucional en internet, intranet, tantol
externa como internamente, con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de comunicacion.

Tramitar y reportar Ia elaboracién de productos informativos de consumo intemo y de difusién externa para informar del quehacer institucional
y faciltar la toma de decisiones.

Participar en la de la estrategia de e se elabora en la Unidad Técnica para fortalecer la imagen institucional.
Verificar el cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales en materia informativa, con el objeto de guardar los
principios rectores de legalidad y certeza.

Participar en actividades de atencion a representantes de los medios de comunicacion, de acuerdo con la estrategia de difusion institucional
anual establecida, a fin de brindar un servicio de calidad.

Emitir los documentos administrativos como anexos técnicos, dictamenes, asi como justificaciones, en materia de redaccin, a fin de dar
cauce a la gestion de la estrategia de comunicacion establecida.

Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su superior ierérauico.

Estructura

Licenciatura

Comunicacién,
Periodismo o
equivalentes.

Redaccion y
periodismo.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Jefale de Departamento de
Administracion de Redes
Sociales

Jefale de

Unidad Técnica de
c Social

(Administrar las cuentas institucionales de redes sociales y demas plataformas digitales, a fin de consolidar la comunicacion organizacional

| Asegurar el servicio de atencion ciudadana, a través de las cuentas de redes sociales, a fin de cumplir con estandares de calidad.
Monitorear en las diversas plataformas dmuales los temas de interés y coyuntural de la ciudadania con el fin de elaborar informes que den
lugar a la toma de decisiones en el Instit
Elaborar contendo multimecta y mateil oo para su difusion en redes sociales y conducir la produccion de materiales audiovisuales|
que requieran las diferentes areas, a fin de consolidar la imagen institucional.
Proponer alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de redes sociales, con el fin
de consolidar la difusin institucion
Planiicar la cobertura informatia y la trasmision de los eventos institucionales a través de las redes sociales, a fin de lograr presencial

Difusin

plataform:

Suporvsar y pariciper n l integracion de la documentacion técica-administativa para f contratacion de senvcios y productos en materia
le redes sociales y marketing digital, con el fin de consolidar Ia difusin institucional, segin la estrategia.

Elaborar la normatividad intera para la gestion de publicaciones con las diferentes dreas del Instituto, a fin de cumplir con los criterios de

certeza y legalidad,

Elaborar informes anallticos sobre el comportamiento de los usuarios e las cuentas institucionales de redes sociales.

Elaborar informes analticos sobre el alcance de los mensajes emitidos en las cuentas institucionales de redes sociales.

Verificar el cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales en materia e redes sociales y plataformas digitales, con el

objeto de guardar los principios rectores de legalidad y certeza.

Desarrollar aauellas fu le encomiende su superior ierérauico.

Estructura

Licenciatura

Comunicacién,
Comunicacion vieual,
Disefio Grafico o
equivalentes.

Administracion de

sociales
institucionales,
desarrollo de informes.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé;

b) Perfil de puesto

Participar en la implementacion de Ia esirategia de difusion que se elabora en la Unidad Técnica para fortalecer a imagen institucional
Proponer el disefio y la produccién de los materiales gréficos y audiovisuales del sitio institucional en internet, intranet y de las redes
cocilos, tanto axerna como nemamento, éon el de cumpi con a esrategia estabiecda on matera o diusion
Coordinar y participar en la logistica de eventos en materia de difusién, con el in de consolidar la imagen institucional.
Veriica €l Groefo y contonide de los matatiles audovisuales, mprésos, clectonicos y las campanas G de sos deriven, con el fin de
cumplir con la estrategia de difusion estipulada.
Participar en el seguimiento a las alianzas estratégicas con instancias piblicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de

diusion, con el fin de consolidar a difusion institucionl. Comunicacidn, Implementacion de
Unidao Técnia de | MR 103 docurentos admsaios como nexos 6rico, e, asicomo ustacions,en mater de sk, n de dar cauce Publicidad, estrategias de difusién;
o015 Jefale de Departamento de | 5o1./c 4o pepartamento | Comunicacion Social y |ala gestion de la estrategia de comunicacion establecidt Estructura Licenciatura Mercadotecnia, seguimiento y Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
Difusion Difusion Coordinar e implantar un plan de medios de campaﬂas segin la estrategia establecida, a fin de consolidar la imagen y difusion Clencias sociales, evaluacion de Formacion y Desarrollo
0 - g Periodismo o proyectos en materia
institucionales. oo 0 eclos en
Supervisar el funcionamiento, la trasmision de eventos y actualizacion del Circuito Cerrado de Television, a fin de asegurar la difusion| equivalentes.
organizacional.
Tramiar tlmpos ofciles para I ransmision de potsinsfucionalesen materia de isin,en comuto co ofNE, a  de umpi con s
pautas nacionales estableci
Pariciparen el mantenimient y actualizacien de la videoteca de las sesiones del Consefo Generaly demés acividades instucionals, a
de dar cumplimiento a los principios de certeza y transparencia.
Verifcar el de contratos de servicios v convenios e matera do i, con el oo d auarar s
Coordinar y verficar la elaboracion de las propuestas de diseio de materiales graficos, impresos, elecirénicos y multimedia derivados de
cotateqs y campanas nstiucionales, condderando su xpoSion en miniiios y apartadot cepeciles del sito web y a iranet con o i
de consolidar la comunicacion institucional interna y externa.
Coordina a adminstiacion do a5 mégenes ¢ nformacian o a pégina de et y de ntanat con a mormacen proporcionaca por a5
inada a hacer visible y accesible a piblco interno y externo, Ia informacién que genera la insttucior
Coorinar interaces acorde a tondencias iformétins de vanguaTtia que. cumplan estandares memacionales de disefo, contenido,
navegacion y accesibiidad, a fin de consoldar la comunicacion institucional interna y externa.
y Partcipar en los trabajos, tanto de produccion como postproduccion grafica de materiales audiovisuales y recursos mulimedia, tanto de lal " A .
o1s Jefale de Departamentode | 1oc e o peparamento | ;"r:":’:‘faz‘e::;‘?c‘:;  |uridad Técnica, como de 1as cistintas dreas, con el finde hacer visible y accesible a piblico interno y externo, a informacién que genera a [ Licenciatura D ngenioro en D:;I'[‘; ::yag‘e‘“s:f:g:;:s Unidad Técnica del Centro de 1212020 PR
Disefio y Pagina Web " insiitucion. Formacién y Desarrollo
Difusién y ) equivalentes. web.
Verificar los contenidos para la realizacion de los diversos materiales, de acuerdo con la estrategia de comunicacién, a fin de lograr presencia
institucional,
Emitr o documentos administrativos como anexos técicos, dictamenes, asi como justifcaciones, en materia de diseio web y multimedia, al
in de dar cauce a la gestion de Ia estrategia de comunicacion establecida.
Actualizar el Manual de Identidad Grafica Institucional, asi como desarrolar propuestas para su correcta aplicacion por parte de las dreas a
in de fortalecer y unificar a imagen del organismo.
Coordinar Ia admiistracin gl sto instucional de ntemet @ inanet, as como ol dsen y la produccion de los materile gréfos,
stas dlataformas. con el fin de cumolir con In estrateaia establec;
Desarrollar acciones para 1a Implemeniacion ds Ia estategia de diuson que-se elgbora en Ia Unidad Tecrica para foralecer a magen
institucional,
Integrar informes de seguimiento y evaluacion de actividades en materia de difusion para a toma de decisiones del drea
Apoyar en los trabajos de disefo y produccion de los materiales grélicos y audiovisuales del siti institucional en internet, intranet y de las|
edes sociales, tanto externa como intemamente, con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de difusion
Apoyar ena logistica de eventos en materia de difusion, con el fin de consoldar Ia imagen insitucional. Comunicacién, Disefio y Implementacion de
nkan Teeica e |Recabara ocumentac e Sy poa 1 cotatacin de seniios  aducios e et d s, con 1 deconsobtr| municacion Visual, acciones en materia | oo de
o7 Analista Analista comunaian Socaly s afuson sttuciona) segin st Estructura Licenciatura Disefto Grfco, de difusion y Fomacion s Cosarmohe 311212020 15/01/2021
Difusion nvoyar n i gestion para I ranamsion e spts en radio y tleision, segin o timpos ofciles asgnades, con ol i de cumpl co Ciencias Sociales o g
pauiny esratega do fusén cetpulads equivalentes. insiitucionales.
Apoyar en el establecimiento de alianzas estratégicas con instancias piblicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de|
diusion, con el fin de consolidar a difusion institucional
Auxiiar en la verificacion del cumplimiento de contratos de senvicios y convenios interinstitucionales en materia de difusion, con el fin del
cumpit con 8 nomatiad alcabe
Ipesanolersouelas nde su superior erérauico.
Elaborar propuestas de_diseno X ma(enales gréficos, mpresos, electronicos y mulimedia_derivados de_estrategias y campanas
institucionales, considerando su exposicion en minisitios y apartados especiales del sitto web y la intranet con el fin de consolidar la|
comuricacion nttucionalinternay externa
Apoyar en la supenvision sobre el uso del Manual de Identidad Grafica, para cumplir con los criterios establecidos en fomo a la imagen y
comunicacion del Insttuto.
Desarmollar los trabajos de produccion. postproduccion, distribucion y colocacion de materiales gréficos, audiovisuales y multimedia, tanto de o Dice
la Unidad Técnica, como de las distintas areas, con el fin de hacer visible y accesible al pblico interno y externo, la informacion que general Comunicacion, Disefioy
Unidad Técnica de | . d d Comunicacion Visual, Generacion de Unidad Técnica del Centro de.
o017 Analista Analista Comunicacion Social y |12 mstitucion Estructura Licenciatura Disefio Grafico contenidos de . 31/12/2020 15/01/2021
o Iirmar sobre I aiviades de SeQuTInt y evsuacin n e de e  produccin e de s Dieccia, i de mantener| Ingenere on iical matenaies dgiases. Formacion y Desarrollo
informados a los mandos superiores para a toma © equivalentes.
Elaborar 1o Goenios que foman parie. e as pautas do dusion, a vavés de nserciones en medios mpresos, electénicos,redes sociales
nuevas tecnologias para comunicar a a ciudadania los planes, programas y campaas insttucionales.
Apoyar an 108 abajos de fovsion analiis y aprobacion de los contenidos para la realizacion de los diversos materiales, de acuerdo con la
estrategia de comunicacion. a fin e lograr presencia institucion
Recabar a normacicn necesara para a emisin d documentos administaivos como anexos téciccs, dictamenes,asi como jusifcaciones
o materia de diseiin 2 fin de dar eauce 2 2 apstian de |a esiratenia de comunicacian estableri
tegrar y dar segurmiento al Frogans Operaio Al ¥ o Presupesto de Egresos de | Unidad Téorica, & fn 96 garanizar o
cumplimiento de las metas estableci
Gestonar y dar Sequimiento a fa adasicion de biene y seniios requeridos por fa Unidad Técrica, a fn de proveer os recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Lievar a cabo las gestiones ante I Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal,
para proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempeo de sus funciones.
Elaborar los informes y reportes sobre las acn\ndades ez por o Uk Técrica pars, vluay mograr 4 et alaniacas
Unidad Técnicade [ Apoyar en el seguimiento al avance de metas y co 0s de Ia Unidad Técnica, para promover su cumplimient Admi sistente Unidad Técnica del Centro de.
o7 Analista Analista o Socialy | Funir como enihce acminsiraive o 1a Undad T6CHca. con 103 Grganos elocLios, 1éenos y admimsiratvos del nstiuto Elecoral, para Estructura Licenciatura Ecmmmla, Coniadira o " 311212020 15/01/2021
2 Adminisirativo, Formacion y Desarrollo
Difusion coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con ofras instancias.
Identifcar las necesidades operativas de las areas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para solventarlas.
| Apoyar enla organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técica, para que estos se realicen en tiempo
Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobilirio, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos materiales
necesarios para el desempeno de sus funciones,
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de Ia Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y|
comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones inherenes al &mbito de su coadvuven con el loaro de los obietivos del drea.
(Apoyar Ia cobertura de eventos institucionales fanto intemos como extemos, a fin de resguardar e informar a la ciudadania sobre 1as|
actividades del Instituto,
Unidaa Teeicado | Realzar s uablas de actalzacén y respudo del v atogiico nstiucionl con ef i de esguardr ( memora grca 1 Comunicacion,
o017 Analista Fotdgrafola Analista Fotografola Comunicacion Social y |audiovisual del Instit Estructura Licenciatura es Ma‘;‘:“ ";ﬁeq""’" U"'ga" Tecz‘ca "De' C“'“I:" de 31/12/2020 15/01/2021
Difusion Eiborar conteridos Ioquaﬁcos para ilustrar boletines de prensa y textos en redes sociales, interet e intranet con el fin de mejorar la| Visuales o equivalentes. Hogréfco. ormacion y besarrollo
presentacion de los productos de difusion interna y externa.
| esarolar asullas tunciones aue e encomiende su superr eriruico
Elaborar documentos informaiivos de consumo interno y externo derivados 06 1a Cobertura 0e eventos ISttucionales. as! como Gel monioreo
de medios de comunicacién para informar a la ciudadania del quehacer de la insiitucion y brindar elementos de anélisis que faciten a tomal
de decisiones
Apoyar en el diseo y la produccion de los materiales gréficos y audiovisuales del sitio institucional en interet y de las redes sociales, con el
Unidad Tecrica de |fn de cumplir con la estrategias establecidas en materia e difusion intitcional Comunicacién
. . Redacciony Unidad Técnica del Centro de
o7 Analista Reporterola Analista Reporterola | Comunicacion Social y | Apoyar en la estrategia de relaciones publicas e con los medios de las OSC y la iniciativa privada, con el Estnciura Licenciatura Periodismo 0 edaccion dad Teécrica del Centro 3111212020 15/01/2021
Difusién proposito de contibuir con los preceptos democraticos y dar difusion a los planes, programas y actividades del Insttuto Electoral. equivalentes. P - y
Realizar entrevistas diversas que contribuyan al cumplimiento de [0s obietivos de Ia Dieccién de Comunicacion para el fortalecimiento de lal
imagen institucional.
Elaborar informes sobre las actividades del area con el fin de cumplir con los crierios establecidos en la Unidad Técnica.
Desanotar aouels actidades g créte aors ue f sersonal e super sl
Realizar Ia grabacion y transmision de los eventos de interés institucional para su ifusion por Gircuito Carado de television, iiermet &
invanet, a i de aue I comuidad eter & ioma 28 mantenga formade.de 25 aciidades e realza o ECH
Realizar Ia cobertura de eventos institucionales tanto interos como exteros, a fin de resguardar e informar a la ciudadania sobre las
actividades del Instituto, Maneio de equipo de
Unidad Técnicade | Realizar los trabajos de actualizacion y edicion de la videoteca institucional, con el fin de resguardar la memoria grafica del Instituto. C‘e"c‘as dela video, digital y edicion
o7 Analista de Video Analista de Video Elaborar informes sobre las actividades del area con el fin de cumplir con los criterios establecidos en la Unidad. Estructura Licenciatura Comunlcacien, no lineal, edicin, | Unidad Tecnica del Centro de 3111212020 15101/2021

Comunicacion Social y
Difusién

| Apoyar el monitoreo de medios impresos y electrénicos y compilacion de informacion, para la produccion de la sintesis informativa, con el fin
de mantener al personal del Instituto informado para la oportuna toma de decisiones.

Desarrollar los trabajos relativos a la transmision de los evento
fin de dar cumplimiento a los principios rectores del IECM.
Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su superior ierérauico.

nales a través del circuito cerrado de television, internet e intranet, a|

camamgmvo Artes
Visuales o equivalentes.

produccion y
posproduccion.

Formacién y Desarrollo
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Analista Web

Analista Web

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

b) Perfil de puesto

(Administrar el sitio web y Ia Red Institucional Electoral (RIE) con la informacion proporcionada por las areas, encaminada a hacer visible y

accesible al piblico interno y externo, la informacion que genera la institucion.

Elaborar propuestas de disefio de materiales graficos, impresos, eleworucos y multimedia derivados de estrategias y campanas

institucionales, considerando su exposicién de minisitios y apartados iales del sitio web y la RIE, con el fin de consolidar a

comiunicacion institucional intema y externa,
Realizar la transmision por internet de los eventos internos y externos del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxi

Desarolr mcrosios web acorde a lendencias iniommAlcas de vanguaidia que cumpian estancares Inteacionales de diseR, conteids,

navegacion y accesibilidad, a fin de consolidar la comunicacién institucional inerna y externa.

Participar en los trabajos, tanto de produccion como postproduccion gréfica de materiales audiovisuales y recursos mulimedia, tanto de la

Unidad Técnica, como de las distintas dreas, con el fin de hacer visible y accesible al piblico interno y externo, la informacion que genera la

institucion.

Emiti los documentos administativos como anexos técicos, dictamenes, asi como justificaciones, en materia de disefio web y multimedia, a

fin de dar cauce ala gestion de Ia estrategia de comunicacion establecida.

Partcipar ena actualizacion del Manual de Idenidad Gréfica Insttucional, asi como desarrollr propuestas para su correcta aplicacion por

e lac 4race o fin \ crifinar |a imanen dal rmanie!

Estructura

Licenciatura

Disefio y Comunicacion
Visual, Disefio Gréfico
Ingeniero en Informdtica
o equivalentes.

Diseflo de aplicaciones
digitales y desarrollo
web.

Unidad Técnica del Centro de
Formaci6n y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de Unidad

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

Recibi y regisirar 1a corfespondencia de la Unidad Técnica en el sistema d6 control 0 gestion, para su ramie y atencion
Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atencion y cumplimiento.

Atender las comunicaciones telefonicas y electronicas de la Unidad Técnica, para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de Ia Unidad Técnica para establecer comunicacién con instancias internas y externas.
Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia.
Apoyar en la integraci6n y control del archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las éreas de la Unidad Técnica, para contribui al cumplimiento de sus atribuciones.
| Apoyar Ia elaboracion de los informes periodicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.

| Apoyar en Ia organizacin de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con a finalidad de que se realicen en tiempo y forma.

Desarrollar aauellas funciones inherentes al ambito de te coadvuven con el loaro de los obietivos del area.

Estructura

Carrera comercial o Técnica

Secretaria.

Funciones
administrativas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Ausiliar de Servicios

Auiliar de Servicios

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusién

a

nla recepcion, registro, entrega y seguimiento e correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.
Apoyar en la dig
| Apoyar en la reproducci6n y notificacion de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramite ante las instancias internas y|

lizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.

externas,
Auxiiar a la Unidad Técnica en actividades administrativas y logisticas, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.

Auilar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periodicos que serén presentados a los
6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de sus atribuciones.

| Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el érea.

Apoyar en el traslado del personal que brinda cobertura, a las y los representantes de medios de comunicacion que cubren las actividades
institucionales y auxiiar en la logistica de eventos institucionales a fin de garantizar la oportuna difusién del quehacer institucional

Desarrollar aauellas funciones inherentes al Ambito de su -oadvuven con el loaro de los obietivos del Area.

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Ausiliar de Servicios

Auiliar de Servicios

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusién

[Apoyar el monitoreo de medios impresos relativos a las menciones del IECM, con el fin de generar la informacion necesaria vinculada a fa|
estrategia de comunicacion establecida.

Apoyar en la elaboracion de la sintesis informativa del IECM, con el fin de mantener informado al personal para la oportuna toma de
decisiones.

Apoyar en el traslado del personal que brinda cobertura, a las y los representantes de medios de comunicacion que cubren las actividades
institucionales y auxiliar en Ia logistica de eventos institucionales a fin de garantizar la oportuna difusion del quehacer institucional.

Apoyo en la instrumentacion de la estrategia de difusion establecida, a través de la gestion, entrega y reparto de documentacion oficial,
productos graficos, impresos y digitales, con el fin de contribuir con el fortalecimiento de la imagen institucional y mantener informada a la
ciudadania de la capital.

Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su superior ierérauico.

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

[Apoyar en la generacion de contenidos y material audiovisual para mensajes en las cuentas de redes sociales institucionales.

Auxiiar en el monitoreo en las diversas plataformas digitales sobre los temas de coyuntura y de interés para el [ECM.

Participar en la cobertura informativa y transmision de eventos instituciones a través de redes sociales.

| Apoyar en el traslado de personal que brinda cobertura de redes sociales.

Participar en Ia integracion de la documentacion técnica administrativa para la contratacién y seguimiento de servicios y productos en materia
de redes sociales y marketing digital

Asistir en la elaboracion de informes analiticos sobre el comportamiento de usuarios y alcances de mensajes emitidos en las cuentas de
redes sociales.

Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su superior ierérauico.

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Titular de la Unidad Técnica
del Centro de Formaciony
Desarrollo

Titular de Unidad Técnica

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrolio

Dirigir la operacion de los programas institucionales de Ingreso, Induccion, Capacitacion, Evaluacion del Desemperio, Promocion, Cambios,

de Adscripcion, Incentivos y Disciplina del personal de la Rama Administrativa, fomentando la optimizacién de los recursos humanos,

financieros y materiales, afines a lo establecido en el Programa Operativo Anual y las atribuciones de la Unidad Técnica.

Ejercer la funcion de Organo de Enlace con el Instituto Nacional Electoral, para la atencién de la normativa en materia de Seleccion, Ingreso,

Profesionalizacion, Capacitacion, Evaluacion del Desempefio, Promocion, Cambios de Adscripcion y Rotacién, Titularidad, Encargadurias de

Despacho, Permanencia, Incentivos, Disciplina y Procedimiento Laboral Disciplinario del Servicio Profesional Electoral Nacional.

e ingreso que garanticen la incorporacion de personal idéneo con base en los requerimientos

del perfil del puesto, en condiciones de transparencia, no discriminacién, equidad e igualdad de oportunidades.

Coordinar con los Organos Ejecutivos y Técnicos del Instituto Ia atencion de las necesidades de capacitacion del personal de la Rama

Administrativa, para promover el desarrollo del talento humano, competente para el desempefio de las funciones inherentes a los cargos y
puestos.

| Asegurar que la induccion al puesto del personal de estructura y eventual contribuya a la adecuada integracién al ambiente especifico laboral

y fortalezca el sentido de pertenencia organizacional

Coordinar la propuesta de metodologias de evaluacion del desempefio, que proporcionen informacion respecto al desarrollo de competencias

y cumplimiento de metas institucionales, cuyos resultados contribuyan a Ia toma de decisiones de los distintos 6rganos del Instituto.

Planear que el programa de incentivos para el personal de estructura, contribuya a reconocer los logros alcanzados en el ejercicio

sobresaliente de las funciones del cargo y Ia mejora continua de los procesos del equipo de trabajo.

| Asegurar que el proceso de seleccion y capacitacién de las y los Consejeros Distritales se apegue a los lineamientos establecidos por Ia|
Comision Provisional competente, para la integracién de los 6rganos colegiados con personas que cumplan los requisitos juridico-

del cargo,

Plantear proyectos de vinculacion interna y externa con instituciones académicas y de educacion superior, para coadyuvar en la superacion

profesional y mejor desempefio del personal de estructura.

Asegurar el cumplimiento de las acuwdades encumenaaaas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional, para

garantizar la correcta del Servicio Profesional Electoral Nacional

Estructura

Licenciatura

Aurm s(rac ion,

logi
Capacw.amom

Industriales o
equivalentes.

Desarrollo

capital humano con
enfoque de
competencias
laborales.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Analista Administrativalo

Analista Administrativa/o

Unidad Técnica del
cemw ue Farmacnon v
rollo

Integrar y dar seguimiento al ngrama Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad Técnica, a fin de garantizar el
cumplimiento de las metas establecidas.
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Unidad Técnica, a fin de proveer los recursos para e
cumplimiento de sus atribuciones.

Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de 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.

Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

| Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento

Fungir como enlace administraiivo de la Unidad Técnica, con los rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, para
coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias,

Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para solventarlas.

| Apoyar en Ia organizacin de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo y forma.

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

Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y|
comprobacién.

Desarrollar aauellas funciones inherentes al ambito de st coadvuven con el loaro de los obietivos del 4rea.

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Contaduria o
equivalentes.

Asistente
administrativo.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de Unidad

Unidad Técnica del
Centro de Formacién y
esarrollo

Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técrica en el sitera de contol gestion, para su tramite y atencion.

Llevar el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

Atender las comunicaciones telefonicas y electronicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para establecer comunicaci6n con instancias internas y externas.

Gestionar la agenda de trabajo de Ia Unidad Técnica para programar la atencién de los asuntos de su competencia.

Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado.

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las éreas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.

| Apoyar Ia elaboracion de los informes periddicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.

| Apoyar en Ia organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.

Desarrollar aouellas funciones inherentes al ambito de su aue coadvuven con el loaro de los obietivos del érea.

Estructura

Carrera comercial o Técnica

Funciones.
administrativas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021
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Unidad Técnica del

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé;

b) Perfil de puesto

(Apoyar en Ia recepcion, regisiro, enirega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.

Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.

| Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para su trémite antes las instancias internas
y externas,

Unidad Técnica del Centro de

019 Auwslar de Servicios Ausiiar de Servicios Centro de Formacien y |Auxiiar a la Unidad Técnica en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. Estructura No se requiere No se requiere oy basaale 311272020 15/01/2021
Desarrollo Ausilar a la Unidad Técnica para recabar documentacién necesaria para integrar los informes periddicos que serdn presentados a los
6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el drea.
Desarrollar auellas funciones inherentes al ambito de su aue coadvuven con el loaro de los obieivos del are:
Supervisar Ia elaboracion e de los Programas o Gesion-del Servicio Profesional Elecioral Nacoral 38 ]
Rama Adminisirativa y de Personal Eventual, para dar cumplimiento de las atribuciones de la UTCFy!
Coordinar I suminstacth de 13 nrmacidel Senio Profsional Electorl Nacinal y ce la Rama Admiristrativa, relativa a su ingreso, Metodologias y
induccion, formacion, capacitacion, evaluacion del desempefio, promocion, tiularidad, incentivos, disciplina y permanencia, para que Ia técnicas de
Unidad Técnica cuente con mlarmacmn actualizada. reclutamiento y
Coordinar la e los ordi le ocupacion de vacantes del Senicio Profesional Electoral seleccion, operacion
Nacional y la Rama amisvati, para proveer al Insiuto Eloctoral de os rasuass humanos necesaos para el desarrollo de sus de programas para la
actiidades. integraciony
Cooruinar i evsién de Catlogo de Cargas y Puestos de I Rama Adriistata, asicomo del Manualde Organizacion  Funcionamienta fzacitn de
del Instituto Electoral, para su actualizacion pericica. informacién,
Coordinar I operacién de o8 mecaniamos s ingfeeo, cambios de adscripeion, rotacion, encargaduria de despacha, incorporacion temporal, elaboracion de
promocién, titularidad, incentivos, disciplina y permanencia del Servicio Profesional Electoral Nacmnal con el fin de dar cumplimiento a lo| Administracion, informes y programas
Unidad Técnica del | estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los reque INE. Psicologia, Pedagogia, te trabaio,
009 Directoralor de Reclutamiento | o cioraor ge Area Centro de Formacién y |Apoyar la persona Titular de la Unidad Técnica en las actividades inherentes a su calidad e Onsa"u de Enlace con el INE, para el Estructura Licenciatura ociologia, conocimiento del Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
¥ Seleccion Desarrollo tratamiento de los asuttos relacionados con la operacin del Servicio Profesional Electoral Nacional. Administracion Poblica, enfoque de Formacion y Desarrollo
Apoyar a Ia Secretaria Técnica de la Comisién Permanente de Seguimiento al Servicio meesmnal Elecmral Nacmnal en el desahugu de sus| Derecho, Economia o competencias
actividades, para garantizar la implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servic equivalentes. aborales, elaboracién
Determinar las actividades de apoyo a la Comision Provisional competente, relaiivas a la eeciine mgresu i Cunse]ems Distritales, al de manuales, poliicas,
fin de garantizar el procedimiento idoneo para su seleccion. lineamientos y
Coordinar las actividades de seleccion y designacion de Consejeras y Consejeros Distritales, para asegurar el desarrollo de los procesos procedimientos,
electorales locales ordinarios y exraordinarios en la Ciudad de México. administraciony
Coordinar las actividades se reclutamiento, seleccion y designacion de personal eventual que apoye a los Organos Desconcantades durcts control de recursos
los Procesos Electorales y los Procedimientos de Participacion Ciudadana, para asegurar el cumpimiento de sus atribuc humanos, instituciones
Supe e cumplmionto de Ias ablgacionos en mateia de anSparenda. poteccian de Garos peréonales y gobero abiero, para dar ¥ organism
cumpllmlemo ala normatividad en la materia. electorales.
Supervisar las actividades de implementacion, seguimiento, evaluacion y mejora de los procesos incorporados al Sistema de Gestion)
|tectoral. para dar a norma IS0 9001 e 1S 17582
Planificar y supenvisar las acciones con el Diagnostico de e pars Jer ¥ sctuazar o coreniaos
sustantivos de los Programas de Capacitacion de la Rama Administrativa y del Senvicio Profesional Electoral Naci
Establece I vinculcioncon nstuciones pUblcas  privadas e maera d formacian  capaciacio, con e 60 propiciar el desarollo el
personal del Servicio y de la Rama Administrativa. Disefio curricular de
Dirigi los trabajos del deeho. pedagogico y los elementos inherentes al proceso de Capacitacion, como los recursos didcticos, materiales,| progamasy recursos
instrumentos d a fin de garantizar su congruencia con el modelo pedagogico del Programa de capacitacion. didéct
Supervisar la adaptacion de contenidos Sustantivos del Programa de Capacitacion y recursos multimedia para que se realice con base en su metodog de a
concepcion pedagogica, que a su vez sea acorde con la identidad gréfica del Instituto Electoral investigacion aplicada
Asequrar que se lleve a cabo la gestion y seguimiento que garantice el funcionamiento de la plataforma educativa y de los espacios fsicos a procesos educativos
para contar con las mejores condiciones para instrumentar los Programas de Capacitacion del personal de la Rama Administrativa y el (grupos de enfoque,
Servicio, asi como de la profesionalizacion de éste Gilimo, tanto en la modalidad presencial como virual relatorias, entrevistas,
Coordinar el curso de inducci6n institucional al cargo y puesto, para asegurar que contribuya en la integracion de los senvidores publicos y Sociologia, Pedagogia, encuesta,
Unidad Técnica del | ortalezca el sentido de pertenencia con la Institucion. ‘Administracion, conversatorio, etc.
009 Directoralor de Capacitacion ¥ | e orajor de Area | Centro de Formacion y |Planifcar y supervisar que se lleve a cabo la implementacién de la Evaluacién del Desempeo del personal del Servicio, tal como lo mandata Estructura Licenciatura Psicologia, Educacion, planificaciony % | Unidad Técrica del Cento de 311212020 15/01/2021
valuacion Desarrollo el Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacmnal y la normatividad aplicable, para valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las | Administracion Publica o administracion de Formacién y Desarrollo
funciones y objetivos de o funcionarios del Ser equivalentes. proyectos. Proceso de
ISt & qub 86 lloven.a Cabo propussia metedolégcas y de mejora en la Evaluacién del Desempero, cuando asf o requiera el fanza-aprendizai
procedimiento o lo establezca la norma aplicable, con el propdsito de apoyar a las autoridades del Instituto Electoral en la toma de decisiones con adultos, manejo
relativas a los diferentes procesos de gestion del personal de la Rama Administrativ. 05,
rvisar la implementacion de la Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama Administrativa, para, a partir de los resultados, instrumentacién de
ienticar o fortlezasy s drees de oporumida ue < vez prmitan genrarnformacion i para cseno e accones de e, cursos en plataformas
Plantear la propuesta de planificacion estratégica anual, relativa a los Programas de Capacitacion, segin o establec educativas, aplicacién
cortespondiete con e bt de conarcon U gui para perar s programas insfucinales cartespondene de instrumentos de
Dirigir el proceso de capacitacion de los Consejeros Distritales con base en los lineamientos establecidos por la Comision Provisional evaluacién.
competente, para asegurar que durante los procesos electorales, cuenten con tebricos y técnicos
con sus funciones y obligaciones.
Coordinar el cumplimiento de las actividades encomendadas por la Comision de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para
Supervisar el conlrol, registio y mantenimiento de la nformacion relativa al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, 1a Rama)
Administrativa, y personal Eventual, para atender los requerimientos de informacion del Instituto Electoral, el INE, y pablica que seal
solicitada. . Elaboracion, operacion
Supervisar la elaboracién y el cumplimiento de las acciones establecidas en los programas institucionales del drea,  fin de dar cumplimiento "y elecucion
210 establecido en el Programa Operativo Anualy a las atribuciones de la Unidad Técmca proyectos de
Supervisar la de los procesos de seleccion, ingreso y ocupacion de vacantes del Servicio Profesional Electoral orogramas
Nacionl, a Rarma Adminsiratva y delpersonal Eventual, para proveor ol natuto Eloctoralde s ecursos humanos necesarios y calfcados institucionales para la
para el desarrollo de sus actividades. integracién y
Supervisar la_elaboracion de los acuerdos, informes y dictamenes relativos a la instrumentacion de los mecanismos. ordinarios y sistematizacion de
extraordinarios para la ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa y, en su caso, los relativos a movimientos andlogos del Servicio 7
Profesional Electoral Nacional, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas normatividad aplicable.
Supervisar la elaboracion de a propuesta de incentivos al personal del Instituto Electoral para reconocer su desemperio conocimiento del
Organizar la integracion de informes y documentos técnicos en materia de seleccion, ingreso, cambio de adscripcion, encargaduria de nloque
despacho, incorporacion temporal, rotacion, permanencia, fitularidad, disciplina, promocion e incentivos del Servicio Profesional Electoral Administracién, Ciencia competencias
Unidad Técnica del [ Nacional, s
o4 Subdirectorajor de Subdirectorafor Centro de Formaciény Ia adh et del archivo fisico y digital de I bros del Profesional Electoral Nacional, a fi Estructura Licenciatura Polic. ccoroma aborales; claboracion || Unidad eciica de Centio 9 3111212020 15101/2021
Reclutamiento y Seleccion »de Forma Supervisar la administ e forma permanente del archivo fisico y digital de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nagional, a fin Sociologia, Psicelogia, Criterios, manuales, Formacién y Desarrollo
de tener disponible mwrmac-on vigente. Derecho o équivalentes. policas. meamientos
Supervisar la de las actividades por la Comisién de Seguimiento del Senvicio Profesional Electoral Nacional y proced
para garantizar la correcta y los ericioProfesionl Electora Nacona blancacion y
Apoyar con la operacion de los programas institucionales de seleccion, ingreso, cambio de adscripcion, . permanencia, itularidad, organizacion
decilina, promocion & meoniives del Sande Profesiona Electoral Nacional, con e fin de dar Sumplminio en tompo.y forma a 10 esipuiado programas de
en el Estatto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del INE. reclutamiento y
Apoyar a la persona Titular de la Unidad Técnica en las actividades inherentes a su calidad de Organo de Enlace con el INE, para el seleccion:
tratamiento de los asuntos relacionados con la operacin del Servicio Profesional Electoral Nacional. administracion de
poyar a1a Secretaria écnica dela Comisin Permanents de Sequmieta l Senii Profesionl Electoral Nacional,en ol deahogo de sus recursos humanos,
actividades para garantizar la implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Senvicio Profesional Electoral Nacional. instituciones y
Supenvser I eviion y andlse del Catdlogs o Cargos y Puestos de 1a Rama Adminetraia, a6i como el Manual de Organizacien y organismos
Funcionamiento del Instituto Electoral, para su actualizacion. electorales,
Supervisar la elaboracion de proyectos de convocatoria, metodologias  calendarizacion, relativos a10s procesos de seleccion e ingreso del
personal eventual, para a ocupacicn de plazas que requieran las dreas de oficnas centrales para apoyar a los Organos Desconcentrados
Coordinar s acciones relacionadas con el Diagnosiico de necesidades Ge capaciacion para defnir y aGiualizar 105 contenidos SUStanTos|
de los Programas de Capacitacion de la Rama Administrativa y del Servicio Profesional Electoral Nacional.
Coordinar la vinculacién con instituciones piblicas y privadas en materia de formacién y capacitacion, con el fin de propiciar el desarrollo del
personal del Servicio y de la Rama Administrativa.
Coordinar los tiabajos del disefio pedagdgico y los elementos inherentes al proceso de capacitacion, como los recursos didcticos, Disefio cursos y
materiales, instrumentos de evaluacion a fin de garantizar su congruencia con el modelo pedagdgico del Programa de Capacitacion. materiales didacticos,
Coordinar y supervisar los contenidos sustantivos del Programa de Capacitacion en lo que se refiere al disefio pedagogico y los elementos metodologia aplicada a|
inherentes al proceso de capacitacion, como los recursos didcticos, materiales, e instrumentos de evaluacion, para que se realice con base procesos educativos
en su concepcion pedagdgica, que a su vez sea acorde con la identidad gréfica del Instituto Electoral. (grupos de enfoque,
Ongaizar az actvidads delcur=d d iducion nsifucional . al Gargoy puesto, i de asequrar e oty en laegracian de o= Administracion, relatorias, entrevistas,
Subdirectorafor de Unidad Técnica del [ servidores piblicos y fortalezca el sentido de pertenencia con la Instituci Ingeneria Industrial, cue:
o4 Subdiectoralor Conto de Fomacitny |Supensa que 56 lee a cals I geston  skqumieno due Guantics el Rincionamient e a platacnma edicaliv y de los espacios il Estructra Licenciatura Sociologia, Psicologia, conversatorio, etc.), | Unidad Técnica del Centro de 3v12/2020 1510172021

Capacitacion y Evaluacion del
Desempefio

Desarrolio

para_contar con las mejores condiciones par:
Senvicio, asf como de la profesionalizacion de éste imo, tanto en la modalidad presencial como irual

Verificar que se lleve a cabo la de Ia Evaluacion d rsonal del Senvicio, tal como lo mandata el Estatuto del
Senvicio Profesional Electoral Nacional y la normatividad aplicable para valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y)
objetivos de los funcionarios del Servicio.

Participar en propuestas metodolGgicas y de mejora en la evauacin del desepefio, cuando asi lo requiera el procedimiento o lo establezca la
norma aplicable, con el propésito de apoyar a las autoridades del Insituto Electoral en la toma de decisiones relativas a los diferentes
procesos de gestion del personal de la Rama Administrativa.

Coordinar Ia implementacién de Ia Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama Administrativa y los instrumentos de evaluacion de
conocimientos correspondientes al mecanismo de ingreso, ue a partir de los resultados, identificar las fortalezas y las areas de

a instrumentar los Programas de Capacitacion del personal de la Rama Administrativa y el

oportunidad que a su vez permitan generar informacion il para el disefio de acciones de mejora.

Pedagogia, Educacién o

proyectos; manejo de

disefio de
instrumentos de
evaluacion.

Formacién y Desarrollo
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

b) Perfil de puesto

Proponer, a partir del analisis de dalos y requisitos, os informes y dictamenes correspondientes a la promocion del personal de la Ramal
| Administrativa, para dar cumplimiento a la normativa aplicable.

Elaborar la propuesta de otorgamiento de incentivos al personal del Instituto Electoral para reconocer su desempefo y brindar mayores
alicientes al cumplimiento de sus funciones y a su desarrollo profesional.

Elaborar los dictamenes y acuerdos ala aplicacion de

la Rama Administrativa, para proveer del personal idéneo a las areas del Instituto Electoral.
Elaborar y actualizar las bases de datos de los mecanismos extraordinarios de la ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa a fin de
proporcionar la informacién pertinente al Departamento de Control y Registro.

Elaborar e implementar el mecanismo de rotacién y cambios de adscripcion, en los términos que establezca el INE, para dar cumplimiento al

para la ocupacién de plazas vacantes de|

Derecho, Economia,
Administracion,

Operacion de

ompeten
laborales, elaboracion
uerdos,

Unidad Técnica del Centro de

o15 s Jefale de Departamento | Centro de Formacion y |Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional y demés normativa aplicable. Estuctura Licenciatura Sociologa, Psicologi, i e y e e o 3111212020 15/01/2021
Desarrollo Elaborar e implementar el Programa de Incentivos de los Miembros del Senvicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPLE, en los ia o programas de trabajo,
términos que establezca el INE, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demés normativa aplicable. equivalentes. organizacién de
Proponer, a partir del andlisis de datos y requisitos, los informes, dictamenes y acuerdos correspondientes a Encargadurias de Despacho,| P“:Q'“'“as de
cambios de adscripcion y rotacién del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, en los términos que establezca el INE, para dar| celocsion Blsborarion
cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas normativa aplicable. ectos
Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la| institucionales y
correcta implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional. administracion de
- recursos humanos.
Orientar las acciones establecidas en los programas institucionales del rea, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa
Overativo Anual v a las atrby de la Unidad Técnica.
Registrar y analizar la informacion basica de Ingreso, Induccion, Capaciacion, Evaluacion del Desempeno, Promocion & Incentivos
Ocupacion de Mazes e I Rama Adminstativ para genefar una heranienta que permita f seqinient de l ayectoa labralde o3
funcionarios y el disefio de estrategias de desarrollo profesional.
Registary analzar  infimacien bésicade Seleccion,Ingreso, Proesionlizacian, Capasiacidn, Evaluacien del Desempefo. Pramocin,
de Adscripcion y Rotacion, Permanencia, Incentivos y miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, para Operacitn de
contibui a 1a operacion de o8 procésos estabecidos en 6l Exatto del Senicto Profesiona Electoral Nacionaly atender 08 tequerimiontos prgan s
i éera g [P Trms3on sl do msn:mulaecmrialdmgm o drgancs o, segin o esablara s st sl l Administracion, e
nidad Técnica del orar las propuestas de modificacion al Manual de Operacion y Funcion y al Catalogo de Cargos y Puestos de la rama administrativa de
015 Jeffe de Departamento de | - yo(e 4o Departamento | Centro de Formacion . Inati Eleciora para su acualizaci " Y Y o oy Estructura Licenciatura Psicologla, Pedagogia, ssemaiacinde | Unded Técnica del Centro de 311212020 15001/2021
Controly Regisiro ] mia, Derecho o informacién, control de Formacion y Desarrollo
Desarrollo Orientar Tas acciones sstabiecidas on los programas insiucionales del drea, a i de dar cumplimiento a lo estabicido en el Programa auivalontes. atchivo, maneio de
Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica. atoe da daros
Proponer la estrategia y operar la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos cuando las circunstancias lo ameriten o cada dos atos, en aencion a vsuanns.
conjunto con los itulares de 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral, a fin de mantener actualizado dicho instrumento
Regular de forma permanente el archivo fisico y digital de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de tener disponible
informacién vigente.
Construir y mantener actualizadas la base de datos del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral, para el registro y consulta
do 1a infoemariin
Proponer I0s proyecios de convocatora mterna y abierta, Istumentos, melodologias, calendanios, dictamenes y demas documentos relaios
a los procesos de Seleccin e Ingreso del personal, con el objeto de ocupar plazas vacantes de la Rama Administrati
Realizar las actividades previstas en las distintas etapas de los procesos de seleccién e ingreso del personal, con el objeto de ocupar las| Operacion de
Vacantes de la Rama Adminisrati programas para
Elaborar propuestas relativas a los procesos de ingreso y seleccion del personal de la Rama Administrativa, con el objeto de integrar el
programa insiitucional en la materi
Elaborar proyectos de convocatoria, metodologias y calendarizacion, relativos a los procesos de seleccion e ingreso del personal eventual,
para la ocupacion de plazas que requieran las areas de oficinas centrales para apoyar a los Organos Desconcentrados.
Elaborar informes y proyectos de acuerdo con motivo del registro, evaluacion, entrevista, designacion de ganadores y lista de reserva de las
wes . Unidad Técnica de _|PErOUSS SSpintescon ot de conursos para selccionar porsons vertual, s Dties Administacén . - \
Jefale de Departamento de del|partcipar en las actividades de la Comision Provisional competente, relativas a la seleccion e ingreso de los Consejeros Distitales, a fin de| Psicologia, Pedagogia, Unidad Técnica del Centro de
o ngrese Jefale de Departamento | Gentre de ForMacion ¥ | garaniizar el procedimiento idéneo para su seleccion Estructura Licenciatura Economi, berecho o Formacion y Desarrollo 311212020 1610172021
Elaborar propuestas de modificacion de las normas aplicables a los procesos de ingreso y seleccion de la Rama Administrativa, con la equivalentes.
finalidad de mantenerlas actualizadas.
Participar en la implementacion del mecanismo de ingreso para la ocupacion temporal y en su caso el examen de ingreso para la ocupacion "’“9""“’5 "e
de vacantes de la Rama Administrativa, para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios para el desarrollo de sus reclutamient
riivg seleccion, elaboracion
Elaborar bases de datos de quienes participen en los procesos de Seleccin e Ingreso para garantizar el adecuado registro y control de la de proyectos
informacién a fin de dar certeza en el proceso de seleccion institucionales y
Partcipar en los procesos de seleccion  ingreso del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional para la ocupacion de las vacantes, administracion de
en los términos que sefiale el INE, con el objeto de contribuir en la ocupacion ﬁs vacantes del Senvicio Profesional Electoral Nacional recursos humanos.
Participar, en apoyo del Organo de Enlace, en la operacién de los program de Ingreso del Senicio Profesional Electoral
Particpar en las tareas relalivas a I implementacion de la Evaluacion oy Desempeno del personal del Senvicio Profesional Electoral
Nacional, segin lo establezca el Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional y demés normatividad aplicable, con el proposito de
valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y objetivos de los funcionarios del Servicio.
Coordinar Ia ejecucion de las tareas relativas  la implementacion de Ia Evaluacion del Desempeio del personal de la Rama Administrativa, Disefio e
con el propésito de valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y objetivos de los funcionarios adscritos a esa rama, con implementacion de
base en el modelo, la metodologia y normatividad establecidos. sistemas de
Tramiar I recepcin de las solciudes e fesion deiadas de s resulados de a Evaluacion del Desempetio del personaldel Seia evaluacion,
Profesional Electoral Nacional, a fin de cumplir con los plazos y términos que establezcan os lineamientos en la m metodologia de la
Elsborar y acuaizar s propuesta metodoliic d Evaliacion del Dezempenopara o persona de 1 Rarma Adminsiraiva, con el propssic valuacion; manejo
de medir el rendimiento del personal, asociado al cumplimiento de metas y objefivo Administracion Publica, estadistico y disefio de
Unidad Tecnica del | Proponer mejoras y actualzaciones a1 procedmiento de Evaluaion dél Desemperio del personal de la Rama Admiisraiva, segtn o ministr bases de datos;
o015 ?g;:;fzgfg:‘:::‘;:: Jefae de Departamento | Centro de Formacién y | establezca Ia normatividad aplicable para, a partir de los resultados, generar informacion que apoye a las autoridades del Instituto Electoral Estructura Licenciatura Sosdoga | Ingenic planificacion U T ea de et 4@ 311212020 15/01/2021
Desarrollo en la toma de decisiones relativas a los diferentes procesos de gestion de dicho personal. Industril, Econom estratégica; andlisis e v
Disefiar los instrumentos de Evaluacion del Desempefio para el personal de la Rama Administrativa, de tal forma que permitan llevar a cabo Acuuars o saunentes interpretacion de
1 evlusicn en e ambio indhical  colec, con e prapost ce medi el endimients del prsonal asciado al cumplmiento e mets datos; nociones sobre
objet gestion del talento y
Coorinar I implementacion de la Evaluacion del Desempero para el personal de a Rama Adminisativa para, a par e los esultados, de la teoria de las
identifcar las fortalezas y las &reas de oportunidad que a su vez permitan generar informacion it para el disefio de acciones de mejora. organizaciones y,
Analizar los resultados arrojados por la implementacion de la Evaluacion del Desempefio para emili recomendaciones de mejora a las dreas. administracion de
Eaborar los informes y dictamenes sobre los asunios relacionados con la Evaluacion del Desempeno tanto para el personal del Servicio vect
Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, para el conocimiento y aprobacion de la Junta Administrativa.
Recibir, analizar y atender las solicitudes de revision de los resultados de la Evaluacion del Desempefio de conformidad con los plazos y|
términos que establezcan los lineamientos en la materia para dar solucion a las. prestandas por los evaluados.
[Elaborar los instrumentos y realizar las acciones necesarias relacionadas con el Diagnéstico de Necesidades de Capaciacion paral
consolidar los Programas de Capacitacion
Coorina a actalizacion y olaboracién e contenidos, materiles e fnstrumentos didicticos para las acciones de capacacien en liea y Disefio curricular, de
presenciales, asf como las relacionadas con el Prograrma de Induccién insiitucional y, al cargo y puesto. ursos materiales y
Verificar los elementos pedagdgicos que se incluiran en el disefto instruccional para las acciones de capacitacion en linea o presenciales. didcticos; imparticion
Elaborar los instrumentos de evaluacion inherentes a los Programas de Capacitacion a fin de que arrojen informacién que permita mejorar el de cursos en el ambito
Programa continuamente. de la capacitacion;
Participar en la elaboracion del modelo pedagégico, a fin de contar con un referente desde el cual se riian las acciones de capacitacion. conocimiento en
Integrar resuitados de las acciones de capaciacion para la elaboracion de los informes correspondientes a fin de que funjan como insumos competencias
Unidad Técnica del | de otros procesos relacionados con la gestion del personal. Educacion, Pedagogia, laborales; disefio de
o5 Je“g:;:x:’;;g‘: 9 | Jefare de Departamento | Centro de Formaciény |Proponer mejoras al proceso de disefio y operacién de los Programas de Capacitacién con el proposito de que ofrezcan un mayor nivel de Estructura Licenciatura Psicologia, Sociologia o recursos didacticos | 92 Técnioa del Centro de 311212020 15001/2021
Desarrollo especializacion en las funciones del personal y de que fortalezacan las competencias necesarias para el desempeio del cargo y puesto. equivalentes. para entomos Y
Orientar el disefio pedagogico y didctico de las acciones de capacitacion que realicen actores intemnos o externos, a fin de que sean acordes virtuales; elaboracién
con el modelo institucional de capacitacion de instrumentos de
Proponer las activides de capacitacion dirigidas a los Consejeros Distritales con base en los lineamientos establecidos por la Comisién evaluacion objetiva y
Provisional competente, para asegurar que durante 10s procesos electorales, cuenten con conocimientos tedricos y técnicos administracion técnica
directamente con sus funciones y obligaciones. educativa en
Participar en las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar Ia plataformas
correcta implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional. tecnologicas.
Paricipar, en apoyo del Organo de Enlace, en la operacion de los programas insiitucionales de Profesionalizacion y Capacitacion del Servicio
Profesional Electoral Nacional, con el fin de en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional
Coadyuvar en la operacion del Programa de Formacion el Senvicio Profesional Electoral Nacional, en tareas administrativas y de logistica
asociadas a ésta, como lo establece el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demés normatividad aplicable para garantizar la
cu"ecla imparticion del programa.
over Ia vinculacion con instituciones piblicas y privadas en materia de formacién y capacitacion, con el fin de propiciar el desarrollo del
personaldel Sencioy ce a Rama Adminatata
Coadyuvar en la operacion y seguimiento de la capacitacion, apoyo logistico y evaluacion de faciitadores del Programa de Formacion del
Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama para dar alos | tos enla materia Ingenieria de
Seguimiento a los trabajos relativos a la capacitacion de Consejeros Distritales, con el objeto de que cuenten con las herramientas Administracion Piblica, i
Jefale de D d Unidad Tecnicadel | QECEREs o o de Actdes S DI lidad, segn lo establezca k i dient I propésito d Ao administraciénde | ;1igad Tecnica del Centro d
e de Departamento de eguimiento al procedimiento de Actividades Externas y Disponibiidad, segin lo establezca la normativa correspondiente, con el propésito de ministracion, nidad Técnica del Centro de
o5 Gestion y Seguimiento Jefale de Departamento | Centro de Formaciony gsantzar ue no s secten s unciones sustantas del Iniuo Electora, Estructura Licenciatura Psicologia, Ingenieria proyectos, gestién de Formacion y Desarrollo 311212020 Lsl01/z021
Desarrollo talento, planificacion y
Seguimiento de las acciones de capacitacion del Sevicio Profesional Electoral Nacional, a fin de cumplir con las etapas que establece el industrial o ey
Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional y demas normatividad aplicable. equivalentes.

Verificar la ejecucion del Programa de Induccion, tanto para los miembros del SPEN, como de la Rama Administrativa y eventuales, de
acuerdo con la normativa de cada caso, con el propdsito de facilitar su adaptacion al puesto a ocupar, asi como la asimilacion del marco
normativo y organizacional.

Supervisar la del Diagnsico de de Capaciacion para consoldar os Programas de Capacitacion.

Gestionar la admi e las acciones de i e la Rama nto en la modalidad presencial
como virtual, para garaniizar una ejecucion amenaaa y acorde a los cronogramas stabledos onos programas.

Participar en las actividades r la Comision de Seauimiento del Senvicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la

bases de datos.
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Jefale de Departamento de
Tecnologias Educativas

Jefale de Departamento

Unidad Técnica del
Centro de Formacién y
Desarrollo

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé;

b) Perfil de puesto

Colaborar en la implementacion de las actividades contempladas en los Programas de Capacitacion del Servicio Profesional Electoral
Nacional y la Rama Administrativa, de acuerdo con o establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la
imparticién de todos y cada uno de los médulos o unidades bésicas el Programa e Formacion.

Elaborar y actualizar los contenidos multimedia y herramientas de ensefianza- izaje para ser aplicados en los Programas de|
Capacitacion del personal del Instituto Electoral, asf como en el Programa de Induccion institucional y, al cargo y puesto.

Disefiar elementos graficos, tanto para la adaptacion de contenidos sustantivos de los Programas de Capacitacion presencial y virtual, como
para recursos y documentos varios que produce la Unidad Técnica, que a su vez vayan de acuerdo con la identidad gréfica del Instituto|

lectoral.

Dlseha{ recursos mulimedia con base en Ia concepcion nedagﬁglca de contenidos relativos a los Programas de Capacitacion tanto del
Senvicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, que a su vez vayan de acuerdo con la identidad gréfica del Instituto
Electoral, a fin de enriquecer y diversificar las modalidades de los nccones ormativas de 08 programas.

estionar los contenidos y recursos multimedia de los Programas de Capacitacion tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de
la Rama Administrativa en una plataforma educativa definida a fin de que su presentacion en la modalida virtual, sea clara, intuitiva y acorde
con la dosificacién de contenidos de cada curs
Supenvisar la administracion de las herramientas, recursos y utlidades de la plataforma educativa, con el propdsito de atender las|
necesidades de la Unidad Técnica y las solicitudes de las dreas del Instituto Electoral
Proponer mejoras alos Programas de Capacitacion en materia de disefio grafico y multimedia, asi como elementos de comunicacion gréfica|
en general, a fin de ofrecer capacitacion con contenidos pertinentes y atractivos para el personal del Instituto Electoral
Paricioar en las actividades por Ia Comisién de Seauimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para aarantizar la

Estructura

Licenciatura

Disefio grafico, digital y

editorial, comunicacion,
rtes visuales o
equivalentes.

Disefio grafico, digital,
editorial y recursos
multimedia; manejo en
plataformas
educativas;
administracion de
proyectos; manejo de
software de disefo;

comunicacion

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Unidad Técnica del
Centro de Formacién y
Desarrollo

(Apoyar en el andlisis de datos y requisitos para la elaboracién de los informes y dictamenes correspondientes ala promocion e incentivos del
personal de la Rama Administrativa, para dar cumplimiento a la normativa aplicable.
Apoyar en la elaboracién de los dictamenes y acuerdos correspondientes a la aplicacion de los mecanismos extraordinarios para Ia|
Ocupacion de Plazas Vacantes de la Rama Administrativa, para proveer del personal necesario a s dreas del Insfituto Electoral.

Apoyar en la elaboracién y actualizacion de la base de datos de los mecanismos extraordinarios de la ocupacion de vacantes a fin de
proporcionar Ia informacién pertinente al Departamento de Contol ¥ Registro.

tos y requisitos para la elaboracion de los informes y dictamenes correspondientes a encargadurias de despacho,

al cambio de adscripcion, rotacion, promocién, incentivos del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, en los términos que
establezca el INE, para dar cumplimiento al Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional y demés normativa aplicable.
| Apoyar en la elaboracion de los informes y dictamenes correspondientes a la ocupacién lempnral de plazas vacantes del Servicio Profesional
Electoral Nacional, en los términos que establezca el INE, a fin de dar cumplimiento al procedimiento establecido para la ocupacion de

plazas.
Auxiiar al Organo de Enlace, en la operaci6n de los programas institucionales de Promocion, Cambios de Adscripcion y Rotacién e Incentivos
del Senviclo Proesional Electoral Nacional con el fin de dar cumplinientoen tiempo y formaa lo espulado en el Esaluto del Servico
Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del IN

[Apoyer en las actidades encomendadas por la Comisitn de Segulmlemo del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar Ia|
corect implementarin v i ncinnamientn de Ine meranismac del Senirin Profesinnal Electoral Narinnal

Estructura

Licenciatura

Administracién,

Economia, Deven:ho.
Sociolor
caualones.

Administracion pabiica,
Desarrollo
rganizacional y
planeacion estratégica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Unidad Técnica del
Cento de Formacmn y
rrollo

Recopilar y verificar la informacion basica de Ingreso, Induccién, Capacitacion, Evaluacion del Desemperio, Promocion € Incentivos y)
Ocupacién de plazas de la Rama Administrativa para generar una herramienta que permita el seguimiento de la trayectoria laboral de los
funcionarios y el disefio de estrategias de desarrollo profesional.

Recopilar y verificar la informacion basica de Seleccion, 0, Profesionalizacion, Capacitacién, Evaluacin del Desemperio, Promocién,|
Cambios de Anscnpmen ¥ Rotacion, Permanencia, Incentivos y Disciplina tanto de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional
como del personal de la Rama Administrativa, para contribuir a la operacion de los procesos establecidos en el Estatuto del Servicio
Profsional Electoral Nacional ¥ atender a los requerimientos de informacion tanto al interior del Instituto Electoral como de érganos externos
segn lo establezca la normativa elector:

Participar en la elaboracion de propuestas de modificacion al Manual de Operacion y Funcion y al Catélogo de Cargos y Puestos de la rama)
administrativa del Instituto Electoral, para su actualizacién

Apoyar en la ejecucion de las acciones establecidas en los programas institucionales del drea, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en
el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica.

Recopilar informacion y apoyar en la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos cuando las circunstancias lo ameriten o caﬁa dos afios,
en conjunto con los ttulares de Grganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral, a fin de mantener actualizado dicho instru

| Apoyar en Ia integracion y actualizacién permanente del archivo fisico y digital tanto de los miembros del Servicio Profesonal Electoral
Nacionl como del persoral de a Rama Admisiraive,  fn detener isparibieiformacin vigente en caso de ser requerid,

Anavar en Ia distribicién Al interior de Ia Unidad Técnica_de Ia infarmacién reauerida nara I neracién de <

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Derecho,
Sociologia o
equivalentes.

Administracién pablica,
desarrollo

organizacional y
planeacion estratégic

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Unidad Técnica del
Cen(m de Farmaclon
rrollo

(Apoyar en la elaboracién de los proyectos de niermay abiera Calendarios, dimenss y dems
documentos relativos a los procesos de Seleccion e Ingreso del personal, con el objeto de ocupar vacantes de la Rama Administrativa.
Integrar Ia informacién requerida para a realizacion de actividades previstas en las distintas etapas de los procesos de seleccién e ingreso
del personal, con el objeto de ocupar las vacantes de la Rama Administrativa.
Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién de las propuestas relativas a los procesos de ingreso y seleccion del personal de la
Rama Administrativa, con el objeto de integrar el programa institucional en la mate
| Apoyar en la elaboracion de los proyectos de convocatoria, metodologias y calendarizacion, relativos a los procesos de seleccion e ingreso
del personal eventual, para la ocupacion de plazas que requieran las dreas de oficinas centrales para apoyar a los Organos
Desconcentrados.

Apoyar en Ia elaboracion de informes y proyectos de acuerdo con motivo del registro, evaluaclan. entrevista, designacion de ganadores y listal
de reserva de las personas aspirantes con motivo de concursos para seleccionar personal ever
Apoyar en las actividades relacionadas con la Comision Provisional competente, olives 8 a seleccion ingreso de los Consejeros|
Distrtales, a fin de garantizar el procedimiento idéneo para su seleccion.
Integrar la informacion necesaria para la elaboracion de las propuestas de modificacin de las normas aplicables a los procesos de ingreso )
seleccion de la Rama Administrativa, con la finalidad de mantenerlas actualizadas.
Apoyar en la lmplememacmn del mecanismo de ingreso para la ocupacion temporal y en su caso el examen de ingreso parala ocupacion de
vacantes de la Rama Administrativa, para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios para el desarrollo de sus
actividades.
Participar en la construccion y mantenimiento de las bases de datos relativas a los procesos de Seleccion e Ingreso para garantizar e
adecuado registro y control de la informacion a fin de dar certeza en el proceso de seleccion.
Apoyar en los procesos de seleccion e ingreso del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional para la ocupacion de las vacantes, en
los términos que sefiale el INE, con el objeto de contribuir en la ocupacion de vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Ecnnnmla, Derechn.

So
caalenes.

Administracion publica, |
desarrollo

organizacional y
planeacion estratégica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Unidad Técnica del
Centro de Formacion
Desarrolio

(Apoyar en Ia operacion e las tareas relativas a la implementacion de la Evaluacion del Desemperio del personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional, segin lo establezca el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demés normatividad aplicable, con e
proposito de valorar el cumplimiento cualitativo y cuanitativo de las funciones y objetivos de los funcionarios del Servicio.

Apoyar en Ia logistica de ejecucion de la Evaluacién del Desempefio del Servicio Profesional Electoral Nacional, segtn lo establece el
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas normatividad aplicable para garantizar el correcto funcionamiento de la
metodologia y de los instrumentos de la evaluacion.

Sistematizar la informacién en apoyo a la ejecucin de la Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama Administrativa, a fin de
garantizar la operaci6n del sistema de evaluacion con base en el modelo, la metodologia y normatividad establecidos.

Integrar expedientes de los resultados de la Evaluacion del Desempefio del personal el Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama)
| Administrativa, con el proposito de mantener actualizada la base de datos de la Unidad Técnica.

Integrar Ia informacion relativa a las solicitudes de revision derivadas de los resultados de la Evaluacion del Desempefio del personal del
Senvicio Profesional Electoral Nacional, a fin de cumplir con los plazos y términos que establezcan los linemaientos en la matefia.

Participar en el disefio de propuestas relacionadas con ajustar o actualizar la metodologia y el procedimiento de Evaluacion del Desemperio
para el personal de la Rama Administrativa, con el propdsito de medir el rendimiento del personal, asociado al cumplimiento de metas y
objetivos,

Participar en el disefio y elaboracion de instrumentos de Evaluacion del Desempefio para el personal de la Rama Administrativa, de tal forma)
que permitan llevar a cabo la evaluacién en el &mbito individual y colectivo, con el proposito de medir el rendimiento del personal, asociado al
cumplimiento de metas y objetivos

Apoyar en la implementacion de Ia evaluacion anual del desempeno para el personal de la Rama Adminisirativa, para, a partir de los
resulv.adns, identificar las fortalezas y las 4reas de oportunidad que a su vez permitan generar informacion util para el disefio de acciones de|

Anayar enla s.snemauzacmn de la informacion de los resuitados arrojados por la implementacion de la Evaluacion del Desempefio, para emitir|
mejora a las dreas.

Estructura

Licenciatura

Administracién pblica,
iministracion,
Economia, Derecho,
Sociologia, Ingenieria
Industrial, Actuaria o
equivalentes.

Administracion publica,
desarrollo

organizacional,

planeacion estratégica,
estadistica y manejo
de bases de datos.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Analista

Analista

Unidad Técnica del
cemw ue Farmacnon v
rollo

(Apoyar en las acuwdades de disenio de con el Diagnsiico de i de 6n para el desarrollo el

Programa de Capacitaci

Proponer y dlaborar los maienalss didacticos necesarios para llevar a cabu Ias acciones de capacitacién presenciales y en linea, asf como

las relacionadas con el Programa de Induccién institucional y, al cargo y

Alsndev Ias recomendaciones referentes a os elementos pedag6gicos pliamed para las acciones de capacitacién en linea y presenciales.
Participar en el proceso de disefio y elaboracion de instrumentos de evaluacién inherentes a los programas capacitacion, y de diversos

chesus elconades con s gestion del personal del Instituto, de acuerdo con la metodologia correspondiente.

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

Sistematizar informacion y datos para la elaboracion de los informes correspondientes, a fin de que funjan como insumos de otros procesos

relacionados con la gestion del personal.

Par\icipa' en la elaboracion de acciones de capacitacion internas o externas, a fin de que sean acordes con el modelo institucional de

capacitacion.

Apoyar en las activides de capamauon dirigidas a los Consejeros Distritales con base en los lineamientos establecidos por fa Comision
Provisional competente, para asegurar que durante los procesos electorales, cuenten con conocimientos teéricos y técnicos relacionados
dusuameme con sus funciones y obligaciones.
Apoyar en las actividades encomendadas por la Comision de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar Ia|
correcta |mp\ememamén y funclonam\enw de los mecanismos del serveio Profesional Electoral Nacional,
r al 0 de Enlace, en la n de Senvicio Profesional Electoral
Nacional, con o n de dar cumpumlemo en tiempo y forma a 1o eetipiade en ol Estatu de Semmu onteslunal Electoral Nacional 0 en su
caso a los requerimientos del INI
| Apoyar en la ejecucién de las acciones establecidas en los programas del érea, a fin de dar alo establecido en|

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Derecho,
Sociologia, Educacion,
Pedagogia, Psicologia,
Trabajo Social o
equivalentes.

Administracién pablica,
desarrollo

organizacional,
planeacion estratégica,
disefio instruccional de
recursos materiales y
didacticos, aplicacion
de competencias
laborales, elaboracién
de instrumentos de
evaluacion objetiva y
conocimientos basicos
plataformas
recnologncas aplicadas
ala educacion.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021
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Unidad Técnica del

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

(Auxiliar fa_operacion del Programa de_Formacion del Servicio Profesional Electoral Nacional, en lareas administrativas y de logistical
asociadas a ésta, como lo establece el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demés normatividad aplicable para garantizar la
correcta imparticion del programa.

oyar la vinculacion con instituciones pablicas y privadas en materia de formacien y capacitacion, con el fin de propiciar el desarrollo del
personaldel Seveio y de Rama Adminisiaiva
| Auxiiar en la operacion y seguimiento de la capacitacion, apoyo logistico y evaluacion de lacllmadures del Programa de Formacion del
Estauto e Serviclo Potesonal Electoral Naciona) para da cumpliento a o4 Ineamietos en a mater
Participar en los trabajos relativos a la capacitacién de Consejeros Distiitales, con el objeto de que uemten con las herramientas necesaias
y suficientes para su desempefio.

Administracion,

Adm.msuamn pl’AhIlca,
des:

o017 Analista Analista Centro de Formaci6n'y | Apoyar al procedimiento de Actividades Externas y Disy segiin o establezca la normativa comespondiente con el propésito de Estructura Licenciatura E°°"S‘;m'a" Derecho, y unidad Técnica do) Cenuode 31/12/2020 15/01/2021
Desarrollo garantizar que no se afecten las funciones sustantivas. del Insulum Electoral. equclva::egnl E;’ ol a:;g: o'r"":s"[’,':é Jica ormacian y Desarrollo
Apoyar en Ia logistica relativa a Ia cjecucion y el seguimiento del programa de capacitacion del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin g
6 cumplt con s eapas (e esabloce ¢ Estatuto 66l Sonvcio Prolesiona Electoral Nacionaly demés nomatvidad apicable
Informar sobre el estado de ejecucion del Programa de Induccion, tanto para los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, como
de la Rama Administrativa y eventuales, de acuerdo con la normatividad de cada caso, con el propdsito de faciltar su adaptacion al puesto al
ocupar, asi como la asimilacion del marco normativo y organizacional.
participar en la del de Capacitacion para consolidar los Programas de Capacitacion.
Sistematizar la informacién para apoyar a administracien técnica-educativa de las acciones de capacitacion de la Rama Administrativa, tanto
1 la o resencil como vituel pare gaantzetuna cecuion xdenaa v corde aos en los prooramas.
Participar de las actidades n los Programas de Capacitacin del Servicio Profesional Electoral]
Naclora y ' R Acmniraiv. g et son 1 et on o Esati oo Servlclo  Profeional Electoral Nackonal,pa gaantzar a
impartcion de todos y cada uno de los médulos o unidades bésicas del Programa de form:
Coaborar on la hechura y actualzacen do o contendos mulimedia y herramientas de ensenanza:aprendizse para su aplcacion en los
Programas de Capacitacion del personal del Instituto Electoral.
Apoyar en el disefo de los elementos gréficos, tanto para la adaptacion de contenidos sustantivos de los Programas de Capacitacion| sefo grafco
presencial y virtual, como para recursos y documentos varios que produce fa Unidad Técnica, que a su vez vayan de acuerdo con la identidad edhona o datel ast
Unidad Técnica del  |d/éca delIn o et . ) Disefio, comunicacion, como en el manejo de ”
o017 Analista Anlista Cemm e olaborar en el disefio de recursos mumedia con base en la concepcion pedagégica de contenidos relativos a los Programas del [ Licenciatura PR ey nodones’ | - Unidad Técnica del Centro de 1212020 PR
o Capaciiation tanio 0o Senvico Prfesional Elecoral Nacional como e 1 Ra AdmiSualve, que & au vz vayan do acuedo con a el ortaiion Formacién y Desarrollo
identidad grafica del Instituto Electoral, a fin de enriquecer y diversificar las modalidades de las acciones formativas de los program atomes
[nender a los funcionaios e st Electoral para resoher dudas sobre ol funconamieno v ssabiidad do Ja piatatoma. educaival s
establecida.
Apoyar en I administracion de las herramientas, recursos y utiidades de la plataforma educativa, con el propésito de atender las|
necesidades de la Unidad Técnica y las solicitudes de las dreas del Isituto Electoral.
Proponer mejoras a los Programas de Capacitacion tanto del Senvicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, en
materia de disefo grafico y multimedia, asi como  elementos de comunicacian grélica en general, a in de ofrecer recursos con contenidos|
nertinentes v atractivos
Coordinar el cumplimiento de las normas, neamientos y polficas que emita el Instiuto Nacional Electoral, en su ambilo e competenca
Establecer comunicacion con la Unidad Téenica de Vinculacian con los Organismos Publicos Locales, asi como con los demas Organos dell
Instituto Nacional Electoral para conocer las disposiciones que formule con respecto alos Organismos Pdblicos Locales. Clncies Polticas
Emitr las comunicaciones y requerimientos de Organismos Piblicos que insiruyan la Presidencia del Consejo General y la Secretaria Derecho, Sociologa,
Ejecutiva. Admlnlslraclan Plblica,
Supervisar el cumplimiento del calendario y el plan integral de coordinacién con los Organismos Piblicos Locales para los procesos elaciones piblicas. Derecho electoral,
electorales, que emita el Instituto Nacional Electoral para informar a los Organos Superiores de direccién. Relaci 'E“’C"’"ES puhllcas,
Titular de la Unidad Técnica Unidad Técnica de |Remitir a la Unidad Técica de Vinculacion con los Organismos Pablicos del Instituto Nacional Electoral el informe anual respecto del ejercicio emaceres,
005 Vinculacion con Titular de Unidad Técnica Vinculacion con | de facultades delegadas u otras materias que correspondan conocer a dicha instancia, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable. Estructura Licenciatura fegocios ‘"‘e"“’“"""es‘ Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
¢ : 2 . Internacionales, investigacién Formacion y Desarrollo
Organismos Externos Organismos Externos | Establecer vinculos de colaboracion con organismos externos, piblicos, privados, locales nacionales  internacionales que se formalicen al aciona po
traves de convenios . acuerdos y anexos técnicos para fortalecer al Instituto Elect Intemasionales. eyt
| Adminisirar Ia vinculacion con organizaciones de la sociedad civl nacionales e Eemdios instmucional
i e oriaecr os efrctios e cbsersidnceprcesos slctorles n s de Saricpacn cudadana en a Ciadad de Méxco. Intemacionales,
Coordinar Ia realizacién de actiidades de profesionalizacion de Ia observacion electoral, Comunicacion, o
Ectablocery mamenervnculos con  cucadanis resdents on el xranjeroy con organizaciones de migrantes a fn de normarles acerca del equivalentes.
ejercicio de sus derechos politico-electorales,
i domés, ave I conlirs 1 normati el msiuto Electoral st como aauellas aue e encomiende su superior iedrauico,
Coordinar las acciones para dar a conocer las disposiciones que emita el Insituto Nacional Electoral, al Consejo General, Secretara(o)|
Ejecutiva(o) y a las diversas dreas del Isituto Electoral, a fin de promover y asegurar su cumplimiento,
Goordinar las acvidades que le encomiende la Comision Permanente de Vinculacion con Organismos Externos para coadyuvar all
cumplimiento de sus atribuciones,
Coordinar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos externos, publicos, privados,
locales nacionales para fortalecer al Insttuto Electoral. Giencias Poliicas, Derecho Electora,
Unidad Técnica de _|AProbar el informe anual respecto del ejercicio de facuitades delegadas u ofras materias que corresponda conocer  la Unidad Técnica de| s, o
o000 Directoralor de Vinculacion Directoralor de Area incacioncon | nGuackn con Orgaismos Extras par, en s caso proceder a U renion Estructora Licenciatura Unidad Técnica del Centro de 311272020 15/01/2021
Nacional Orgms Eriomos|Coordinar la mplementacion del sistema de seguimiento a converios internsitucionales para promover una estrategia nteinsttuciona que Formacion y Desarrollo
oraosta vinculos de coaboracén con matiucianes académias, organomas pibicos y pivadee. acionalos & mermacioniies e
Proponer una estrategia de vinculacion con organizaciones de la Sociedad Civilpara fortalecer los ejercicios de observacion en la Ciudad de| i -
WMdco,a vavesde  Red de Observacian delECW.
en e Instuto Eleiora programas. acividade, (00, events y estucos de invesgackn. paa pomove la vincacion
nstucionaty o aorc
Supenisar el desarlo de esvaleg\as de brotesonalzacien de la Red de Opservacionce 1ECM
rlinay arrinnes enfoearas In< Ornanisrans Pahlicns | acales O neales v
Supenear ns heciones para dar & conocer 55 RpoSiCOnES ue amta o nStune Naional Eoeiorl oS s Gel ettt Elscor: para
promover y asegurar su cumpi
Supenvisar las acciones que insiruya la Comision Permanente de Vinculacion con Organismos Exteros para coadyuvar al cumplimiento de|
sus atribuciones.
Supervisar el seguimiento a las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con el Instituto Nacionall Ciencias Politicas, Derecho Electoral,
\ Unidad Técnica de | Electoral para fortalecer al Instituto Electoral Derecho, Socioogi. Relaciones Pblicas, N ,
n rectoralor de Relaciones Subdirectoralor Vinculacion con | Proponer el informe anual respecto del ejercicio de faculiades delegadas u olras materias que corresponda conocer a Ia Unidad Técnica de Estructura Licenciatura Adminstracion paoiea. Administracion e e bt 311212020 1510172021
Organismos Externos |Vinculacion con Organismos Externos para, en su caso, proceder a su remision laciones Piblcas, Pubiica, Observacion
Supervisar la implementacién del sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una estrategia interinstitucional que ‘equivalentes. Electoral
fortalezca vinculos de colaboracion con insiituciones académicas, organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.
Supenvisar el seguimiento a los vinculos de colaboracion con los Organismos Publicos Locales, Organos Jurisdiccionales locales y|
nacionales.
Desarolr anueles g e nde su superiorferdrauico.
Supervsar I realzacon de Tas acciones aue Je-encomiende Ia ComiSn PeAGTE e VineuREion Con Orgamos Eemos par
Coadyova e el cumplminto do svs bucionss.
Proponer una estrategia de vinculacion con organizaciones ciudadanas, de la sociedad civi, académicas y ciudadania a fitulo indvidual paral
fortalecer los efercicios de observacion electoral y de los procedimientos de participacion ciudadana en la Ciudad de México, a través de las|
tal fin. lencias 2 mf:;m Derecho Electoral,
Unidad Técnicade  [Supenvisar el desarrollo de acciones de colaboracion con organizaciones de la Sociedad Civil para posibiltar una agenda de trabajo cho, Sociclogia, Relaciones Piblicas,
o014 Subdirectorafor de Vinculacion Subdirectoralor Vinculacion con | permanente que contribuya al logro de los fines de tales organizaciones y del Instituto Electoral. Estructura Licenciatura Administracion Piblica, ‘Administracién Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
con Organizaciones " ontrb . e , . Relaciones Publicas, ; ) Formacién y Desarrollo
Ongrismos Exenos | Supensar  reizaciin on el Instuto Electaral do pogrmss, acthklades. foros, eventos Y estdios de vestgacin, ars ramover I P Pablica, Obsenvacion
vinculacien institucional y los ejercicios de observaci e Electoral
Do 1o actiidades y acciones de s Red de Obsersacin del [ECH, para aumentar su paricpacion en s procesos clecorles y de
partcipacion ciudadana.
Supensar o desaroll o sttetasde rlesionalzacon e R ds Obseriacion g IECH,
Desarrollar auellas funciones aue le encomiende su superior
Ditondi 1. dispesiiones aue emia. € Insiuto Nagonal Elecora 3 T35 areas GeT i Elecoalpara promover y GSequar 0
cumplimiento.
T s decisones de os Gganos del INE @ inkormar sl Conselo Generl y 2 s dress aeko que e splable l nbo de
competer
Veritcar s aciones que instuya a Corision Permanerte de Vinculacén can Organismos Extermos para coadyuvar al cumplimiento de sus|
rbusione Clncias polica
Jefale de Departamento de Unidad Técnicade | Supervisar las acciones esnpulauas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con el Instituto Nacional Electoral paral Derecho, Sociologia, Derecho Electoral,
015 Seguimiento a Organismos |  Jefale de Departamento Unedacon con | foratecer al sttt Estructura Licenciatura A"'“'“'s"ac"s;]:””"‘a' Relaciones o :z‘::s y U"'g;“"";fg‘:a ‘éee' | Cenwo de 31/12/2020 15/01/2021
Nacionales Organismos Exernos [implanar el etem. de seguimient de converios nterinsiucionales para promaver i strategia interinsitcional que fortaezca viculos Comumicacion o Gblica. Y
de colaboracion. equivaientes.
Difundir las actividades de inerés que realicen los organismos Publicos Locales Electorales.
Reportar las decisiones de los 6rganos jurisdiccionales e informar al Consejo General y a las dreas aquello que es aplicable al Ambito de su
competencia
Participar en el seguimiento a las negociaciones para la suscripcion de convenios interinsttucionales.
Desarrollar aquelias f le encomiende su superiorjerarauico
Participar en la realizacion de las actidades que e encomiende la Comisin Permanente de Vinculacion con Organismos Exiemos paral
coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones.
Tramitar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos externos, piblicos, privados,| )
locales, nacionales e internacionales parn lonalecer al Instituto Electoral. Ciencias Polficas, Derecho Electoral,
Jefale de Departamento de Unidad Técnicade | Proponer una estrategia de vinculaci Organizaciones de la Sociedad Civil para fortalecer los ejercicios de observacién en la Ciudad de| Derecho, Sociologia, Relaciones Publicas,
015 Seguimiento a Actividades con|  Jefale de Departamento Vinculacion con | Méuco,  raues e Ia Red de bsenacion dl IECM Estructura Licenciatura Administracién Piblica, ‘Administracion Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15601/2021
‘ ¢ . ] } Relaciones Publicas, . ’ Formacion y Desarrollo
Organizaciones Organismos Externos | Proponer acciones de colaboracién con Organizaciones de la Sociedad Civil para posibiltar una agenda de trabajo permanente que P Pablica, Observacion
contribuya al logro de los fines de tales organizaciones y del Instituo Electoral. Electoral.

ificar en el Instituto Electoral programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover la vinculacién institucional
y los ejercicios de observacion,
Desarrollar aauellas funciones aue le encomiende su superior ierérauico.

equivalentes.
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121 fraccion XVl de la Ley de Transparen

, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mé

b) Perfil de puesto

Recopuav ¥ analizar informacion para el seguimiento de las actividades con organizaciones.
alizacién en el Instituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover lal
vlnculamﬁn institucional y los. siericos de observacion.

Ciencias Poliicas,
I

Unidad Técnica de tematizar n de la normatividad institucional, local, nacional e internacional a fin de enriquecer los andlisis que se| Agm'l‘:“cs“"ém ociooga. Or‘fj:’a'c"‘l‘,‘;al Unidad Técnica del Cento de
017 Analista Analista Vinculacion con|realicen Sobre 108 convenios Gue cclebr 6l nSttto. Estructura Licenciatura ‘ . 1 g 31/12/2020 151012021
Organismos Externos | Gestionar la logistica para el desarrollo eventos, foros, talleres y seminarios, para fortalecer vinculos de colaboracion con instituciones Economia, Relaciones Administracion Formacitn y Desarrollo
» foros, ' Piblicas, Comunicacion Piblica.
exteras. i quivalentes.
Apoyaran s proticcionde matstal formathn para i desarolde e acthiaces de wncuiackén.
Desarollar aouellas e encomiende su suoerior ierérauico.
Integrar y dar segulmlenm @ Programa Operaiivo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad Tecrica, a fin de garariizar el
e las metas
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Unidad Técnica, a fin de proveer los recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Gestionar ane s Secretara Admiistaiv de as las, bjas,cambiosy rémies relacionados con a nmina del personal para proveer .o
Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempeio d
Elaborar os informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Unidad Técnica de | Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento. Administracién, Asistente Unidad Técnica del Centro de
017 Analista Administrativa/o Analista Administrativalo Vinculacion con | Apoyar como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, para| Estructura Licenciatura Economia, Contaduria o 1 it Formacion y Desarllo 31/12/2020 15/01/2021
Organismos Externos | coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinaci6n con otras instancias. g
tender s necesidades operaivas de s dreas de a Unidad Térica,a n de apoyar en os rmies admiistaivos para soveriaros
| Apoyar en la organizaci6n de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo y form:
Gestonat s tas, baas, cambios y tamies reacionados con el mobiaro, paa proveer a a Undad Técnica e os rocursos materiales
necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacién.
Desarmnliar anielias fincinnes inharentes al Amhitn de <11 e condvisven con el Inaro de Ins ohietivas dal Are
(Apoyar en la recepcion y registro de la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion
Awiliar en el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.
Atender las comunicaciones telefonicas y electronicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para establecer comunicacion con instancias internas y externas.
Unidad Técnicade | Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencién de los asuntos de su competencia.
o018 Secretarialo de Unidad Secretarialo de Unidad Vinculacién con Estructura Carrera Comercial o Técnica Secretaria. 1 granciones, Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15/01/2021
Organismos Externos |Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado. administrativas. Formacién y Desarrollo
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboraci6n de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacicn de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar auellas funciones inherentes al mbito de su aue coadvuven con el loaro de los obietivos del drea.
n la recepcion, registro, enirega nto de correspondencia de fa Unidad Técnica, para su tramite y atencion.
| Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para su trémite antes las instancias internas
Unidad Técnica de ~ |Y ernas Unidad Técnica del Centro de
o019 Ausilar de Senvicios Ausdlar de Servicios Vinculacion con  |Ausiliar ala Unidad Técnica en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. Estructura Secundaria No se requiere No se requiere No se requiere Formacion y Desarroll 3171212020 15/01/2021
Organismos EXIemos | usiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periodicos que serén presentados a los
6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
| Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el érea.
Desarrollar aouellas funciones inherentes al ambito de su niribuvan con el loaro de los obietivos del drea.
Coordinar las actividades que le encomiende la Comision Permanente de Vinculacion con Organismos Externos para coadyuvar al
cumplimiento de sus atribuciones. Cenias poicas.
Coordinar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos externos, pilblicos, privados, recho, Soci
internacionales para fortalecer al Instituto Electoral Administracion "“""‘av Derecho Electoral,
Coordinar la elaboracion del informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que corresponda conocer a la st Relaciones Piblicas,
Unidad Técnica de | Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Externos en materia de vinculacion interacional, para, en su caso, proceder a su remision. egocios Administra
Directoralor de Vinculacion . R v Pibica, Asunios Unidad Técnica del Centro de
009 el Directoralor de Area Vinculacién con | Coordinar el disefio y aplicaci6n de estrategias de vinculacion con organizaciones de la Sociedad Civil en México y en el extranjero paral Estructura Licenciatura Internacionales, 2 aconalos Formacion y Desaall 3171212020 1510112021
Organismos EXIemnos | fortalecer los lazos con las comunidades de migrantes y oriundos de la Ciudad de México residentes en el extranjero. As“’“"s‘ Vinculacion
Coordinar Ia organizacién de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover la vinculacién institucionall "“E'E"af:""s' Institucional
con organizaciones intemacionales, comunidades de migrantes, asi como con las y los ciudadanos de la Ciudad de México residentes en el Internacionales,
extranjero. unicacién o
Promover estrategias de vinculacion con organismos intemacionales para realizar actividades de forma conjunta con el IECM equivalentes.
Particioar en acuellas funciones aue le encomiende su suberior ierdrauico.
Supenvisar la realizacion de las acciones que le encomiende la Comision Permanente de Vinculacion con Organismos EXiernos para Clencias Poilicas,
coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones. Derecho, Sociologia,
Supenvisar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos internacionales para Administracion Pablica,
fortalecer al Instituto Electoral Relaciones Publicas, Derecho Electoral,
Supervisar la elaboracion de los contenidos del informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que Relaciones Relaciones Pablicas,
Subdirectora/or de Vinculacién Unidad Técnicade | corresponda conocer a la Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Externos en materia de vinculacién internacional ""er\""ac lonales, iministracior Unidad Té del Centro d
o014 con Organismos Subdirectoralor Vinculacion con | Promover las acciones con O para posibilitar una agenda de trabajo permanente que contribuyal Estructura Licenciatura Imev:::iz‘:;es 2 Publica, Asuntos. "'mea:glf; Dees;:)l:: o 31/12/2020 15/01/2021
Internacionales Organismos Extemos |al logro de los fines de tales organizaciones y del Instituto Electoral. euntos Internacionales
Difundir actividades de vinculacién con Orgamismos Internacionacionales, Organizaciones de Migrantes y ciudadania residente en el Imemaclona\es Vinculacion
3 Institucional
extranjero. Estudio
Proponer estrategias de fortalecimiento de las relaciones con Orgamismos Internacionacionales, Oragnizaciones de Migrantes y ciudadania nermacionales.
residente en el exranjero. unicacion o
Particivar en aauellas funciones aue le encomiende su suberior ierdravico. equivalentes
Participar en la realizacion de las actividades que le encomiende la Comision Permanente de Vinculacion con Organismos Extemos a fa s ol
UTVOE para coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones. recho, Sociologia,
) i ! ) acul } \ Anmm.snauan Publica,
Proponer los contenidos del informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que corresponda conocer a la cagones Piices. Derecho Electoral,
Unidad Técnica de Vinculacién con Organismos Externos en materia de vinculacion con organizaciones de migrantes y ciudadania residente Relaci Relaciones Publcs,
Jefale de Departamento de Unidad Técnicade  [en ef extraniero. ""e’"a““"“‘es' Administracio Unidad Técnica del Centro de.
015 inculacion con Jefale de Departamento Vinculacion con Estructura Licenciatura egoc 2 3171212020 15/01/2021
Organizaciones de Migrantes Organismos Externos | Proponer acciones de colaboracion con Organizaciones de la Sociedad Civil en México y en el extranjero que tengan lazos con comunidades Imemaclona\es, Formacion y Desarrollo
untos Internacionales,
de migrantes y ciudadania residente en el extranjero para fortalecer los Iazos con estos grupos poblacionales. ,memac.ma\es Vinculacién
Emitir programas, actividades de difusion y estudios de investigacion que fomenten la cultura democrética y la construccién de ciudadanial \ Estudios ' Institucional.
emacionles.
entre las comunidades de migrantes y la ciudadania residente en el extranjero. Comunicacion o
Desarrollar auellas funciones aue le encomiende su superior ierrauico. equivalentes.
Participar en la realizacion de las actividades que le encomiende la Comision Permanente de Vinculacion con Organismos Extemos a fa Ciencias Poliicas,
UTVOE para coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones. Derecho, Sociologia,
o \ Jacit onaly el a cutura democra Administracin Pablica,
Promover programas, actividades, foros, y eventos, para la vinculacion internacional y el fomento a la cultura democratica. ‘Relaciones Derecho electoral,
Proponer estateias, progtamas y aividades de difusion que ortalezcan os fazos del Insiuto Electoralcon tras Instiuciones, Organismos Pablicas Relaciones Relaciones Pblicas,
fal idad Técnica d o imemacioneles. Administracion
Jefale de Departamento de Unidad Técnica de o de la Sociedad Civil de migrantes y con ciudadania de la Ciudad de México residente en el e povica Unidad Técnica del Centro de
015 Atencion y Actividades Jefale de Departamento Vinculacion con Estructura Licenciatura 2 . 3171212020 15/01/2021
ntemacionaloe Organismos Extemos|tranjero nemaconals. Asun Formacion y Desarrollo
i o . Asuntos ntemacionais,
Emitir informes, analisis estadisticos y estudios de que coadyuven en el de la cultura democrética e incrementen| imemacionas Vinculacién
la vinculacién del instituto con Organizaciones de la Sociedad Civil en el extranjero, Organismo Internacionales y con la ciudadania de la| \ Estudios ' Institucional.
emacionles.
Ciudad de México residente e el extranjero Comunicacion o
Desarrollar auellas funciones aue le encomiende su superior ierrauico. equivalentes.
(Apoyar en la realizacion de acciones de colaboracion con Organizaciones de la Sociedad Civil en México y en el exiranjero que tengan lazos
Ciencias Policas,
con comunidades de migrantes y ciudadania residente en el extranero para fortalecer los lazos con estos grupos poblacionales. Derecho, Sociologia,
Administracin Piblica,
Gestionar la logstica para el desarrollo de eventos, foros, talleres y seminarios para fortalecer vinculos e colaboracién las comunidades de Economia, Relaciones
. Pabiicas, Relaciones
migrantes y la ciudadania residente en el extranjero. Intermacionales Desarrollo
Unidad Técnica de g
o7 Analista Analista Vinculacién con [ Apoyar en la produccion de material informativo para la realizacion de programas y actividades de difusion que fomenten la cultural Estructura Licenciatura Negocios 1 Organizacional, Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021
Organismes Extomos Internacionales, Administracion Formacion y Desarrollo
democratica y la construccion de ciudadania entre las comunidades de migrantes y la ciudadania residente en el extranjero. Asuntos Pblica.
Internacionales,
Recopilar y analizar informacion para el seguimiento de las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados Estudios

con las diversas organizaciones y organismos internacionales.

Desarrollar aauellas fu le encomiende su superior ierérauico.

Internacionales,
Comunicacion o
equivalentes.
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Titular de la Unidad Técnica

Unidad Técnica de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

b) Perfil de puesto

Evaluar el cumnllmlemu de las obligaciones locales, nacionales e internacionales que el Insiituto Electoral enga en materia e derechos|
humanos e igualdad de género, asi como la implementacién de estrategias que aseguren su observancia.

Dirigir las acciones para Ia incorporacién de la perspectiva de género, derechos humanos y el enfoque de igualdad sustantiva en la
planeacién, programacién, ejecucion y evaluacion de programas, proyectos, normas, acciones y polticas de todas las unidades
del Instituto Electoral, de manera transversal, asi como darle seguimiento y verificar su cumplimiento.

Coordinar la realizacion en el Instituto Electoral, de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion; para promover el
respeto, la proteccion y la garantia de los derechos humanos e igualdad de género en el ambito politico electoral.

Cvencvas Polticas,
ociologia,
Admlnls"aclﬁn Publica,

Promocion de
derechos humanos,
disenio e
implementacién de
poliiicas y programas

Unidad Técnica del Centro de

008 énero y Derechos Titlar de Unidad Téenica | - Géneroy Derechos | giapiecer mecanismos de coordinacion con instituciones pibicas, privadas, organizaciones de la Sociedad ol y partidos pollicos, para Estructura Licenciatura Relaciones Publicas, o materia de géneroy Formacion y Desarrollo 11212020 1s/01/2021
instrumentar proyectos y actividades que fortalezcan Ia cultura politico-electoral y contribuir a una democracia igualitaria e incluyente. Comunicacién, o derecho electoral
Coordinar la politica de Igualdad Laboral y no Discriminacion, generar informes periédicos en materia de violencia laboral, hostigamiento y/o| equivalentes. relaciones pablicas,
acoso sexual, violencia polfica y discriminacion que se presenten en el Instituto Electoral. investigacion,
Asesorar a las demés dreas del Instituto Electoral en materia de derechos humanos y perspectiva de género e inclusion. administracion piblica
Dirigi el disefo, implementacion, evaluacion de polticas en materia de género e igualdad
Las dems aue e confiea la normativa del Instiuto Electoral. asi llas aue le encomiende su suberior erdraico.
|Difundir informacion de estudios, investigaciones y estadisticas para la promocion de una cultura de respeto a los derechos humanos,
inclusion y no discriminacion.
Implantar acciones en el marco de la Politca de Igualdad Laboral y no Discriminacion.
Promover acciones de sensibiizacion y capacitacion a las diversas areas para la instrumentacion de programas y proyectos, institucionales
con enfoque de derechos humanos. Derechos humanos,
Coordinar acciones de diusion, sensibilzacion y capacitacion a las diversas dreas para la instrumentacion de programas, proyectos, Ciencias Polficas, administracion pabiica,
actividades y acciones insiitucionales con enfoque de derechos humanos. Derecho, Sociologia, implementacio
Unidad Técnica de | Evaluar acciones de promocion de los derechos humanos al interior del Instituto Electoral, a fin de generar un ambiente de igualdad laboral Administracion Publica, programas contrala
009 Directoralor de Evaluacion en Directoralor de Area Géneroy Derechos | ge o tiscrminacion.” o o Y Estructura Licenciatura laciones Publicas, 9 olencia Unidad Técnica del Centro de 31/12/2020 15/01/2021
erechos Humanos Formacion y Desarrollo
Humanos Evaluar Ia implementacion y resultados de las poliicas en materia de derechos humanos. Psicol discriminacion,
Coordinar acciones con partidos poliicos, entidades pablicas, académicas de la sociedad civi para Comunicacion, o evaluacion de policas
promover la cultura de respeto  los derechos humanos, igualdad laboral, inclusion y no discriminacion. equivalentes. en materia de
Asesorar a las areas del Instituto a fin de dar cumplimiento a los Programas de Igualdad y de Derechos Humanos de la Ciudad de México. derechos humanos
Impulsar acciones interinstitucionales en los ambitos local, nacional e intemacional, para la promocion de los derechos humanos.
Implantar acciones para mejorar el clima laboral al interior IECM, con base en los informes y estadisticas de quejas y denuncias por violencia
laboral, hostigamiento y/o acoso se
nosamnllar amelias finrinnes oue lo encomiends sit unerine iecArmicn
Coordinar la publicacion y difusion de informacion en materia polfico-electoral derivada de estudios, Investigaciones y estadisticas para 1a
promocion de la igualdad de género y diversidad
Goordinr que a nomathidad nsucona contemple o prnco de guadad de géner o discrminacian
Vigilar que la informacién piblica se genere, sistematice y difunda con perspectiva de géner Derechos humanos,
Promove de manera ransversl i perspectia de género e a paneacio, pmgramacmn. efecuciony evaluacion de programas, proyecos, Ciencias Polficas, acciones afimaivas,
Sociologia, administracion pibica,
Directoralor de. Unidad Técnica de (0708 55000 ¥ polticas, e difooie o "e"";ca' su o ':;‘E"D' dea',‘E M \ on d Administracion Publica, implementacion de R .
009 Implementacién de Politicas Directoralor de Area Género y Derechos et s s, accanes G dsion,Srsacion capacitacion a las diversas dreas para la instrumentacion de programas, Estructura Licenciatura Relaciones Publicas, programas de lucha | Umidad Técnica del Centro de 3171212020 1510112021
6 Género omanos proyectos, actividades y acciones institucionales con perspectiva de género. o ot uenay Formacion y Desarrollo
Dirigir acciones para la transversalizacion de la igualdad de género al interior del Instituto Electoral. Comunteacion o diseriminacion,
Coordinar la investigacion y disefio de polticas en materia de géner equivalentes. e polticas de género
Establecer acciones con partidos poliicos, organismos pablicos, académicos y de la sociedad civl para e igualda
promover la igualdad de género, y la prevencion, deteccion y erradicacion de la violencia politica en razon de género,
Asesorar a las éreas del Instituto a in de dar cumplimiento a los Programas de Igualdad y e Derechos Humanos de la Ciudad de Meéxico
Desarrollar aauellas le encomiende su superior ierérauico.
Supervisar la publicacion y difusion de informacion derivada de estudios, Ivestigaciones y estadisicas para Ia promocion de una cultura de
respeto a los derechos humanos, Ia igualdad laboral, inclusi6n, y no discriminacion.
Coordinar acciones en el marco de a Politica de Igualdad Laboral y no Discriminacion. Derechos humanos,
Generar acciones de sensibiizacion y capacitacion a las diversas dreas para la instrumentacion de programas y proyectos, institucionales Ciencias polticas, administracion pibiica,
. con enfoque de derechos humanos. erecho, Sociologia, implementacion de
Subdirectorajor de Evaluacion Unidad Técnica de | proponer acciones al interior del Instituto Electoral a fin de generar un ambiente de igualdad laboral y no discriminacion. Administracion Publica, programas contra la. | ;.44 Técnica del Centro de 127202 Ls01/2021
o8 en Derechos Humanos Subdiectoralor Géneroy Derechos | Realizar acciones de. coordinacion con partidos. poliicos, organismos. publicos, académicos y organizaciones de la_sociedad civ Estructura Licenciatura Relaciones Publicas, e Formacion y Desarrollo 311212020 51011201
especializadas para promover la cultura de respeto a los derechos humanos, igualdad laboral, inclusién y no discriminacién. Comunicacién o evaluacion de polticas
Supervisar acciones para mejorar el clima laboral al interior IECM. equivalentes. en materia de.
Promover acciones para la inclusion y accesibiidad de personas con discapacidad. derechos humanos
Evaluar la implementacion y resultados de las poliicas en materia de derechos humanos.
Desarrollar aquellas funciones aue le encomiende su suberior errauico.
 que la normatiidad mstitucional contemple los principios de igualdad de género y no discriminacion.
Proponer acciones para implementar la perspectiva de género en la planeacion, pmgramauen. ejecucion y evaluacion de programas,|
proyectos, normas, asi como darle seguimiento y verificar su cumplimiento al interior del IE
Vigiar que a informacien pblica se genere, sistematice y difunda con perspeciiva de génevo Derechos humanos,
Propaner la dela institucional los principios de igualdad de género y o discriminacion. Jrtadbabiaiined
Supervisar la publicacion y difusién de informacion derivada de estudios, investigaciones y estadisticas para la promocion de una cultura de Ciencias Politicas, administracion pablica,
Subdirectoraor de Unidad Técnica de  |[gualdad de género, dvericad, incusion  no dsc  Derecho, Socidogia implementacinde | i o contod
o014 Implementacion de Poliicas Subdirectoralor Géneroy Derechos | Generar acciones de coordinacion con instituciones guhemamemales académicas, partidos polticos y rganizaciones ¢ de la sociedad civil Estructura Licenciatura e e programas de lucha "'mea:glf; e e 31/12/2020 15/01/2021
de lgualdad especializadas para promover una cultura de igualdad de género y prevencion de la violencia politica por razones de g o acion o o s voleriay
Coordinar acciones de capacitacion e investigacion para fortalecer la paridad de género y prevenir la violencia pulmca por razones de género equivalentes discriminacion,
en cualquier proceso de partcipacion ciudadana y politca. de poliicas G
Supervisar el disefio e implementacion de politicas en materia de igualdad. igualdad.
Elaborar la propuesta de politicas en materia de igualdad.
Proponer los ajustes a s polficas en materia de igualdad derivado de los resulados de a evaluacién de éstas.
Desarrollar aquellas fu le encomiende su superior jerdrauico.
Revisar_permanentemente los_principios y normaiiva aplicable para generar acciones en beneficio de 1a iguaidad de género y no
discriminacion al interior del [ECM.
Transversalizar con perspectiva de género la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de programas, proyectos, normas, asi como
dar seguimiento y verificar su cumplimiento al nterior del IECM.
Identificar que la informacion piblica se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género.
Incidir mediante asesorias, acciones de difusion, sensibiizacion y capacitacion a las diversas dreas para que la instrumentacion de Ciencias polticas, Derechos humanos,
programas, proyectos, actividades y acciones institucionales incluyan poliicas de transversalidad. derecht, sociologia adminitracion ptibica,
Subdirectoralor de Unidad Técnica de | REIZ8T acciones de capacitacién y difusién para transversalizar la perspectiva de género con instrumentos o herramientas adecuadas que| e implementacién de. .
o4 Transver e Poliicas Subdirectoralor Géneroy Derechos  |IPacten los planes, programas y acciones que emprenda el IECM. Estructura Licenciatura adminisiracion pblica, programas contra la | Unidad Técnica del Centro de 3111212020 15101/2021
%0 Género Supenisar a pubcacén  cifsion de nformacen deiaca de estos, Ivestpacones y estadiias par  promocidn de i culura de elaciones piblicas. oacay Formacion y Desarrollo
ransversalidad R, comunicacion o discriminacion, diseio
Gestionar acciones de con instit académicas, de la sociedad civil especializadas e equivalontes. de polticas de género.
instituciones politicas para la promocion de una cultura de igualdad de género y transversalidad.
Pogane acciote e capaciiacin ¢ vesgacth ara generar rocesas & i de pEvene 1 Woencl poltics por azones de géncro en
todos los procesos de participacion ciudadanay
Elaborar I propuosta e policas en matera de Gencro
Supenisar el dseno e implementaci de polticasen maleria e género
Prononer los aiustes a las poliicas en materia de aénero derivado de los resultados de Ia evaluacion d
Eiaborar diagnésicos. sshudos. rwestgacines. para Ja promocén ds und.culra 06 respeto 3 Ios deechos FumaRDS, TS y 0
discriminacion en el ambito polfico electoral.
| Apoyar acciones en el marco de la Politica de lgualdad Laboral y no Discriminacion.
Organizar eventos, foros, talleres y seminarios para la promocién de una cultura de respeto a los derechos humanos, inclusién y no
discriminacion en el ambito politco electoral.
I:jallzav andlisis c‘umpalaiLvus de Iadnu‘vm:!ivldad institucional con la existente en materia de derechos humanos, a fin de sugerir Ciencias politcas, Derechos humanos,
lecuaciones para la toma decisiones de los Grganos superiores derecho, sociologia, administracion pablica,
Jefafe de Departamento para Unidad Técnicade |, i e s ; § ociolo
s g Fa"alwm e I:s Jefale de Departamento Brindar asesorias, acciones de difusion y desarrollar contenidos tendientes a la sensibilizacion y capacitacion del personal de las areas paral Ecura Licenciatura administracion pablica, implementacion de Unidad Técnica del Centro de 311212020 15/01/2021

Derechos Humanos

Género y Derechos
Humanos

la instrumentacion de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales con enfoque de derechos humanos.
Disefiar materiales informativos y diddcticos para interiorizar los derechos humanos en el personal del IECM.

Gestionar acciones para la con instit académicas y de la sociedad civil especializadas|
en materia de derechos humanos.

Proponer acciones para mejorar el clima laboral al interior IECM.

Proponer acciones para la inclusién y accesibilidad de personas con discapacidad.

Proponer acciones para el fortalecimiento de los derechos politico-electorales de la ciudadania.

Desarrollar aquellas fu le encomiende su superior ierérauico.

relaciones piblicas,
comunicacion, o
equivalentes.

discriminacion.

Formacién y Desarrollo




NSTITUTO ELECTORAL
:n}mnn(-tnl:ﬂ

14

Jefale de Departamento de
Evaluaci6n de Polticas para el
Fomento de Liderazgos no
Convencionales.

Jefale de Departamento

Unidad Técnica de
Género y Derechos
Humanos.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Articulo 121 fraccién XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

b) Perfil de puesto

Realizar estrategias para la promocion de los derechos humanos con énfasis en los derechos polfico-electorales.

| Atender acciones en el marco de la Poliica de Igualdad Laboral y no Discriminacion.

Organizar eventos, foros, talleres y seminarios para la promocion de la participacion poltica de liderazgos no convencionales y grupos de
atencion prioritaria (Mujeres, Jévenes, Indigenas, Personas adultas mayores, con discapacidad y LGBTTTH)

Realizar analisis comparativo de la normatividad institucional con la existente, en materia de igualdad laboral y no discriminacien a nivel local,
nacional e internacional a fin de sugerir adecuaciones para la toma decisiones de los 6rganos superiores.

Brindar asesorias, acciones de difusion y desarollar contenidos para la sensibilizacién y capacitacion a las diversas 4reas para la
instrumentacion de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales en igualdad laboral y no discriminacion

Elaborar material informativo y didactico, para el fomento de un ambiente de igualdad laboral y no discriminaci6n al interior del IECM.
Gestionar acciones con instituciones académicas y de la sociedad civil especializadas en|
materia de inclusién, igualdad laboral y no discriminacion.

Realizar acciones para la inclusion y accesibilidad de personas con discapacidad.

Establecer indicadores para la evaluacién de politicas en materia de liderazgos no convencionales.

Evaluar el impacto y resultados de las politicas en materia de liderazgos no convencionales.

Desarrollar aauellas fu le encomiende su sugerior ierérauico.

Estructura

Licenciatura

Ciencias Poltcas,
Derecho, Sociologia,
Administracion Pablica,
Relaciones Publicas,
Comunicacion, o
equivalentes.

Derechos humanos,
administracion pbiica,
implementacién de
programas contra la
violencia y
discriminacion,
evaluacion de polticas
en materia de
derechos humanos.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Jefale de Departamento de
Implementacion de Politicas
para la Igualdad

Jefale de Departamento

Unidad Técnica de
Género y Derechos
Humanos.

Revisar permanentemente los_principios y normativa_ aplicable para generar acciones en beneficio de la igualdad de género y o
discriminacion al interior del IECM
Identificar que la informacion publica se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género.
Sugerir en la aplicacion de la normatividad institucional los prncpis de igualdad de género y no discriminacion.

Realizar acciones para implementar la perspectiva de género en la planeacién, programacién, ejecucion y evaluacion de programas,
proyectos y normas; asi como darle seguimiento y acompafiar en su cumphm\emo al interior del IECM,

jonar acciones de coordinacién con instituciones gubernamentales, académicas, partidos poliicos y organizaciones de la sociedad civil

especializadas para promover una cultura de igualdad de género y prevencin de la violencia poltica por razones de género.
Participar en acciones de capacitacién e investigacién para fortalecer la paridad de género en cualquier proceso de participacion
poliica.
Participar en la publicaci6n y difusion de informacién derivada de estudios, investigaciones y estadisticas para la promoci6n de una cultura de
igualdad de género, diversidad, inclusién y no discriminacion.
Desarrollar acciones de capacitacion e investigacion para generar procesos a fin de prevenir la violencia politica por razones de género en
todos los procesos de participacion ciudadana y politica.
Realizar investigaciones sobre politicas en materia de igualdad e inclusion.
Disefiar poliicas en materia de igualdad e inclusion.

Desarrollar aauellas le encomiende su suoerior ierérauico.

dadana y|

Estructura

Licenciatura

Ciencias pol
derecho, socmlogra.
adminisiracién pblica,
reaciones pibicas,
comunicacion, o
equivalentes.

Derechos humanos,
administracion pbiica,
implementacién de
programas contra la
violencia y
discriminacion, diseflo
le polticas en materia
de igualdad e
inclusién.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Jefale de Departamento de
Transversalidad de Poliicas
de Género

Jefale de Departamento

Unidad Técnica de
Género y Derechos
Humanos

Revisar permanentemente los_principios y normativa aplicable para generar acciones en beneficio de la igualdad de género y o
discriminacion al interior del IECM
Confirmar que la perspectiva de género se incluya en la planeacion, programacion, ejecucién y evaluacion de programas, proyectos y normas
alinterior del IECM.
Reafirmar mediante asesorfas, acciones de difusion, sensibilizacién y capacitacion a las diversas dreas para que la instrumentacion de
sy acciones msmuc\unales incluyan perspectiva de género.

on  instituciones académicas, de la sociedad civil
especializadas e insituciones pu\mcas para la promocion de una cultura de igualdad de género y transversalidad.
Realzar acciones de capaciacion y disien para ransversalzar I perspeciiva de género con insirumenos o hrramientas adecuadas que
impacten los planes, programas y acciones que emprenda el |
Evaluar acciones de capacitacion e investigacion para generar pmcesos afin de prevenir la violencia poliica por razones de género en todos
los procesos de participacion ciudadana y politica
Corroborar que la informacion piblica se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género.
Veriicar en la publicacion y difusion de informacin derivada de estudios, investigaciones y estadisticas para la promocin de una cultura de
igualdad de género diversidad, inclusion y no discriminacion.
Realizar investigaciones sobre poliicas en materia de género.
Disefiarpolficas pibiicas en materia de igualdad.
Desarmallar anuellas fi e 1 sunerior ierdruicn

Estructura

Licenciatura

Ciencias Politicas,

X
ecuivaenes.

Derechos Humanos,
Administracion
Pabiica,
Implementacion de
programas contra a

violen
discriminacion, Disefio
de politicas de género.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Unidad Técnica de
Género y Derechos
Humanos

Recabar e integrar miormaclen ‘parala realizacion de estudios e lnvesugacmnes para la promocion de una cultura de respeto a los derechos
humanos, inclusion y no discriminacion en el ambito poliico elect

Apoyar en la urgamzacmn de eventos, foros, talleres y seminarios para la promocién de una cultura de respeto a los derechos humanos,

inclusion, igualdad laboral y no discriminacion.

Sistematizar informacion de la normatividad institucional, local, nacional e internacional a fin de enriquecer los andlisis que se realicen en

materia de derechos humanos, inclusién, igualdad laboral y no discriminacin.

Gestionar la logistica para el desarrollo de asesorias y acciones de difusion, sensibilizacion y capacitacién en materia de derechos humanos,

inclusion, igualdad laboral y no discriminacion.

Apoyar en la investigacion de contenidos para la sensibilizacién y capacitacion en materia de derechos humanos, inclusién igualdad laboral y

no discriminacion.

Recabar informacion y apoyar en la produccion de material informativo y didactico para el desarrollo de cultura de derechos humanos,

inclusion, igualdad laboral y no discriminacion.

Sistemalizar las documentales generadas por la Direccion.

Desarollar aauellas fu le encomiende su superior ieréray

Estructura

Licenciatura

Ciencias Policas,
Derecho, Sociologia,
Administracion Publica,
Economia, Relaciones
Piblicas, Comunicacion
o equivalentes.

Desarrollo

Publica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Analista

Analista

Unidad Técnica de
Género y Derechos

ico,
Recabar e integrar informacion para la realizacion de estudios e investigaciones para a promocion de una cultura de respeto a los derechos,
humanos, inclusion y no discri n en el ambito politico electoral

Apoyar en la organizacién de eventos, foros, talleres y seminarios para la promocion de una cultura de la igualdad de género, diversidad,
inclusién y no discriminacion

| Apoyar en Ia revisin de la normatividad institucional para la aplicaci6n de los principios de igualdad de género y no discriminacion,

Apoyar en las acciones de capacitacion e investigacion para fortalecer la paridad de género en cualquier proceso de participacion ciudadanal
y poliica.

Recabar informacion y apoyar en la produccion de material informativo y didactico para el desarrollo de una cutura de igualdad y no
discriminacion.

Proponer la elaboracion de disefios con perspectiva de género de material informativo y/o de difusion para promover el conocimiento a través
de carteles, infografias, tipticos, dipticos o volantes, digitales y/o impresos.

Recabar informacién obijetiva para la formulacion de polficas en materia de igualdad

Desarroliar aquellas funci le encomiende su superior ierdrauico.

Estructura

Licenciatura

Ciencias Policas,
Derecho, Sociologia,
Administracion Publica,
Economia, Relaciones
Piblicas, Comunicacion,
Disefio Grafico o
equivalentes.

Desarrollo
organizacional,
administracion pblica.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

311212020

15/01/2021

Analista Administrativalo

Analista Administrativa/o

Unidad Técnica de
Género y Derechos
Humanos

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

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

Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de 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.

Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

| Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento

Fungir como enlace administraiivo de la Unidad Técnica, con los rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, para
coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias.

Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para solventarlas.

| Apoyar en Ia organizacin de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo y forma.

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

Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y|
comprobacién.

Desarrollar aauellas funciones inherentes al ambito de st e contribuvan con el loaro de los obietivos del 4rea.

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Contaduria o
equivalentes.

Asistente
administrativo.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

o018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de Unidad

Unidad Técnica de
Género y Derechos
jumanos

Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técrica en el sivera de coniolde gestion, para su tramite y atencion.

Llevar el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

| Atender las comunicaciones telefnicas y electronicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para establecer comunicaci6n con instancias internas y externas.

Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencién de los asuntos de su competencia.

Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado.

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las dreas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.

| Apoyar Ia elaboracion de los informes periddicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.

| Apoyar en Ia organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aauellas funciones inherentes al mbito de su aue contribuvan con el loaro de Ios obietivos del area.

Estructura

Carrera comercial o Técnica

Secretari

Funciones.
administrativas.

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Ausiliar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Unidad Técnica de
Género y Derechos
Humanos.

(Apoyar en Ia recepcién, regisiro, enirega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.

Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.

| Apoyar en la reproduccin y notificacion de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramite ante las instancias intemas y
externas,

Auxiiar a la Unidad Técnica en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones.

Auiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes perigdicos que serén presentados a los
6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

Desarrollar aauellas funciones inherentes al Ambito de su aue contribuvan con el loaro de los obietivos del drea.

Estructura

Secundaria

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

14

Titular de Organo
OPLE

Titular de Organo
b

Organos

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

b) Perfil de puesto

Cuomlnav las actividades de las areas sustantivas del brgano desconcentrado, con el fin de promover que se alineen a la estrategia del

vgna: que la ejecucion de s actidades del 6rgano desconcentrado, asf como las interacciones del mismo con otras entidades se apegue a
a normatividad aplicable, en los términos del alcance definido para el mismo.
Contolr 105 timpos 6 sjecucion o es estrategias de los arganos centales, con e i de promover que se cumplan los requerimientos
establecidos y el mandato institucional
Fungir como enlace del 6rgano desconcentrado con otras entidades, publicas y privadas, en tanto tengan como fin Giimo la ejecucion de las
estrategias encomendadas al 6rgano desconcentrado.
Realizar, en su &mbito de competencia, funciones de oficialia electoral de acuerdo a lo delegado por los organos cenirales del OPLE, con e
fin de dar fe de actos y hechos que puedan impactar en la legalidad o validez de los procesos electorales locales.
Coordinar, en su ambito de competencia, los procesos de susmnclamén y tramitacion de los procedimientos sancionadores electoales
y especiales, asi como de los medios de impugnacion electoral de conformidad con a ley en la materia, para promover el apego
n nnrmauvmad vigente.
Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instituto Nacional Electoral y los correspon
Publico Local en materia de organizacion electoral.

ntes al Organismo

Estructura

Licenciatura

Economia,
Administracién,
Derecho, Ciencia
Poltica, Administracién
Pibica, Educacion,
Psicologia o dreas
afines

Funciones inherentes
al puesto

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Subcoordinacion de
Educacion Civica,
Organizacion Electoral y
Participacién Ciudadana

Subcoordinacién de
Educacion Civica,
Organizacién Electoral y
Participacién Ciudadana

Organos
Desconcentrados

Planear y ejecutar en el mbito de S competencia y, en su caso, en coordinacion con el INE, las distintas acciones que determinan los,

prngmmas de Educacion Civica, Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana del OPLE para fortalecer la construccién ciudadana,|
r el ejercicio de los derechos politico electorales y promover la cultura de la participacion.

Geatonar ¥ ejecutar, en el dmbito de su convenios de con autoridades instituciones educativas y

organizaciones de la sociedad civil para el desarrollo de acciones orientadas a la promocion de la cultura polica democrética y la

construccion de ciudadania.

Apoyar en la iniegraclén, instal:

locales y los de part clon cludadana cuando corresponda.

| Apoyar en Ia recepcién y de las solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales en el &mbito loc:

y. en sucaso, en la lmpamclon de los cursos de capacitacion, con el fin de posibiltar el ejercicio de los derechos politicos y electorales ¥ la

participacion ciudadana.

Aportar, en el mbito de su responsabilidad, la informacion de las solicitudes de acreditacion de los representantes de los partidos politicos

ante mesas directivas de casilas y generales para su incorporacion a los sistemas informéticos del INE.

Participar en la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asf como en los procedimientos para la recepcion,

resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentacién y materiales electorales a peticién de los Consejos Distritales

Ejecutar el SIJE o sistema equivalente para dar cuenta de la informacion que se genere durante la Jornada Electoral y, en su caso, coordinar

Ia logistica para Ia recopilacion de informacién requerida para conteos rapidos.

Operar Ia logistica de la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega al Consejo Distrital y, en su caso,

Municipal electoral, asi como de los materiales electorales, en términos de la legislacion local.

| Aportar la informacién correspondiente para la estadistica de las elecciones Iocales ordnarias, extaordnarias . en su caso. de los

bre de ciudadana para su andlisis y difusién, asi como su remision al &

¥ funcionamiento del Consejo Distrital y, en su caso, Municipal electoral, para los procesos electorales

Estructura

Licenciatura

Ciencias de la
Educacién y Psicologia,
Ciencias Sociales y
Humanidades,
Admlmslraclon y éreas
afine:

Funciones inherentes

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Secretaria de Org;
Desconcentrado en OPLE

Subdireccion

Organos
Desconcentrados

Ejecutar, en el ambito de su compe«enma‘ Tas politicas y programas generales y pamcula:es el Insmum ‘asi como las labores especiicas|
igne el Consejo Distrital 0

[Actuar como Secretars en o Cansep Distrital o Municipal.

Cubrir las ausencias momentaneas del Consejero Presidente Distrital o Municipal durante los procesos electorales.

Cumplir, en el ambito de su competencia, con los acuerdos del 6rgano superior de direccion e informar sobre la observancia de los mismos al
titular del 6rgano desconcentrado

Asesorar juridicamente y en su caso tramitar los medios de impugnacion que en materia electoral sean presentados ante el érgano
desconcentrado o en su caso antes el Consejo Distrital o Municipal dandole seguimiento a la secuela procedimental hasta su resolucion final
por parte de los tribunales en la materia

Asesorar juridicamente y en su caso sustanciar los medios de impugnacion que en materia de partcipaci6n ciudadana sean presentados ante
el 6rgano desconcentrado dandole seguimiento a la secuela procedimental hasta su resolucion final por parte de los tribunales en la materia.
Orientar a los ciudadanos que ante el Grgano desconcentrado lo soliciten, sobre Ia materia de proteccion de derechos poltico-electorales y
suhre temas de justicia electoral, llevandose una bmmu ﬁe mcha atencién y su resultado.

Coorinar y supervisar la integracién, operacion y amuallzamen del archivo del érgano desconcentrado, que tendra bajo su custodia fisica y|
legal

Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos documentos que obren en los archivos del organo aesmncemmao
Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de informes y reportes que al Grgano desconcentrado se le requie

tender, en el émbito de su competencia, los requeriientos de inormacién de as dreas cenvales. de conformidad con ios flujos de
comunicacicn e informacicn establecidos por el Secretario Ejecutivo del O

Cumplir las tareas que en materia de organizacion electoral le enconiendo e T e Organo Desconcentrado.

Dar fe piblica de los actos o hechos de naturaleza electoral, en los términos de la normativa aplicable.

Estructura

Licenciatura

Derecho, Ciencia
Politica, Administracion
Publica, Economi
Administracién o éreas
afines

Funciones inherentes
al puesto

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

‘Tecnico de Organo
Desconcentrado en OPLE

Técnico

Organos
Desconcentrados

Operar fas distintas acciones que, en su caso, se determinen para I0s programas de Educacion Civica o de Participacion Ciudadana del
OPLE, segin corresponda, asi como de Organizacion Electoral de conformidad con los acuerdos y las disposiciones relativas a la
coordinacion con el INE.
Proporcionar informacién a su superior jerérquico que le permita gestionar la colaboracion de autoridades locales, instituciones educativas
pblicas o privadas, y organizaciones de la sociedad civil, para el desarrollo de acciones educativas dirigidas a diversos grupos de la
poblacion.
Apoyar en la realizacién de actividades educativas que contribuyan al cumplimiento de los programas institucionales o convenios, que en su
caso existan, con el objeto de fortalecer la divuigacion de la cultura poliica democratica y de la participacion ciudadana entre diversos grupos
de poblacion.
Participar en la promocion del ejercicio de los derechos poltico electorales para fomentar la participacién de la poblacion, durante los
procescs electorales y, en su caso, de participacion ciudadana.

mpafar los recoridos y visitas para la ubicacion de los lugares donde se instalarén las casillas electorales con los 6rganos
del INE, para registrar a informacion que pernia el eferccio de as atibuciones que e i mlera coresponden al OPLE.
Apoyar en los procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y distribucion de la documentaci iles
electorales a peticion de los presmenles de los cunse]os Gstiais o municipales, y en su caso, en la instalacion de las huﬁegas o espacios
de resguardo correspondients
Recahar ¥ proporcionar los datos pertinentes para la operacion del SIJE o equivalente, para dar cuenta del desarrollo de la Jornada Electoral
50, coordinar la logistica para Ia recopilacion de informacion requerida para conteos rapidos
Cotaborar on s overacio o i lonica de a eeoloccion ot edientes de la casilla para su entreaa al Conseio.

Estructura

Estudios de nivel Medio Superior.

No se requiere

No se requiere

No se requiere

Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Jefale de Departamento de
Coordinacion y Seguimiento

Jefale de Departamento

Organos
Desconcentrados

Realizar las actividades relativas ala operacion el Sistema de Gestion Electoral e la demarcacion tertitorial

Realizar las actividades relativas a la seleccion de personal eventual, conforme a la normatividad aplicable.

|Administrar el archivo en materia de participacion ciudadana, bajo la supervision del Secretaria/o del OD y conforme a la normatividad en la|
materia.

Dar seguimiento a las actividades relativas a los procesos electorales locales y de participacisn ciudadan

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicién de bienes y servicios requeridos por el OD, a fin de proveer Jos recursos para el cumplimiento de
sus atribuciones.

Fungir como enlace administrativo del OD, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las
actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacin con otras instancias.

Identificar las necesidades operativas de las areas del OD, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.

Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la)

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Derecho, Ciencia
Politica, Administracion
Publica, Economia,
Socilogia.
Comunicacion, Trabajo
Social, Peﬁugogluy

ologia 0
equivalentes.

Administra
recursos humanos,
administracion de
documentos,
relaciones publicas,
planeacién y logistica,

proyectos
institucionales.

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

31/12/2020

15/01/2021

Periodo de actualizacion: Trimestral. En su caso, 15 dias habiles después de al

Iguna

ala 6n de los servidores publi integran el , asi como su on curricular.




