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CATALOGO DE PUESTOSg

TRISUNAL ELEGTORAL PRESENTACION

La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de ia Federacion, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el Reglamento Intemo, atendiendo & la naturaleza y particularidades propias del
érgano jurisdiccional, ha realizade Ia actualizacion def presente dosumento intitulado “Catélogo de Puestos”,
- como una herramienta bésica para fa mejor administracién y desarrolle de los recursos humanos de la

institucion.

La actualizacion versa en el sentido de identificar por separado aqusllos puestos que por fa naturaleza de sus
actividades, son clasificados como técnicos, en los cuales se puede privilegiar la experiencia como requisifo

de contratacion en vez de contar con U titufo o grado académico.

En ese orden de ideas, el presente Catalogo de Puestos se compong de dos apartados “A” y “B”, los cuales
coritienen una Cédula de Identificacion de cada uno de los puestos que conforman el Tabulador General de
Sueldos del Tribunal Electoral def Poder Judicial de la Federacion, cada cédula precisa entre ofras cuestiones,
) F “‘?i gggsffa de que se trata; la Clave de Identificacion de ese puesto, el Nivel Salarial y ¢l Rango en que se
hisTRAGBIR dentro del citado tabulador de sueldos, asi como una descripeion de las funciones en forma genérica del
P puesto y los requisitos que se deben cumplir para ocuparios. o N

El Apartado “A”, coritiene 72 Cedulas de identificacion de Puestos, que van desde el Nivel Safarial 1, hasta el
Nivel 32; 60 de #llas corresponden a los niveles de mando superigr ¥ mandos medios; ¥ 12 restantes que

refieren al nivel Operativo,

El Apartado “B”, se conformia de 37 Cédulas de Identificacién de los puestos que por la naturaleza de sis
actividades sen considerados téchicos. Estas cédulas estan precisamente dirigidas a las areas que tienen

adscritas piazas cuyas caracteristicas pueden ser exentas de contar con un titalo o cédula profesional, 2

cambio de tener Ja experiencia suficiente a criterio del titular del drea que comesponda, para desarollar las

Jurisprudencia; Seguimients y Consulta, la Coordinacién de Cemunicacion Social, la Coordinacion de

Informacion,
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Docurnentacion y Transparencia, la Secretaria Administrativa, la Goordinacion Financiera, la Coordinacion de
Adgquisiciones, Servicios y Obra Publica ¥ sus Direcciones Generales y Jefatura de Unidad, ia Coordinacion de
Recursos: Humanos y Enlace Administrativo, las Subdirecciones de Recursos Humanos y Financieros de cada
Delegacion Administrativa del Tribunal Electoral, la Secretaria Particular del Magistrado: Presidente, la

Coordinacion de Protecgion Institucional y la Direccion General de Sistemas.

La descripcion de IOé- puestos que s contienen en el preseiite documento, se fundamenta principalmente en
la Constituicion Politica de los Estados Unidas Mexicanos, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion
y el Reglamento Intero del Tribunal Electoral, considerando sus reformas publicadas en el Diario Oficial de 1
Federacion los dias 10 de julio de 2015, 24 de diciém'bre" de 201:4: y- 23 de d'iciem'b're de 2011 res‘peciivame'nte‘

_TRA‘H e@nducto de la Coordinacion de Recursos Humanos ¥ Enlace Administrative (Jefatura de Unidad de

Administracion de Personal), su difusion, obsetvanicia y aplicacion.
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1 OBJETIVO DEL PUESTC:

Dictar y poner en pratica, en el ambito de las atribuciones que le confiere: la Ley Organica del Poder Judicial de la |
Federacion y el Reglamento Interno, las medidas necesarias para el despacho pronto y expedito de los asuntos
propios del Tribunal Electoral, asi como suistanciar y proponer los proyectos de sent'en_cia de los medios de
Impugriacion que le sean turnados, ademés de concurrir, participar y votar en las sesiones publicas de resolucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Representar al Tribunal Electoral y celebrar fodo tipo de actos jurIdICOS v administrativos que se reqwe{an para el |

Aciw buen funcionamienito del mismo.

2. Presidirla Sala Superior y la Comisién de Administracion.

3. Vigilar que se cumplan las disposiciones del Reglamento Intemo del Tribunal Electoral, asi como las |
determinaciones de |a Sala Superior'y los acuerdos de la Comision de Administracion.

4. Someter a la autorizacién de fa Comision de Administracion los asuntos de su competencia, dictando los }
acuerdos necesarios, los que en su caso deberan ser publicados en el Diaric Oficial de la Federacion, vigitarido |
el cabal cumplimiento de los misimos, para gl correcto funciortamienito del Tribunal Electoral.

5. Congeder licencias, de acuerdo alos lineamientos qe dicte la Comision de Administracién, a los servidores de fa
Sala. Superior.

6. Crear, deniro de las &reas que le estan adscritas, las comisiones, coordinaciones ¥ representacionss necesarias |
del personal juridico, administrativo ¥ téenico.

7. Delegar afribuciones y facultades, entre el personal juridico, administrative o téenico del Tribunal Elecioral, salvo
aguellas que por disposicion legal sean indelegables. |

8. Someter a la consideracion de la Comision dé Administracion el Anteproyecto de Presupuesto del Tribunal |
Electoral y una vez aprobado, proponerlo al Presidente de la Suprema: Corte de Justicia de la Nacion, para su |
inclusion en el Proyecta de Presupuesto del Poder Judicial de la Federacion.
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9. Proponer ef nombramiento de los furcionarios que son de su competencia y designar a los fitulares de las |
coordinacionas. adscritas directamente a la Presidencia; nombrar y remover al Secretario Administrativo, asi |
como suscribirlos nombramientos del personal del Tribuhal Electoral.

10. Decretar la suspension, remocion o cesé de los titulares. y personal de las coordinaciones que dependan de la |
Presidencia del Tribunal, asi como del personal adscrito directamente a la misma y proponer a la Comisién de
Administracion lo mismo respecto del Secrétario Administrative,

11. Comunicar al Presidénte de la Suprema Corte de Justicia de 1a Nacion las ausencias definitivas de los
magistrados electorales, para los efectos que procedan de conformidad con ias disposiciones constitlicionales y

SO RAGHG
Leion Hegales aplicables.

12. Remiti 2l Pleno de la Suprema Corte: de Justicia de la Nacion las denuncias de contradiccion de fesis, en
terminos de lo que marca la Constitucion. '

13. Realizar gestiones ante la Suprema Corte de Justicia de la Nagion para la publicacion, en ef Senianario Judicial
de la Federacion y su Gaceta, de la jurisprudencia obligatoria v de las tesis relevantes sostenidas por las Salas |
del Tribunal Electoral,

14. Informar al Consejo de la Judicatura Federal de las vacantes de sus respectivos representantes ante la Comision
de Administracion, a efecto de que se haga el nombramiento corréspondiente.

15. Rendir un informe anual ante ef Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, los miembros def Tribunat |
Electoral ¥ les del Conse;o de Ea Juchcatura Federal y ordenar s publicacién en edicion especial, dicho informe |
Jat ~ srife de la Suprera Corte de Justicia det Nagion rinda el siiyo: y en los |
an@s de proceso eiectcra: ;ederai una vez eoricluidos, '

16, Enviar a la Suprema Corte de Justicia de Ia Nagion los informes refatives & las sentericias sobre la no aplicacion ||
de leyes en materia electoral contrarias ala Constitucion; y




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION 010
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

THIBUNAL ELECTORAL
Fodar Jodinie o la : in.

CEDULA DE lDENTlFI‘GACiON DE P-U-Eis;;m- —— =
e Jufio / 20’515- -
HOUA 3 DE 4

. FUNDAMENTO LEGAL

CPEUM Arts. 95y 99, parvafos 3, 10,11y

12 LOPJF; Arts. 188; 191,240 y212 S
RITEPJF. Arts. 748 : PAGINA 9.

ST
MAGISTRADO PRESIDENTE DEL T.E.P.J.F.

7 __ CLAVE iﬁE“i.E.:EﬁTsFtCAczeN m( N N-1VE:!; SAL‘AREA.L B \M( | RANGO —

17. Vigilar que se adopten y cumplan las migdidas necesanas para coordinar las funciories jurisdiccionales Vo
admlnlstratwas de las Salas.

18. Sup‘ervssar el cumplimiento de la politica académica y editorial del Tribunal Electoral.

19. Convocar a sesiones Publicas o reuniones intemas de Magistrados Electorales y demés. personal juridico,
téenico y administrativo del Tribunal Electoral.
cramar e 20. Tumar a la Comision Sustanciadora la documentagion a que se refisre el Capitulo | del Titulo Sexto del
scitk Reglamento Interno del Tribunal Electoral. :
TR ﬂc{a’m
o 21. Sustanciary resolver los medios de impugnaeion que le sean turnados

22. Las demas funciones inherentes al puesto,
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Especificar:  Losinherentes af puesto.

:3_ IV REQUISITOS DEL PUESTO:;

Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplidos el dia de fa designacion.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho, con antigliedad minima de diez afios,
expedido por autaridad o institucion legalmente facultada para ello.

Acreditar conpcimientos en derechg electoral, :
Gozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenado por delito que amerite pena carporai de mas de un ano
de prision; pero si se {ratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seramente la
buena fama en ¢t conceptfo pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que hayasido fa pena.

Haber residido en el pais durante los dos afios anteriores al dia de la designagcion.

No haber sido Secretario de Estado, Procurador General de la Repiblica o de Justicia del Distrifo Federal,
Senador, Diputado Federal ni Gobemador de algin estado o Jefe de Gobiérno del Distrito Federal, durante el
ano pre\no al dia de su nombramiento.

har ni haber desempenado ¢l cargo de Presidente del Gomité Ejecutive Nacional o equivalente en |

istrado commo candidato a cargo alguno de elecsion popular en los dliimos seis arios inmediatos |

No desempenar ri haber desempenade cargo de direction nacional, gstatal, distrital o mumc;pai en algin partido |
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion. i
Ser electo por el voto de las dos tercetas partes de los miembros de la Gamara de Senadores o en sus recesos |
por la Comision Permanents, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion,

Ser elecio entre los Magistrados que integran la Sala Superior del Tribunal Electoral corde Presidente.
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| OBJETIVO DEL -PUESTQ:;

Sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de impugnacion que le sean turnados, asi como
concuriir, participar y votar en Ias sesiones pablicas de resolucitn de los asuntos miateria de su competencia.

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Sustanciar, con el apoya de los Seeretarios adscritos a su ponencia, los medios de impugnacion gue se sometan

a su conocimiento y formular los proyectos de sentencia que fecaigan a los expedientes que les sean tumados.

2. Solicitar, segtin ef ¢aso, al Presidente del Tribunal Electoral que, en circunstancias extraordinarias se realice |
i bey Alguna dillgenma o se desahogue alguna prueba, siempre que ello no sea obstaculo para resolver dentro de los ||
.'CE"”‘?wplaZOS legales.

3’. Soligitar, la informagion reiac1onada ¢on la actividad jurisdiceional del Tribunal Electoral al Secretario General de
Acuerdos,

4. Requerir al Centro de Documentacion los apoyos técnicos necesarios para la adecuada sustanciacién y
resalucion de los medios de impugnacion que ¢onozea.

5. Formular los requerimientos ordinarios de informacion o documentacion quie obre eri poder de los drganos del
Instituto Federal Electoral, de las autoridades electorales federales, estatales 6 municipalés, de los partidos |

* politicos o de particulares, necesarios para la infegracion ¥ sustanciacion de los expedientes, en los téminos de
la legislacion aplicable. |

6. Participar € las actividades relacionadas con la capachacion, investigacion v difusion académica en materia |
electoral, - | '

7. Las demas funciones inherentes al puesto.
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| IV REQUISITOS DEL PUESTO:
i FEL
e Ser cludadano mexicaho por nacimiento, en plena ejereicio de sus derechos politicos y civiles.

Contar con credencial para votar con fotografla

Tener cuando menos treinta y Cinco anos de edad cumplidos gldiadela desugnamon
Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho con antigiedad minima de diez afios, expedido. |
por attoridad o institucion legalimente facultada para eflo.
Acreditar conogimientos en derecho:electoral.

Gozar de buena replitacion ¥ no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio |
de prisién; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en e} concepto pliblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

Haber residido en el pais durante los dos afios anteriores al diade Ja designacion. .
No haber sido Secretario de Estado, Jefe de Departamento Administrativo, Procurador General de la Replblica o |
de Justicia del Distrito Federal, Senador, Diputado Federal ni Gobermador de algin Estado o Jefe del Distrifo |
Federal, durante el afio previo al dia de su nombramiento. i
No desempenar ni haber desempefiado ef cargo de presidente def Comife Ejecutivo Nacional o equivalente en un |

NG desempenar ni _'ber desempenado cargo de dirsecioh nacional, estatal, distrital o municipal en aigun partido
politico-en los seis anos inmediatos anteriores a la designacion.

Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros presentes en la Camara de Senadores o ensus |
recesos por la Comision Permanente, & propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion,
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} OBJETIVO BEL PUESTO:

N

Verificar el funcionamiento de las Salas Regionales; inspeccionar y evaluar el desempefic profesional de los |
servidores pablicos que las integran; instruir los procedimientos de investigacion y responsabilidad administrativa que |
determine la Comision de Administracion y auxiliar a ésta en las demas tareas que le encomiende.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Representar a la Visitaduria.

2. Coordinar ¢ implementar las visitas ordinarias y las verificaciones & distancia,
LB :

{ el %‘?‘* Practicar las visitas ordinarias y extraordinarias, asf como las verificaciones a distancia.

4, Avisar al Presidente de la Sala Regional Correspendiente conforme con el programa aprobado, las fechas de |
las visitas ordinarias y las verificaciones & distancia.

5. Solicitar a las Salas Regionalés la informacion que se reqiifera para ta realizacion de las visitas,
6. Elaborar un informe semestral a la Comisién, asi comp los qué le sean requeridos.
7. Elaborar y presentar a la Visitaduria los proyectos de dictamen sobre |as visitas ordinarias y extraordinarias, asi

eomo de las verificaciones a distaricia, gue le correspondlo practicar, en un plazo de tiginta dias postersores asy
realizacion.

da, las actas, anexos |
v de contrel, consulta |

8. Empiementar ¥ raritener at tuahzado el registro en ef qUe se guarden, en forma sistematiz
¥ de 188 inspeteiones ¥ Supervisiories que reahce ia Visitaduria, coni 8l prap
& informacion.

9. Las demas que le confiera la Comision de Administracion y el Acuerde General due Regula el Funcionamierito
de la Visitadurig Judicial del Tribunal Elestoral del Poder Judicial de 1a Federacion.
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PUESTO: o
VISITADOR GENERAL

PAGINA 4

il RESPONSABILIDAD:

0oz

Por ménejo de Valores

e

Por manejo de Recursos Himanos

Par marnigo.de Reclirsos Materiales:

Tobiliario y Equipo

Por ¢ondicionss de trabajo:
Equipe de Transperte Aimbignte adeguado

Equipo de Computo Riesgo de trabajo

| BN B BN
O ad

Comunitaciones

Por mariejo de fformacion Confidencial B

Especificar;  Los inherentes &l pugsto.

lj.

£l

A

S FEDE] iﬁ&«?@ﬁ

- Contar con credencial para votar ¢on fotografia:

legalmente facultada para ello. -
~  Sero haber sido Consejero o Magistrado del Poder Judicial de la Federacion.
- Contarcon experiencia en administracion judicial.
- Tensr conocimisrito de la materia electoral;

grave;

- No haber sido.condenado por el delito con pena privativa de libertad mayor de un afio.

Ser ciudadano mexicano por nacimiento, €n pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

= Contar con Tiulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho, expedido por autoridad o institucion

- No fraber sido sancionade por el Consejo de la Judicatura Federsl, como consecuencia de falta administrativa I
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PAGINA 5 :

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar el funcionamiento de las Salas Regionales; inspeccionar y evaluar el desempefio profesional de los |
servidores plblicos que las integran; instruir los procedimientos de investigacion y disciplinarios que determine la |
Comision de Administracion y auxiliar a ésta en las demas tareas que e encomiende.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTOC:

- 1. Practicar las visitas ordinarias y extraordinarias, asi como las verificaciones a distancia.
. DEL

FEERAGION :
"ACI2i Elaborar y presentar a la Visitaduria los proyectos de dlctamen sobre las visitas ordinarias y extraordinarias, asi

comio de las verificaciones a distancia, gue le correspondié practicar, en un plazo de treinta dias posteriores a su
realizacion.

3. Instrumentar los procedimientos de investigacion ¢ instruirlos procedimientos disciplinatios de los servidores
pablicos del Tribunal, cuande asi o determine {a Cotisidn de Administragion.

4. Instruir, conforme a lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley Organica del Poder Judicial de fa Federacion, los
procedlmientos disciplinarics por responsabll;dad administrativa en contra de los servidores piblicos del
Tribunial, ajustandose a las disposiciones estabiecidas por la normatividad aplicable. '

de Ia Vtsﬁaduria Judlma de{ Tnbunal

| Acuerdo Gerieral que Reguia el Funsionamiento |
Eiectorai del Poder Juidicial de 13 Federacion.
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VISITADOR PAGINA 16 ;

Il RESPONSABILIDAD:

=
0Oz
4]
-
o

Si NC
Pormanejo de Recursos Humangos ] Por manejo de Valores: 1 B

i Por maneio-de Requréds Materiales:

Wobiliario y Equipo

Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporfe Ambienite adectiado n 0

Equipe de Computo: Riesgo de frabajo B

HEERN
0

ooo

Comunicacion T e
Comuricaciones Especificar:  Los inherentes al puesto.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:
e A :
- Serciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus dereghos politicos y clwles
- Contar con credencial para votar con fotagrafia.
= Contar con Titulo ¥ Cédula profesionai de Licericiado en Derecho expedido por aiitoridad o instifucion legalmente |

facuitada para ello.
= Sermayor de treinta 'y cinco anos;
= Sero haber sido Magistrado.
= No haber sido sancionade como consecugricia de falta administrativa grave;
- Contarcon experiencia en administracion judicial;
= No haber sido condenade por delito con pena privativa de libertad mayor de un afio.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA i
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 018
Y ENLAGE ADMINISTRATIVO

FRIBUNAL BlLecTORAL
el Podie. Justicia de in Feceracian

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { eecHa | A
Cpussto I | FUNDMVENTOLEGAL || HouA 1 DE 2
| MAGISTRADO DE SALA REGIONAL L i |
\ . RITEPJF'-AH-S% e j
r | CLAVE DE lDENTEFiCAClON m (( ” NIVELSALARJAL ] }(  RANGO w
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustanciar y proponer los proyectos de sentenma de los medios de i 1mpugna0|on que le sean tumados, asi como §
coneurrir, participar y votar en las sesiones, a fin de que en la Sala Regional se resuelvan colegiadamente [os
asuntos materia de su competencia y en apego a la normatividad aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Sustanciar con el apoyo de los Secretarios adseritos a sy ponenc;ia l6s medios de umpugnacsen que le sean
turniados, y formular los proyectos de sentencia respectives.

: E_;gEGFSOI{CItaF al Presidente de la- Sala Regional que, en ¢asos extraordlnanos s€ reallce alguna diligencia o se
T desahogue alguna priieba sin que esto sea obstaculo para resolver dentro de los plazos legales.

3. Solicitar la informacion relacionada con la actividad jurisdiceional det Tribunal Electoral al Secretario General de ||
Acuerdos o Seoretario General de fa Sala.

4. Requerir al Centro de Documentacion los apoyos técnicos niecesarios para la adecuada sustanciacion y
resolucion de los medios de impugnacion gue conozca,

5. Formular los requerimientos ordinarios de informacion o documentacion que obre en poder de las autaridades
electorales federales, estatales o municipales, de los partidos politicos o de particulares, necesarios para la
infegracion y sustanciaciénde los expedientes; en los términos de la legisiacion aplicable.

6. Integrar la Sala respectiva, para resolver colegiadamente los asuntos. de su competencia, discutiendo y votando |
los: proyectos de sentericia, puestos a su consideracion en las sesiovies pablicas. _<

7. Paticipar en actividades relacsanadas con la capacitacion, investigacion y difusion académica en materia
glectoral.

8. Las demds funciones inherantes al puests.
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THRIBUNAL ELECTORAL
QR PGAAcIGRGHA e 1a Fedainalon,

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | "0, | s |
MAGISTRADO DE SALA REGIONAL e i

{ 1l RESPONSABILIDAD:

| : -Z,
oz
<2
=
Q

Por mangjo de Valores | B

{ Por manejo de Recuirsos Humarios
Per ianejode Resirsos Matriales; Por manejo-de Informacion Cenfidential | £
Mobiliario-y Equipe

Per tofidiciones de trabajo:

Equipo de Transporte Amblente adecaado

|
O

Rigsgo:de rabajo

|
O

&, I Equipo de Computo

mREAERN
O O

Comunicacionss

Especificar:  Losinherentes al puesto.

ol l\?‘hEQU]Siros DEL PUESTO:

-~ Serciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sis derechos poimcos y cnnles

- Contar con credencial para votar con fotografla

- Tenef cuando menos fieinta y cinco afios de edad en el momento de fa eleceion. o

- Contar con Titulo y Céduta profesional de Licenciado en Derecho expedide por autoridad o institucion legalmente
facultada para elio.

- Practica profesional de cuando menos cinco afios.

- Acreditar coriccimientos en derecho electoral. :

- Gozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenado per delits intencional con sancion privativa de libertad
miayor de imn afio.

- No desermpefiar ni haber desempefiado ef cargo de presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de un |
partido politico. It

- Ne haber sido registrado como candidate a cargo dlguno de eleccion popuiaren los Gltimos seis afios inmediatos |

crenaf estatal, distrital o municipal en algin partido |

j bros presentes en la Camara de Senadores, 0 &n
sus recesos por la C@mismn Permanente a pr@puesta dela Suprera Corte de Justicia de fa Nagion,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO e FECHAZ ———
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/ pUESTo e e — FUNDAMENTOLEGAL
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

HOJA 1 BE 2

LOPJF. Asts, 188,200,201, 213y 244

R}TEPJF Ant42
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N

X

CosveoEmenTEoAGON Y[ NveLowamm } (o)

1OBJETIVO DEL PUESTO:

Cumphr con las disposiciones normativas que fa Ley y el Reglamento Intemo le establecen para el correcto
seguzmlento de los asuntos de la competencia del Tribunal Electoral, coordinando y supetvisando el funcionamiento
de sus areas de apoyo y las actividades jurisdiccionales materia de st competencia. '

1§ FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1, Autorizar las actuaciones en que infervengan la Sala Superior y ef Presidente del Tribunal Electoral,

Realizar las certificaciones pata el debido engrose de |as sentencias de fa Sala Superior.

3. Establecer previo acuerdo siperior los lingamientos & observar en fas Salas-Regionales durante, los procesos |
electorales federales.

4. Dictar, previo acuerdo superior; los lineamientos generales para 1a integracion, control conservacion ¥ consulta |
de los expedientes jurisdiccionales,

5. Publicar oportunamente en los estrados de la Sala Superior, los asuntos a resolver en las correspondientes |
sesiones publicas.

8. Verificar el quorum legal en las sesiones piblicas de la Sala Superior.

7. Llevar ef registro de las sentencias relativas a ia no' aplicacion de leyes sobre [a materia electoral v auxiliar al |
Presidente del Tribunal para hacsrlas del conacimiento de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

8. Tramitar 1a publicacian en ¢l Diario Oficial de la Fedaracmn de los actos que determine el Presidents def Tribunal
Electoral.

9. Las demas funciones inhererites al puésto.
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i SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS b AGINA | .20_‘

N O v

Il RESPONSABILIDAD:

| Por mangjo de Recursos Huthanos

NO sl NO
[l Por mangjo de Valores [l B

ne

Por maneje de Infarmacion Confidencial B

B

Por manejo de Recirsos Materiales:
Mobiliarioy Equipa Por condiciones de trabajo:

Equipo dé Transporte Ambiente adecuado

N
[

Equipo de Compufo Riesgo:de trabajo

E R AN
AT I A O A
0
|

ComiInicaciones Especificar
=specificar:

ORAL D rﬁ%ﬁ
CLRRDE By e
315gfclV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser citidadano mexicano, en pleno gjercicio de stis derechos peliticos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos treinta afos de edad éen el momento de la designacion, :

-~ Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello. = '

= Practica profesional de cuando menos cirico afios.

- Acreditar conocimientos en derecho electoral,

- Gozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio. |

- No desempefiar ni haber desempeiiado el cargo de presidents del Comité Ejecutivo Naciohal o equivalente de un
partido politico.

- No haber sm{o reglstrado como canididato a cargo alguno de eleccion popular en los Gltimos seis afios inmediatos

- Ser nombrado por lé sala Supenor de'l‘"T:hbunaE Blectoral.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos; financieros y matetiales asignades al Tribunat Electoral, de' conformidad con el |
presupuesto vigents y la legistacion aplicable en la materia, asi como proponer la normatividad y los criterios para
modernizar las estructuras orgénicas, los procedimientos administrativos intemos, coordinando, dirigiendo y
aplicando las directrices que emita la Comision de Administracion, manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

., 1. Administrar y proporcionar los recursos humanos, financieros, materiales, informaticos, la sequridad v los
iow servicios generales para ef desarrolio-de fas furiciones sustantivas y ad;et:vas y la consecucion de los objetivos y ||
¥ metas institucionales.

2. Pianear y proponer para su autorazamon fas: medxdas tecnicas y admlnlstratwas que estlme convementes para ia.

de cntenos de smphf icacion y modemlzacmn admlmstratlva

3. Definir de conformidad con la normatividad aplicable, los lineamientos. ¥ mecanismos para ins-triumemar el i
proceso interno de programacion, presupuestacion, evaluacion-control presupuestario y contabilidad del Tribunat §
Electoral. '

4. Coordinar la elaboracion de fos Estados Financieros y demés reportes que muestren el-origen y aplicacion de fas |
asignaciongs econdmicas destinadas al Tribunal Electoral.

5, P_rever lo negesario para Ea aphcac o de ias nnnnas y programias de ingreso, estimulos, capasitacion, éscalatén, |
régimen disciplinario y remocion del p i -
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6. Dirigir y coordinar el apoyo del area de Asuntos Juridicos a las areas administrativas de su adscripcion, para |
garantlzar el apego @ la normatividad aphcable y a los acugrdos emanados del Organo Colegiado de |
Administracion.

7. Representar al Presidente del Tribunal Electoral ante autoridades y terceros relacionados con gestlenes de |
caracter administrativo, tomando las decisiones que correspondan.

8. Coordinar y supervisar ef buen funcionamiento administrativo de tas Salas Regionales, tomando las degisiones |
que en ese sentido apoyen el desarolle de su funcion sustantwa :

9. Informar permanentemente a la Comision de Administracion o su Presidente respecto def funcionamiento de las
5,  Areds asu cargo.

). Proporcionar los informes y reportes estadisticos en materia administrativa que [e Sean requeridos.

11. Fungir como Secretario de la Comision de Administracion del Tribunial Electoral, preparando la documentacién |
relativa a los asuntos que deberan ser presentados para aprobacion del Organc Colegiado en las sesiones
ordinarias y extraordinarias que se celebren y dar seguimiento a los acuerdos cuya ejecumon se lg haya
encomendado. '

12. Suseribir conjuntamente con el Presidente de la Comision de Administracion las actas aprobadas de las sesiones
celebradas y expedir, previa autorizacion, fas copias y certificaciones qué soliciten sus miembros.

13. Las demas funciones que le sefiale la Comision de Administracion, el Presidente del Tribunial Electoral y las
demés disposiciones aplicables.
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Il RESPONSABILIDAD: ) y .
S NO .Sl NO
Por mangjo de Recursos Humanos u 1l Por mariejo de Valores u 1
Por manefo de Reciirsos Materoles; Por manejo-de Informacion Confidericial ] |
Mobilati: y Equipo O Por condiciones de trabiajo:
Eeuipt de Transports m [ Anibignte adecuado u [
Equipo de Computo ] o Riesgo-de trabajo I |
Corunicaciones | V E Especificar:

- IVREGUISITOS DEL PUESTO:

STORAL _m, ,

LA iiiﬂ I0% Ser citidadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos pohtlcos y cnnles

N *  Contar con credericial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional en el area de su especsalldad expedidos legalmente por autoridad

competente, don uha antigiedad minima de cinco afios.

= Gozar de buena feputacion y no haber sido ¢ondenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el coneepto puablico, mhabllltara para el cargo cualquiera que haya sido la pena, ‘

- No haber sido’ sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo ¢ carga © haber sido
destituido como consecuéncia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- No desempefiar ni haber desempefiado ¢argo de presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo Nacional,
gstatal, distiital, municipal, 0 equivalente de algin partido politico o agriipacion politica en los dltimos tres arios.

- Neo haber ceupado un cargo de eleccion popular; ni haber sido registrado como candidato para elloen los Gltimos |
tres afos, _ o

= Contar, preferentements con experiencia en el cargd que se fe encarmiende,
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PUESTO

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE
| LAPRESIDENCIA -

__ FUNDAMENTO LEGAL _ HOR 1 DE 2

| PAGINA Toh

Ve

RITEPJF. Art. 7; fraccion Vil

x |
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar al Magistrado Presidente en ef desahogo y tramite de los asuntos juridicos y administrativos. que se le
deleguen, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia, manteniendo absoluta discrecion en |
el manejo de la informacion confidencial a que tenga acéeso,

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Planear, coordinar, desarroliar y evaluar Io's‘progﬁamas-ylb- actividades gie fe sean asignadas.
gL

/'%Dmg;r coordinar y orientar al persanal subalterno sobre el desarrollo de los proyectos, estudios y asuntos qgue les |
sedn asignados.

3. Someter a consideracion del Magistrado Presidente del Tribunal Electoral las propuestas de acciones a seguir, a |
efecto de subsanar omisicnes o reprientar desviaciones en los amibitos administrativo, de apoyo ieenico o |
jurisdiccional. :

4. Coordinar el eé.tabiecim_ien'to de politicas, normas y procedimientos de trabajo y realizar el seguimiento {
correspondiente sobre su observancia y cumplimiento. '

5. Dar g conocer y promover ta observancia y aplicacién de los Acuerdos que emita la Sala Superior  la Comision
de Administracion.

6. Presentarat}
de su compelenc

do Presidente del Tribiinal Electoral los infoimes de las actividades realizadas, en el ambito |
3 periodicidad establecida.

7. Las demas funciones inhierentes al puesto,
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PUESTO: COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE | et B, 2 BB 2
| ; LA PRESIDENCIA ' - PAGINA 25
| I RESPONSABILIDAD:
8l NO __ o Si NG
Per manejo de Recurses Humanos | Por mangjo de Valores B
Mobiliario y Equipo | O Por gondiciones de frabajo:
Equipe de Transporte B ] Ambiente adecliade u 0
Equipo de Computo. | | Riesgo de trabajo. 0 B
Cemunicaciones . I Espécificar:
; EQUISITOS DEL PUESTO:
i Ser ciudadano mexicario, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en ef |

pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profes;ona[ en el area de su espemalsdad expedidos legalimente por autoridad §
competente, con antigliedad minima de ¢inco afos.

- Contar con experiericia en la materiaen la gue asesorara.

- Gozarde buena reputac;on y o haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si se tratare de robo fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el congepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo
Nacional, estatal, distrital, municipal o equiv_alenie,_ de un partido politice o agrupacion politica, en los Glimos tres |

anos

= No: haber sado sencionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo; o haber sido. | |
destituide como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves. - '
- Serdesignado por el Magistrado Presidente del Tribunal Electoral, conforme a las disposiciongs aplicables.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Colaborar con él Secrefario General de’ Acuerdos en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley

Organica del Poder Judicial de la Federacion y ‘¢l Reglamento Intemo le afribuyen, a fin de confrolar y dar |
seguimiento a los asuntos competenicia del Tribunal Electoral.

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Cubrir las ausencias temporales del titular de la Seeretaria General de Acue';r'dos.

-2, Coadyuvar en la supervisién de las actividades de las areas de apoyo de la Secretaria General de Acueird‘as,.

3. Apoyar al Secretario. General de Acuerdos en la realizacion de las certificaciones para el debido engrose de las
sentencias de fa Sala Superior; :

4. Participar con e} Secretario General de Acuerdos en el establecimients de los lineamientos a observar en las
Salas Regionales durante los procesos electorales federales.

5. Auiliar al Secretario General de Acuerdos en el cumplimiento de los lineamientos genera!es para la infegracion,
gantrol, conservacion y consuita de los expedientes jurisdiccionales.

6. Apoyar al Secretario General de Acuerdos, en el control de turno de los asuntos asignados a los Magistrados |
Electorales.

7. integrar -ias carpetas que centengan' s co_pias de !QS pmyecios de resemczen de les asu:ntos iis‘tados y veﬂficar

correspandxente

8. Las demas que | sean encomendadas por la Sala Superior, por el Presidente del Tribunal Electoral o par & |
Secretaric General de Acuerdos.
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Por manejo de Recursos Humanos:

1l RESPONSABILIDAD:

o

0z

Por manejo de Valdres

Por maniejo de Recursos Materiales:

Wobiliarie y Equipo

Eqipo de Transporfe

Equipo de Computo

Par saisjo de Informacion Confidericial B

Por condiciones de trabajo:

Amibiente adecuado

[ |
L)

Riesgo de trabajo 1 N

ENER
00 o

Comunicaciones e
- -- Espegificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ui Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos politicos ¥ civiles,

_ Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando mends veintiocho. afios de edad en ef mismento de i3 désignacion. Este requisito no debe ser
cens’ide’rado como limitante’ para la COntratacion de’i’ t:andidato En caso de 'exisﬁr‘ alguna condicion que limite lo

- Centar con T:tuio y Cedula profes;onai de Llcenmado en Derecho expedldos por autoridad o instifucion ||
legalmente facultada para ello. :

- Practica Profesional de cuando menos fres afios. .

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional eon sancién privativa de libertad §
mayor de un afto.

- NO desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutiva Nacional o equivalente de |

n partido politico.

= rside reg|strad® como candidalo & cargo algun@ de eleccion popular &n los Himos sels afios inmediates |
< on nacional, estatal, distrital o municipal en alglin partido |

poizt:co en foé sels ano's'lhfhedlatoé antenores a la deé?Qn' én. :
- Serncmbrado por la Sala Superior del Triburial Electoral, conforme a los lingamientos que dicte la Comision de |
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar a la Comision de Administracion. en el contral y la inspeceion del cumplimiento de las normas de caracter |
administrativo en el ejercicio del sérvigio pablico en el Tribunal Electoral, dé conformidad .con lo sefialade en la Ley
Organica del Poder Judicial de fa Federacion, el Reglamento Interno del Tribunal y demas dispesiciones aplicables,
mane;ando con absoluta diserecion ka informacion conifidencial a que tehiga accese.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Vigilar y verificar el cumplimiento de la normiatividad administrativa y su funcionamiento de acierdo a las
ToRAL disposiciones legales aplicables.

. Comprobar mediante visitas y revisiones el cumplimiento por parte de las éreas administrativas, de las
obligac'iones de‘riva‘das de ias dESpoiSiCio'_n"es en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, egresos,

3. Llevar a cabo el control y wgllanma del proceso presupuestal, asi como verificar ef cumplimiento de objetivos, 1l
metas, estrategias, {ineas de accion y prografas aprebados en el presupiesto de egresos del Tribunal Electoral.

4. Integrar el Programa Anual de Control de Auditoria y someterlo 2 la consideracién de la Comision de |
Administracion, a fin de comprobar la observancia de la normatividad establecida para la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros.

5. Realizar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion que se requieran a las areas del Tribunal Electoral y
presentar los resultados a las instancias superiores.

6. Sugerit las comeceionies de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer of seguimiento de su

implemeritacion, patd la adecuada toma de decisiones.

7. Promover entre los servidores pablicos del Tribunal Elestoral, la presentacion oportuna de sus declaraciones |
patrimoniales; y en su defecto, llevar a cabo las acciones correspondientes: :

8. Vigilar que se instrumente adecuadamente el proced;mxentc administrative para investigar las presuntas |
responsabilidades de los servidores piblicos y empleados del Tribunal Electeral, en los termings que lo
determine la Comision de Administracion.
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9. Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno.

fos objetivos y metas del Tribunal Electoral.

11. Apoyar téericamente en la practica de auditorias externas.

de las actividades realizadas y preparar Jos informes que le solicite:

'L:m“@ li. oR

 Administracion y su Presidente.

10. Proponer las modificaciones a la nomatividad administrativa o a los pracesos operatives para la consecucion de |

12. Informar, con la periodicidad requerida; & la Comision de Administracion y a su Presidente; sobre los resultados |

s demas funciones que le confieran las disposiciones apllcables ¥ las que le encomienden la Comision de |
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Si NO _ - Sl NO
Por manejo de Rectirsos Humarios o Par mansjo de Valores 1 ]
Por mariejo de Recursos Materiales: Por maniejo de Infornacion Confidencial | )
Moblliario y Equipo B O Por condidones de trabajo:
Eqtipo de Transporte [ Ambierite ddecuado B O
Egiiipo de Cémpiito o .} Riesgo de trabajo ] n
Comunicaciohes B ]

Especificar:

REQUISITOS DEL PUESTC:

" Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

- Contarcon credencial pata votar con fotografia, :

- Contar con Titulo y Cédula profesional en el area de su espemai;dad expedidos legalmente por autoridad |
competente, con antigliedad minima de ¢inco afios.

- Contar, preferentemente, con experiencia en &l cargo que se le encomlende _ |

- Gozar de bueria reputacion ¥ no haber sido condenado por delito que: amerite peha cotporal de mas de un aho
de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el coneepto pablica, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena. _

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algan empleo ¢ cargo, o haber sido
destituido, como consecuencia de uha sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo |
Nagional, astatal, distrital, mun{mpai o equivalente, de un partido politico o agrupacion politica, en los. fres afios |
mmedaatos antenores a !a de3tgnacton '

fifiros tr
- Ser desagnado p@r la Comision de Admsmstrac;on a propuesta def Presidente de la misma.
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l OBJETIVO DEL PUEST.

presupuesto autorizado ¥ los lineamientes expedidos por la Comlsmn de Administracion.
& ‘J@RAH e
)E LA FE j.lFﬂNCI@N-ES GENERICAS DEL PUESTO:

DIINIST]
TTARIA |

del Tribunal Electoral,

contribuir a su permanente actualizacion y superacion profesional,

personal administrativo y contribuir a su permanente actualizacion y superacion profesional.

contribuir al fomento de la cultura politica.

iineam tos que dicte la Comision de Administracion.

6. Fungir, en el ambito académico, como Secretario Téchico del Comité Académice ¥ Editorial.

través de su Presidents; a la aprobacién de 13 Comision de Administracion,

Impulsar el desarrolio, investigacion y difusion del conocimiento en materia electoral, a través de la formacion,
capacitacion y actualizacion del personal sustantivo y administrativo del Tribunal Electoral, a fin de fortalecer sus
conocimientos y habilidades necesarias para €l adéecuado desempefio de sus funcionés, de conformidad con su

1. Proponer a la Comision de Admmlstracson a través de su Presidente, las bases de organizacion y
funcionamiento del Centro y de sus Unidades Regionales, as como apoyar los programas ¥ cursos de las Salas §

< 2. Impattir cursos, seminarios y otras actividades docentes, a fin de formar y capacitar al personal jU!’IdICO
especializado que requieren &l Trbunal Flectorsl Y, en su caso, otras instituciones electorales, asi como

3. Promover ¢ impulsar fa iniparticion de cursos, seminarios y otras actividades docentes, a fin de capacitar al

4. Difundir el conocifiento en materia electoral y su area contenciosa, asi como Ia educacion civica y la cultura
democratica, a través de publicaciones y la realizacion de diversos eventos académicos, con el objelo de

5. Fomentar fa participacién del personal juridico en actos académicos, ya sean intemos ¢ cofr ¢l Consejo de la
3 Féderal u ofras instituciones docentes o de investigacion, pubkcas o privadas, de conformidad conlas |

7. Elaborar el programa académico anual det Centro-y previa opinién del Comité Académico y Editorial, someterlo a |
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JUDICIAL ELECTORAL
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LOPJF. Arts. 188, 209 fraccion XVi y 2t

RITERJE. Arls. 46,47, fraccién XI. 5558 : PAGINA ' 32_:
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8. Promover [as relaciones de infercambio académico con universidades e instituciones afines nacionales y |
éxtranjeras.

9. Organizar, dirigir y realizar investigaciones orientadas a la comprension del fendmeno politico, la funcion |
: jurisdicciorial y fa normatividad electoral, en la bisgiieda de su constante perfeccionamiento y el fortalecimiento

£ L de las instituciones, procedimientos e instrumentos demograticas.
Teile S '
RAREHRO. Rendir un informe anual por eserito & los Magistrados de la Saia Superior, 1a Comision de Administracion y ef §
Comité Acadériicy y Editorial, en los términios ¥ plazos referidos en la fraceién: Vill del articulo 31 def Reglameitts |
Interno del Tribunat Electoral. f

1. Las demds funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [(FECHJ’?;M e
"puesto:  DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION 1 . HOA 3 DE S
JUDICIAL ELECTORAL : ~ PAGINA B
I RESPONSABILIDAD:
sl NO sl NO
Por mansjo de Recursos Humanos B O Por manejo de Valores 1 ]
| Por manejs de Recirsos Materidles: Por margjo dé Informacion Confidencial | O
Mobiliario y Equipo R O Por condiciones de trabajo:
Equipe de Transporte n ] Ambiente adeciiado u o]
Equipo de Cémputo | 0 Riesgo de trabajo ] ]
Comunicaiones HE O Especificar:

W REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciiidadano mexicano, en pleno e;ercm:o de sus derechos politicos ¥ civiles.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profésional en el area de su especialidad, con tina antigiiedad minima de cinco afios
expedidos por auforidad o institucion facultada para ello, contando cov estudios de posgrade.

Tenerexperiencia académica, docénte yfo de investigacion minima de ¢inco anos.

Congcimiento de por lo merios un idioma extranjero.

Haber pubhcade frabajos que acrediten la trascendentia v alta calidad de sus contribuciones ala docencla o ala
investigacion en la materia politico electoral.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado per delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente fa |
buena fama en el concepto pubiico inhabilitara para el cargo cualquiera gue haya sido la pena. '
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo, o haber sido |
destituido de! mismo, gomo conseciiericia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

No d ‘sempenar ni haber desempenado el cargo de Presadente o carge de Dlreccmn en algun Comite E;ecuiwo'

tféé anéé
Ser designado por la Comision de Administracion a proptiesta del Presidente de fa misma.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA o
COORDINACION DE RECURSGS HUMANOS 035
Y ENLACE ADMINISTRATIVO -

TRIBIFNAL ELECTORAL
aol Podar JuBlGit du la Fonétacion.

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { reamn )
; i Juiio l 2@15

THOR 1 DE 2

 FUNDAMENTD LEGAL
'EOPJF. AL 191 )
RITERIF; Arts. 7 Fraceion Vil 29,3034, 32,
51,52, §2 Fraceionies X y XXVE, 63, 85y 67

' PUESTO:

COORDINADOR

k

| (( CLAVEDE IDENTlFICACiON \]( N]VEE.SA!.AR!AL N ﬁANGo N
i M Jl ]

} OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar, con base en conocimientos especializados, €l cumplimiento de los programas de trabajo y de los
proyectos asignados, reportandoe a la autoridad competente el resultado de los mismos, de conformidad con la
riomatividad aplicable en la materia.

' gfm FUNCGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. F@rmuiar organizar di!‘lgli’ cantrolar y gvaluar el desarrollo de los progtamas de trabajo, que en el ambito de su |

2. Dirigir, coordinar y controlar ef funcionamiento de las areas especificas que le estén adscritas, asf como el
desempeiio del personal bajo stt mando, a fin de lograr los objetivos y metas establecidas.

3. Gestionar conforme a las normas, politicas y procedimientos establecidos, la obtencién de los recursos y |
senvicios necesarios para el funcionamignto del area a su cargo.

4. Participar en tareds de investigacion, analisis y estidio para proponer y promover el desarrollo de las acciones :
gue contribuyan a la actualizacion permanente de la pormatividad, en el ambite de su competencia.

5. Informar los resultados obtenidos en las actividades encomendadas.
6. Asumir las miedidas pertinentes para el buen funcionamiento de la Coerdinacion a su cargo.

7. Lasdeméas funciones intigrontes af puests.
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Hi RESPONSABILIDAD: )
_ ) Sl NO Sl NO
Por hanejo de Recursos Humanos | 1 Por manejo de Valores B 1
Por manejo de Recursos Materisles: Por manejo de Informacion Confidencial |
‘Mobiliario:y Equipe B O Por condiciones de rabajo:
Equipa de Transporte u Ambiente adecuads B ]
Equipo de Cémputo | M Riesgo de trabajo O |
Comuinicacienes: | 1 Especificar:
Wik 5 'Rmu;sms DEL PUESTO:

- Ser ciudadane mexicano, en p‘leno ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el docurento expedido por autoridad competente que cuenta con atitorizacion para trabajar en el |
pals.

- Contar con credencial para votar-con folografia.

legalmente con una antigliedad minima de cinco afios.

- Contar preferentemente con experiencia en el cargo que se le encomiende.

- Gozar de buena reputacmn ¥ no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad |
mayor de un afio de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que
lastime seriamente ia buena fama en el concepto _publlco_ inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la
pena.

- Noe haber sido registrado como ¢andidato a cargo alguno de eleccion popular en los tlfimos tres afios inmediatos |
antefiores a la designacion.

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de Presidente o de direccion en algin Comité Ejecutwo estatal,
distrital, municipal o equivalente de alglin partido politico o agrupacion politica en los Gltimos tres afios,

- I\Eo haber srdo sancxenada con 1nﬁabih;tac:10n te "oral para desempenar aigun empleo 16 cargo o haher sido

EE Coord_ador adscnto a la Coordmaclon de Proteccion !nstztuclenai cubrira adzcuonalmeme los |
siguientes requisitos:

= Aprobar examenss psicométricos ¥ toxicologicos.

~ Presentar eonstancias de no antecedentes penales.

- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales. .

- Contar con Titulo y Cédula profesional registrados en la profesion a que se refiere el puesto, expedidos |
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Apoyar al Magistrado Presidente del Tribunal Electoral en la planeacién, organizacion y control de las actividades en
que participa, manteniendo la discrecion y confidencialidad en &l manejo de ta informacion a que tiene acceso.

 » teDERACIFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

ANIETRAL

ARIA

_éﬂ

f=5]

Llevar la representacion personal del Presidente del Tribural Electoral en eventos y con los funcionarios que le |
sean engomendados. '

Establécer una coordinacion permarniente en los grupos de apoyo técnico y administrativo asignados a la §
Presidencia del Tribunal Electoral, .

Realizar las gestiones administrativas anfe las diversas unidades del Tribunal para la obtencion de datos
necesarios para apoyo al Presidente del Tribunal Electoral:

Realizar ylo verificar lo$ trabajos preparatorios necesarios para cualquier comparecencia piblica del Presidente |
del Tribunal Electoral, coordinando a las diversas areas involucradas.

Otganizar la documentacion y correspondencia de carécter general, confidencial, administrativa y técnica y |
turnarla a las areas competentes para su atencion y llevar el control de gestion de 1os asuntos turnados.

Manej'ar‘jy»res'gua'rdar ¢l archive ordiniatio, confidericial y particular del titular.
Lievar &l control de la agenda del titular, informandole de manera oportuna los compromisos contraidos.

Preparar la informacion requetida por al titular,

- Las demés funciones inherentes &l piesto.
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Comunicaciones Especificar:

IV REQUISITGS DEL PUESTO:

< Ser cludadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser méxicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pajs.

~~ Contar con eredencial para votar con fotografia, :

- Contar ¢on Titulo v Cédula profesional de Licenciatura afin & las funczones que deba desempefiar, expedld@s: '
legalmente por atitoridad competente. '

- Contar con éxperiencia profesional en actividades relacionadas cori el puesto. i

- Gozar de buena reputacién y rio haber sido condenado por delito intencional con sanci6n privativa de libertad
mayor de un afio o haber sido inhiabilitado o destituido por falta administrativa grave.

- Serdesignade por el Magistrado Presidente.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores de la direccion |
general a su cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona la unidad
administrativa, en las materias de administracion, control, informatica y oftros que apruebe la Comision de
Administracion, de conformidad con las disposiciones:legales aplicables en la materia de su competencia, manejando
con absoluta discrecion la informacion confi dencial a que tenga aeceso.

II FUNC!.NES GENERECAS DEL PUESTQ:

1. Formular el programa anual de trabajo de la Direccion General a su cargo y semeterio a consideracion de las |

instaricias correspondientes.

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos en los progrativas relacionados ¢on la Direccion General a
st cargo, conforme a las normas establecidas por fa Comismn de Administracion y sométerlo a consideracion de |
1as instancias corfrespondientes.

Formular dictamenes, opiniones e informes que le seart requeridos, en los asuntos propios de su competencia,

Formular, en colaberacion con el drea competente, conforme a los lineamientos establecidos por la Comisién de |
Administracion, los proyectés de manuales de organizacion, procedimientos y servicios correspondientes a la |

. Direccidn General,

Recibir en acuerdo a sus directores de area, subdirectores de area y jefes de departamento, para planear, |
coordinar, organizar, dirigir y evaluar el desafrallo de los programas y aclividades de los asuntos de su
competencia.

Patticipar en la elaboracion de trabajos oficiales de su &rea de adseripeion, en las condiciones de tiempo y lugar |
quie por necesidades de la Institucion se requiera.

Establecer mecanismos de coordinacion con los titulares de Ias diferentes Direcciones Generales, cuando asise |
requiera, para el desarrollo de fas funciones qiie l6s correspondan. '
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8. Proponer los programas especifices de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

9. Lasdemas funciones inherentes al puesto.
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Especificar:  Los inherente af pussto.
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TARIA IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de nio ser mexicanio,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. :

- Contar con credencial para votar con fotagrafia. ;

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licensiatura afin a las funciones que deba desempefar, expedidos §
legalmente por autoridad competente con tna antigliedad minima de. ¢ingo. afios.

- Contar, preferentemente, ¢on expeériericia en &l cargo que se le encomiende.

- (Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afig-
de prisioi; pero $i se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofre que lastime Seriamente ta
buena fama en &l concepto plblico, inhabilitara para el cargo; cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algln emplec o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter admiinistrativo por conductas graves.
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I B‘JET]VO' DEL PUESTO:

confidencial a que ténga acceso.

"Asesorar al Magistrado de Sala Superior d& su adscripcion, en los proyectos que le $éan encomendados, en el
- ambito de su competencia, mediante |3 aplicacion de los conocimighitos especializados dé su pi‘afesuon y expenencia
de conformidad con la normatividad aplacabie en la materia, manejando con absoluta duscrecnon la informacion

H I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

znherentes a cargﬂ det Mag;strado de Saia Supenor de su adSCl'IpCIOH

2. Coordinar las actividades de la Ponencia a la cual se encuentra adscrito, en Ios tériminos que establezca el |

Magistrado de la Sala Superior.

Investigar, analizar y proporcionar la informacion o documentacion que le sea requerida por &l Magisirade de
Sala Superior de su adscripcion ¥ en su caso; sugiere las acciones a instrumentar para la consecucion dé los
propositos establecidos.

Brindar aseseria especializada en su profesion al Magistrado de Sala Superior, de su area de adscripcion, para |
el desarrollo € implementacion de los proyectos y eventos que se le encomiendg.

5. Mantener informado al Magistrado de Sala Superior de su adscripcién sobre el grado de avance de los diversos

proyectos y actividades encomendadas;

6. Reservar la informhacion confidencial cory motivo de su frabajo.

Participar en la realizagion de pr

. tos de trabajo de su Area de adseripeion, en las condiviones de tiempo v |
lugar que por necesidades de la i :

cion se requierd.
Las demés funciones inherentes &l puesto, que le encomiende &l Magistrado de Sala Superior &l cual este |
adscrito. '
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Eqgiiipo de Computo Rigsgo de trabajo
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser csudadano mexiCano en pleno ejerc’ici'o de sus derechos politicos y civiles.
Tener c.uando_ menos: vemtlocho _anos de-edad aI momento de la designacion.
Contar con Tiulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion |
legalmente facultada para ello, con antigliedad minima de tres afios. '
Expenencya profesional minima de tres afigs en actividades relacionadas ¢on el puesto.
Gozar de biena repuiacson ¥ no haber sido condenado por delito. intencional con sangién privativa de libertad |
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para e carge, cualquiera que haya sido.1a pena.
Someterse a la evaluacidn que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine ta Comisién de
Administracion. |
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1 OBJETIVO DEL PUESTC:

Planear, disefar, dirigic y coordinar el programa académico de Investigacion, Capacitacion, Divulgacion y |
Tecnologlas Educativas: proveer a la institucion de servidores plblicos profésionales, especializados en sy
materia, apoyar al Director del Centro en las actividades de vinculacién con institticiones académicas nacionales e
internacionales.

83

AESTRACE ;

1. Auxiliar, af Director del Centro de Capacitacion Judiciatl Electoral en la elaboracion del programa académico |

anual asf como supervisar y évaluar el desariollo del mismo.
Formular dictamenes, apiniones e informes: que le sean requeridos, en los astintos propios de su competengia.

Formular, en colaboracion con el area competente, tonforme a los lineamientos establecidos por la Comision de
Administracion, los proyectes de manuales de organizacion, procedimientos y serwc:os correspondientes a fa
Secretaria Academ;ca

Recibir en acuierdo a los jefes de unidad y directores de area del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, para |
planear, coordinar, organizar; dirigir y evaluar el desarroilo de los programas v aclividades de los asuntos de su |l
competencia,

Participar en 1a elaboracion dé trabajos oficiales de su 4rea de adscripcion, en las condiciones de tiempo y lugar §
que por necesidades de la Institucion se requiera.

adscripmon para e{ desarrolio de !as funmones que !es correspondan

Proporier los programas especificos de capacitacion y desarrllo del personal a su ¢argo.
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su petmanente actualizacion y superacion profesional.

distancia que imparta el Tribunal Efectoral,

-1kl Determinar y coordinar el desarrolfo de esquemas de edusacion a distancia para los 6rganos electorales tocales |

y demas instituciones pblicas y privadas.

capacitacion, formuladas por la Direceion de Tecnologias Educatwas

sobre las actividades realizadas.

Electoral.

g, @uxmar al Director del Gentro de Capacitacion Judicial Electoral en la pr@moc:ion & impulse para la imparticion
de cursos, seminarios y otras actividades docentes,  fin de capacitar al personal administrativo y contnbunr a

0. Coordinar con las areas competentes, la divulgacion de la materia politico electoral, asf como la edueacion a |

2. Evaluar y validar las propuestas de politicas para el desarrollo de nuevas tecnoiogias educativas para la

14. Las demas funciones inherentes al pugsts, ¥ fas que le confiera el Director del Centro de Capagitacion Judicial |

13. Promover la presencia del Centra de Capacitacion Judicial Electoral en redes de escuelas judiciales & nivel |
nacional e infernacional, estableciendo el contacte con las mismas e intercambiando continuamente informacion
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

~ Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano, |
acreditar con &l documento expedido por 4utoridad competente, que cuenta con autonzacmn para trabajar en ¢l
pals.

- Contar con credencial para votar con fotografia,

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin a ias funciones que deba desempefiar, expedidos por |
autoridad o institucion legalnente facultada para ello. Preferentemente; contar con gstudios de posgrado, ya sea
de doctorado o eni su caso de maestria.

- Contar, preferentermente, con exXperiencia en el cargo que se fe encomiende.

- Ne haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar alglin empleo o cargo o haber ‘sido
destituido del mismo, como consectiencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido coridenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afio, pero: si se fratare de robo, fraude; falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
senamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido ta pena.
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| OBJETIVO DEL. PUESTO:

Coadyuvar en la revisiéh, sustanciacion y tramite de los medios de impugnacién, conforme a los lineamientos |
SEL establemdos por el Magistrado correspondiente, ast como en la formulacion del anteproyecto de acuerdos y |

ngs tenicias,

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Revisar los requisitos y presupuesios constitucionales y legales de los medios de impugnacion para su
procedencia.

Formular los anteproyectos ‘de ackierdos y seritencias de acuerdo a los lineamientos estab[ecrdos por el |
Magistradg correspondiente. :

Realizar actividades relacicnadas coti fa capacitacion, investigacion ¥ difusion académica en materia electoral.

Someter 4 consideracion del Magistrado ponente los acuerdos de sobreseimiento de los medtos de impugnacion
que le hayan sido tumados.

Auxiliar en el engrose de las sentercias comespondientes.

Y a8 demias funtiones inherentes al puesto.
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Comunicacicnes Especificar:

" IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cludadane mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y Civiles.

-~ Contar con credencial para votar con fotografia.

= Tener cuando merios veinticinco afios de edad al momento de la designacion. - 1

- - Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por auforidad o institucion |

legalmente facultada para ello, con antigiiedad minima de dos afios.

- Practica Profesional de ciiande menos dos afios. o o

- Gozar de buena reputacion y rio haber sido condenado por delite intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena;

- Someterse a la evaluacion gue para acreditar los requisitos de conommlentos basicos determinie la Comision de |
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

de los asuntos de su competencia que le sean asignados, en apego-a la normatividad establecida.

Il FUNCICNES GENERICAS DEL PUESTO:
competencla
ambito de su competencia.

las instancias supefiores.

5. Registrary dar seguimiento & los acuerdos tomados én las sesiones que se lleven a cabo.

7. Las demas funciengs inherentes al puesto.

Formular y someter a la consideracion del Comisionado de su adscripcion, los informes, dictamenes y resoluciones.

ACH . Formular dictamenes, resolumones op:mones e mformes que le sean requetidos, en asuntos propios de su
2. Acordar con el Comisionado de su adscripcién, la resolucion de los asuntos ¢uya framitacion se encuentre en el
3. Infegrar la informacion técnica gue requiera e Comisionado de su adseripcion para las reuniones de trabajo con

4. Participar en los comités, comisiones, representaciones y suplencias que le sean corferidas por el Comisionado.

6. informar al Comisicniado de su adscripeion, sobre el avance o grado de solucién de los asuntos encoméndados.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles. En case de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el |
nais.

Contar con credencial para votar con fotagrafia.

Centar con Titule y Cedula profesional de Licengiatuta, en siguna materia afin a las funciones & desempeiar
expedidos por autoridad competente. :
Experiencia profesional minima de tres afios e actividades relacionadas con el puesto y de manera deseable
estudios de especializacion o capacitacion en la materia especifica que corresponda a sus funciones.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afig, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza i ofro que lastime

~ seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

Ser designado-por el Comisionado al que habra de adscribirse.
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| OBJETIVO DEL PUESTO;

Augiliar y apoyar al Secretario Generai de Acuerdos en &l desarrollo de las funciones que Is han sido conferidas por |
disposicion legal. :

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Coadyuvar en la elaboracion de los informes de actividades de Ia Secretaria General de Acugrdos y de las 4reas |
de apoyo. que la confaran para su validacion y posterior envie al Presidente del Tribunal Electoral, de §
conformidad a los criterios e indicaciones establecidas por dicha Secretarfa.

Establecer previa autorizacidn del Secretaric General de Acuerdos, los mecanismos de registro; control y
actuglizacion de informacion jurisdiccional, del ambito de competencsa de la Secretaria, para la formulagion de
los informes estadisticos que sean requeridos por la Sala Superioro el Presidente del Tribunal Electoral.

3. Formular la lista de los asuntos a resolver en cada una de las sesiones publicas correspondientes y previa |
validacion del titular de la Secrefaria difundirla oportunamente en ibs estrades de la Sala Superior.

4. Recibir y pagar la insércion en el Diario Oficial de la Federacion, de la informacion o documentacion que ef
Presidente del Tribunal Electoral detéimine deba sér publicada.

5. Acordar con el Secretario General de. Acterdos las acciones, criterios y miecanismos necesarios pard apoyar a |
i0s secretariados téenicos dé las Salas Regionales. '

6. Formular, integrar y presentar, contando con el apoyo de la Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico, |
las relatorias de las reuniones nacionales de Magistrados Electorales que se celebren.

7. Dirigir y supervisar I3 integracion, actualizacion y control de los archives po judiciales de la Secretaria General de
Acuerdos.

8. Colaborar en Ja formulacion de tas actas de las sesiones plblicas celebradas por 14 Sala Superior.,

9. Efectuar el registro cmnotog:co de las diferentes sesiones pablicas y retiniones intemas, celebradas por fa Sala |
Superior, para proporcionar con veragidad los informes referidos.

10. Las demas funciones que le encomiende la Sala Supericr, su Presidente o &l Secretario General de Acugrdos,
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser citdadang mexicano, en pleno ejerticio de sus derechos politicos y civites.

- Contarcon credericial para votar con fotografia.

- Tener por o menos veintiocho afids de edad al momento de la designacion.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o mstftuc:ion
legalmente facultada para ello.

- Expetieticia profesional minima de tres afios, I

= Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito mtenmonai con sancién privativa de libertad |
mayor de un ano.

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional ¢ equivalente de
un partido politico. _

- No habér sido registrado como candidato a cargo alguno de-eleccion popu!ar en los Oltivios seis anos inmediatos |
antenores a Ia de&gnaczon :

2 Sér"nemb{ado'pér' Ia"Sa!a
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar las propuestas de tesis y junsprudenma con base en los criterios interpretativos cohtenidos en las
sentencias dictadas por la Sala Supenor asi como en las directrices eéstablecidas para tesis y jurisprudencia, y
presentarlas para su aprobacion ante el Comité de Jurisprudencia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

o1, Brindar asesoria especializada en su profesmn al fitular de su area de adseripcion, para el dessirollo e |

implementacion de proyectos que se le encomiende.

2. Obtener y proporcionar la informacion o documentacion especializada en los lugares v tismpos que le sean |

requeridos por el titular, dada la naturalezade su puesto.

3. Elaborar la fundamentacion y disefio de los proyectos de tesis y jurisprudencia que se le encomienden, basado

en las directrices establecidas para tal fin ¥ asi evitar abstracciones genéticas ¥ subjetivas.

Mantenerse actualizado sobre las tesis ¢ criterios jurisprudenciales generados en el Grgario jurisdiccional |
electoral, y detectar oportunamente ¥ enterar de inmediato a su titular y a los Presidentes de la Salas las
posibies contradicciones en los criterios sustentados por las salas.

5. Desarrollar la clasificacion de las fesis y jurisprudencia emitida por este Organo Jurisdiccional, conforme al
criterio de: CAPEL.

, as propuestas de tesis ¥ jurisprudencia v presentarias con oportunidad al titular de su adscripcion o
al funcmn e de mando que aquel designe.

7. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter eonfidencial v de importancia para el titular de su area de |

adscripéion.
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8. Mantener estrecha vinculacion y comunicacion con los Secretarios Instructores ylo de Estudio y Cuenta
responsables de formular los anteproyectos de acuérdos y sentencias, a.efecto de conocer con oportunidad los

criterios interpretativos contenidos en fas sentencias dictadas por la Sala Superior.

9. Lasdemés funciones inherentes al puasto.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. ‘ ‘
Contar con credernicial para votar con fotografia.

Tengr por lo menos veinticineo afios de edad al momento de la designacion.
Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoiidad o fistitucion |
legalmente facultada para ello.

Experiencia profesional minima de dos afios, en actividades refacionadas ¢on ef puesto,

Gozar de bitena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero i se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblice, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientds basicos determinie fa Comision de
Administracion.
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1 BJETNOE 'D;'EL PUEST-G:

Asesorar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean encomendados, para el desahogo y
tramite de los asuntos jUi‘IdECOS y administrativos que se fe deleguen en el ambtto de su competencia, mediante la
apiicamon de los conocimientos especializados de su profesion § experiencia, dé conformidad con la normatividad
éghcabie en la materia, manejando con absaiuta discracion la tnformac;on corfidenicial a que fenga acceso.

li FUNCICNES GENERICAS DEL PUESTO:

Planear, coordinar y desamollar los proyectos y/o actividades que le sean asignadas.

Dirigir, coordinar y orientar al persénal subalterno sobre el desarrollo de los proyectos, estudios y asuntos que les
sean asignados.

Semiter 4 consideracion del Secretario Administrativo las propuestas de acciones o medidas correctivas, que |
pefmitan 4 toma oportund de decisiones.

Preparar;, dar segu'imi’entc y atencion a los acuerdos y asunfos que el Titular de la Secretaria Administrativa ie
instruya, eh asuntos relacionados con auditorias internas, externas, acuerdos del Comité Interinstitucional de
Coordinacion y Modernizacion Administrativa del Poder Judicial de la Federacion, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica, Comité de Desincorporacion de Bienes Muebles
Improductives, entre otros

Ausdliaren tode fipo de traba;os v everitos oficiales; conf denciales y de importancia para ¢l titular de la Secrétaria |
Administrativa.

Dar atencién a la correspondencia que se 6 ehcomiende.

- Informiar al Secretario Administrativo, sobre el avanice de las acfividades encomendadas, en el ambita de su

competencia.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en plerio ejereicio de sus derechos politicos y civiles. Ev caso de no ser mexicano,

acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar eni el
pals:

- Contar con credencial para votar con fotografia.

= Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en-ateria afifi, expedidos per autoridad o insfitucion |
legalmente facultada para éflo. :

- Experiencia profesional minima de tres afios, en el ejercicio de su profesién y de manera deseable estudios de
especializacion o capacitacion en la materia especifica que corresponda a suss funiciones.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de Ui aiio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u oo que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controfar y evaluar técnica y admimstrahvamente las labores de ia Unidad a su |
_ cargo, relacionadas con las funciones y prestacion dé los servicios que proporciona, eh la matéria de su |
LS8 competencia, de conformidad con las disposiciones establecidas.

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Ejecitar en el amblto de su competencia, la normatividad sobre la organlzac:on ¥y funcaonam!ento
correspondientes, aprobada en los actierdos de la Comision de Administracion, ‘

2, Formilar el _.ant_e_proyec_to del prestipuesto de egresos de los programas relacionados con la unidad a su cargo, ||
conforme a las normas establecidas y sometetle a consideracion del titular de adscripcion.

3. Acordar con el itular correspondiente, la resolucion de los dsuntos cuya framitacion se encuentre en su ambito |f
de competencia. :

4. Formuler dictamenes, opiniongs ¢ informes que le Sean requeridos, en los asuntos propios de su competencia.

5. Establecer mecanismos de coordinacion con entidades del Poder Judicial de la Federacion, en todos aquellos |
asuntos relacionados con la normatividad que lo regula.

6. Participar en la elaboracion de trabajos oficiales de su area de adscripcion, en las condiciones de tiempo ¥ lugar |
que por necesidades de su trabajo se requieran.
7. Recibir en acuerdo a sus directores de 4res, subdirectores de area y jefes de departamento para planear, |
coordinar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y actividades de log asuntos de su |
gompetencia. .

8. Las deméas funciones que le séan encoimendadas por su titular de adscripeion.
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- IV REQUISITOS DEL PYESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles, En ¢aso dé no ser méxicano,
acreditar con el documento éxpedido por autoridad competente, quie cuénta con autorizacion para trabajar en el
pals. _

= Contar con credencial para votar con fotografia. _

- Contar con Titulo v Céduta profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempefiar, expedidos |

~ legalmente por autoridad competente. '

- Experiencia profesional minima de tres afios en la materia afin a su corpetencia. _

- Gozar de buena reputacion, pero si se fratare de robo; fraude, falsificacion, abuso de confianza u olro que
lastime seriamente fa buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido la
pena. | '

- No haber sido sangionado con inhabilitacion femporal para desempefiar algin empleo ¢ cargo © haber sido |

. destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

«  Na haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad mayor de un afio.

El Jefe de Unidad adscrito 4 fa Coordinacion de Proteccién Institucional cubrira adicionalmente los |
siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.

- Presentar ¢constancias de rio antecedentes penales.

- Someterse a una investigacién y confirmacion de datos personales.
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El Jefe de Unidad de Auditoria Interna y el Jefe de Unidad de Control y Evaluacion adscritos a fa
- Contraloria Interna, cubrirdn adicionalmente los siguientes rEQ'UiSEiﬁS'-*‘

-~ Contar con Thulo v Ceédula profesional de alguna o varias de las SIgmentes licenciaturas: Derécho, Contaduria |
Piblica, Administracion Pablica, Ciencias Politicas, Economia o Administracién de Empresas, expedido por |

autoridad o institucion legaimente facultada para ello.
& - Contar con experiencia profesional minima de cinco afios en Organos Intemos de Control, Contralorias intemas,
) Contralorias u Organos Fiscalizadores; en ef Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legistativo, o de la Iniciativa
) Privada. '
RiL DEL

: gigﬁ fﬁi Habilidades Gerenciales. Acreditar hatier toade clirsos en aspectos de Plarieacion Estratégica, Onentacron al

»«a Resultados, Liderazge Admfmstrac;on de Proyectos Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de |
Conflictos.

- Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubernamental contabilidad, §
calidad de procesoes, mejora de procesos, entre otros, afines al area a la que pretende incorporarse (Auditoria o
Control y Evaluacion).
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores a su cargo,

relacionadas. con las funciones ¥ prestac on de los servicios que proporciona, en la materia de su competencia, de |

conformidad con las disposiciones establecidas.

. Recibir, gestionar y tumar para su auforizagion, las solicitudes de la comisionas intéracionales del Titular del
Organo Jurisdiccional, asi camo los servidores piblicos que se le indiquen.

2. Preparar la‘_in_formacién espécializada y hacer las gestiones que le requiera el Magistrade Presidente.

3. Acordar con ¢l titular correspondienite, fa resolucwn de los asuntos cuya tramitacion se encuentre en su ambito
de competenicia.

4. Brindar atencion personalizada a los comunicados y lamadas telefonicas dirigidas a la presidencia.

5. Recibir al piblico ¥ a los titulares de las unidades administrativas tanto de Ia Sala Superior como de las Salas |

Regionales, asi como brindarles la atencion correspondiente y dar seguiriento a los acuerdos que émita el
Magistrada Presidente en referencia.

8. Contralar la utilizacion de los vehiculos asignades a fa Presidencia,

7. Las demas funciones que le sean eéncomendadas por su fitular de adscripsion.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA | 0Eo
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS -
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

FTRIDUNAL ELECTORAL
i BOer Judiicifl Ko 1 FadarRcicn

CEDULA DE IDENTIFICACIQN DE PUESTO o [ 2015

' PUESTO: j _Hom 2 pE2 |

il RESPONSABILIDAD:

<2,
o
0g
£
=
Q

Por manejo de Recursos Humanos Por manejo de Valores ] []

Por maniajo de:Recursos Maleriales! Por mangjode Inioimacion Confioencial o
Mabiliario y Equipa Por condiciones de trabajo:

Ambiente adectiado |

Equipo de Transporte

[

Equ'ipo de Computo

L1
n

Riésgo de trabajo

HEERN
0O O

A : ﬁﬂi
:ms*m;x Bl
whs

omumcaciones

Especificar;

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el dotumento expedido. por autoridad competente, que cuenta con autonzac:on para trabajar en el
pals.

- Contar con credencial para votar con fotografia;

- Contar con Titulo y Céduta profesional de Licenciatura afin a las funcmnes que deba desempedar, exped|dos
legalmente por autoridad compétente. '

- Experiengia profesional minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacion, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otr¢ que
lastime seriamenite la buena fama en el concepto publico, inhabilitard para el cargo; cualquiera que haya sido la |
pena.

= No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empled o cargo ¢ haber sido
destituido de! mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- Ne haber side condefrade per delitc doloso con sancien privativa de la libertad mayor de un afie.
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en la realizacion de actividades oficiales; de control y seguimiento de la |

ﬁeAL ol correspondentcia, agenda y gestion de asuntos competencia del area, manteniendo la discrecion y confidencialidad §

TE@L«?‘
K ?S?RA£
zA |

1.

ﬁm"éﬁ el manejo de la informacion a que tenga aceeso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Auxiliar en todo tio de trabgjos de caréacter oficial y confidencial, asi como participar en fa organizacién de |
diversos eventos que le sean encomendados: por el Magistrado de su adscripcion.

Organizar la correspondencia y dociimentacion de caracter general, confidencial, administrativa  técnica,
turnarla a las areas competentes para su atencion, ¥ llevar e control de gestion de los asuntos turnados.

Manejar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particiar de! Magistrado de su- adscripeion.

Llevar el control de la agenda del Magistrado de su adscripcion, informandole de manera opor’tuna los §
compromisos contraidos. : '

Dar seguiniento a los asuntos que le encomiende el Magistrado de su adscripeion.
Preparar la informacion requerida por el Magistrado de g adscripcion para acugrdo:

Mantener informado af Magistrado de st adscripeion del grado de avance de los asurtos encomendados |
geérierales y confidenciales.

Acordar con el Magistrado de su adscripcion, los criterios v dlrectnces para el eficaz cumplimiento de los |
objetivos y tareas que s¢ le encomienden.

Las demas furiciones inherentes al puesto.
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il RESPONSABILIDAD:

* Pormanejo de Valores 0 |

Oe

- Por manejo de Recursos Humanes:

| Por manejo: de Recursos Materfales: Por maiclo dé Infarmacion Confidenci ] [
Mobiliafio: y Equipo Por condiciories de trabajo:

Ambients adecuado u N

Equipo de Transporte

Equipo de Computo Rigsgoe de trabajo ] |

O O md

= "'.,@g é%_;_mumcac{one_s Espesificar:

- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicie de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido: por autoridad competente, que cuenta con auforizacién para trabajar en el
pais. ’
= Contar con credencial para votar con fotografia.

~ Contar con estudios dé edugacion media stiperior (bachlllerato o-equivalente),

- Tenerexperientia minima de dos afios, en actividades relacionadas con el puesto.

-~ Gozar de buena reputacion y no haber sido conidenado por delito intencional con sancion privativa de fibertad
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otfo que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el ¢argo, cualquiera qué haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal o haber sido destituido por falta administrativa grave.

- Serdesignado por el Magistrado de su adscripcion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al titular de su &rea de adscripcion en los proyectos propies de la misma que le sean encomendados,
mediante la aplicacién de conocimienitos especializados y técnicos de su profesion, de conformidad con la
nonnatzvadad aplicable en la materia, mangjando con absoluta discrecion 1a lnforma(:lon confidencial a que tenga
{}m ACCES0. :

Il FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesoria especializada en su profesion al titular de su area de adscripcion, para el desarrolio ¢
implementacién de proyectos que se le encomiende. ;

Obterier y proporcionar la informacion o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
titular, dada la naturaleza de su puesto.

Efabiorar la fundamentacion v disefio de los proyectos que se le encomienden.
Mantener informado al titular sobre el grado de avance de los diversos proyectos y actividades ercomendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para ef fitular de su area de
adseripcion:

Raservar la informacion confidencial ¢on motivo de su trabajo.

Participar en la realizacion de proyesios de trabajo de st area de adseripcion, en Jas cendscaenes de fempo y |
Jugar que por necesndades de fa institucion se reguiera. '

Las demas funcienes inherentes al puesto.
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Por maiejo de Valores u 0
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Por manei¢ de Recursos Hiumanos;

Por maiejo de Roctisos Materiales: Par manig o flormanion Cofaencial - 1
Mobiliario y Eqlino Por conidicione’s de rabijo:

Equipo de Computo

+ Riesgo de trabajo. 0 -
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Especificar:

 IVREQUISITOS DEL PUESTO:

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con ¢l documenta expedido por dutoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

= Contar con credencial para votar con fotografia,

- Contar con Tittlo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin, expedidos por autoridad o institucion
légalmente facultada para glio.

- Experiencia profesional minima de tres afios, en el ejercicio de st profesion y de manera deseable estudios de
especializacion o capacitacion en |2 materia especifica que corresponda a sus funcionies. :

- Gozar de buena reputacmn y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u otro que lastime ||
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el gargo, cualquiera gue ha_ya sido la pena.

- No haber sido sancicnado con inhablhtac;on temporal para desempehar algin empleo ¢ cargo o haber side |
destituido del misimo, como sorisecuenciade ung saricion de caracter administrativo par conduetds graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades de capacitacion & investigacion, ast como en todas las deméas cuestiones académicas que |

_”DERA»EGN

STRACKES
A N

se vinculen con la materia pofitico-clectoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

2.

Realizar investigacion orientada a fa actividad jurisdiccional electoral,

Imipartir capacitacion en materia politico-electoral, en su modalidad presencial y virtual.

Dar respuesta a las consultas ¥ asesorias solicitadas por el Director del Centro
Investigacion.

gxternas.

o del Jefe de Unidad de |

- Participar en actlwdades que vinculen al Centro de Capacitacion con ofras areas del Tribunal o con instituciones §

Participar en 1a elaboracion del Programa Académico de su area de adscripcion, asi como &n fos programas

educativos y materiales para €l desarrolio de sus funciones.

Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Jefe de Unidad de Investigacion.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- 8ér cludadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso. de no ser mexicario,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el |
pais.

- Contar con credencial para votar con fatografla _

- Contar con Titulo y Cédula profesionial de Licenciado en Derecho o Afea del conocimiento afin 4 la matera |
electoral, expedidos por auforidad o institucion legalmente facultada para ello. Preferentemente con grado |
académico de Maestria y Doctorado. '

- Contar con publicaciones en las areas de conoczmlento de las lineas de investigacion establecidas en materia |
electoral o disciplinas afines. '

- Preferentemente que domine un idioma extranjero, inglés.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios, en acfividades relacionadas con el puesto. .

Gezar de buena reputacmn y no haber sido condenado por delito- nacional con sarcion privativa de libertad |

14y N af ude, falsificacic 'buso de cenf lanza 4 ofro que Jasiime '

destitwde del mismo, cemo consecuencua :de una sancson de caracter admtmstratwo por conductas graves
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| CBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al tifular de su area de adscripcion en los proyectos propios de la misma que le sean encomendados,
mediante la aplicacion de conocimientos especializados y téenicos de su profesion, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion Ia informacion confidencial a que tenga
acceso.

O

¥ | |t FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asesoria especializada en su profesion al titular de su area de adscripcion, para el desairolio e |
imiplementacion de proyectos que sé le encomiende.

2. Oforgar fe plblica a las actuaciones de los Visitadores.

3. Obtener y proporcionar la informacion o documentacion en los lugares ¥ tiempos que le sean requeridos por ef |
titular, dada ia naturaleza de su puesto.

4, Elaborar |a fundamentacion y disefio de los proyectos que se le encomienden.
5. Mantener informado al titular sobre &l grado de avance de los diversos proyectos vy actividades encomendadas.

6. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidenciat y de importancia para el fitular de su area de |
adscripeidn.

8. Partisipar en & realizacion depr@yectos de trabajo de su area de adseripeion, en las condiciones de tiempo y ¢
lugar que per necesidades de la institucion se requiera. |

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Equipo de Transporte Ambiente adecuado n O
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- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cilidadano mexicano, en pleno gjefcicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexigano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que Guenta cori autorizacion para trabajar en el
pals.

=« Contar con credencial para votar con fotografia.

= Contar con Titulo v Cédula profesional de Licenciatura 0 posgrado en materia afin, expedidos por autoridad o |
insfitucion legalmente facultada para ello.

- Experiencia profesioral minima de tres afios, en el ejercicio de su profesion y de manera deseable estudios de
especializacion o capacitacion én a materia especifica que corresponda a sus funciones.

- Qozar de buena reputacien ¥ no haber sido condenado por delito jritenicional con sancion privativa de liberfad |
mayor de un afio, pero si se fratate de tobo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la bugna fama en el concepto publico, inhiabilitara para el cargo, cuatquuera que haya 31do la pena

- Ng haber sido sancionade con inhabilitacién temporal para desempen N o 0 haber
destituido del misma, como consecuendia de tna sahsion de cardcter administrativo por conductas graves,
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6. Au ﬂla; al Secreiane Generai de Acuerdos en ia elah" ‘e’n de '!'cias manuaies de‘ elf d s

1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la conservacion de los expedientes en proceso de sustanciacion |
y resolucion, asi como los resueltos por la Sala Superior del Tribunal Electoral durante los plazos legales
establecidos.

1. Formular y convenir ¢on el Secretario General de Acuerdos los criterios para la identificacion de los asuntos,

integracion de los expedientes, custodia, consulta y _depuracion, en concerdancia con los ordenarnientos |
juridicos de la materia, '

2, Dmglr y supervisar la adecuada y oportuna integracion de los documentos correspondlentes a los expedientes |
resueltos o en proceso de: sustanciacion y resolucion por parte de los Magistrados Electorales.

3. Proporcioniar al personal autorizado de la Sala Superior, de acuerdo 4 la fiormatividad, los expedienites parasu |
consuita sin que ello obstaculice su sustangiacion o resolucion,

4. Proporcaenar a quienes tengan reconocida su calidad de partes, copxas simples o certificadas, a su ¢osta, de'los |
expedlentes que obran en poder del Archivo Judicial.

5. Recibir, concentrar, custodiar y conservar los expedientes resueltos por 4 Sala Superior y por las Salas
Regionales, al can‘c’luir-e!_ proceso electoral previa revision del envio que hagan éstas Gltimas.

s del archivo |
oo por los §

7. Proponer al Secretario Generat de Aguerdos las acciones de mgjord y promover anie &1, para st aprobacisn, la |
sistematizacion automatizada dé los procesos de tiabajo.
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8. Informar opoftunaménte al Secretario General de Acuerdos, sobré las iegulardades detectadas en los |
expedientes y documentos baje su resguardo, derivados de los envios, consultas o de la propia custodia entre
otros, a efecto de subsanar éstas; y en si caso, de resultar procedente, promover el fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar.

’"M; ”Lp%ﬁ Promover, previa aprobacion del Secretario General de Acuerdos, reuniones de trabajo entre los titulares de los
. LssTrAcioN  archivos jurisdiccionales de las Salas Regionales, a efecio de intercambiar experiencias técnicas y apoyar a
éstos, en ta unificacion de criterios de operacion en apego a las disposiciones aplicables.

10. Elaborary presentar al Secretario General de Acuerdos en forma periddica y en caso extraordinario, los informes
de actividades désarroliadas en el archivo judicial, los reportes cuantitativos de los sefvi¢ios préstados y de las
existencias documentales debidamente clasificadas.

11. Proponer al Secretario General de Acuerdos, la remision de expedientes al Archivo General de la Nagién, de §
conformidad con lo previsto en las disposiciones legales.

12. Las demas funciones inherentes al piesto.
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Espegificar:

" IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles, En caso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por ‘autoridad competente, que cuenta con autorizacidn para trabajar en el
pals.

Contar con credengial para. votar con fotografia.,

Tener por lo mernos veintiocho afios de edad al momento de la designaciér.

Contar con Titalo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedtdos por attoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

Tener experiencia profesional minima de tres afios.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sangion privativa de libertad |
mayor de un ano.

No desempefar ni haber desempenado el cargo de: Presidente del Comité: Ejecutivo Nacional o equwalente e
i partido politico. _
ide registrada came candidato a cargo alquno de eleccion popular én los ditimos seis afios inmediatos |

] eI gesempenaqo | ion nagional, estatal, distrifal o municipal en aigun partido |
poimco en Ios Seis afos inmediatos anterzores a Ia deSignac:%on '
Ser nombrado por ta Sala Stperior del Tribunal Electoral, conforme a los fineamientos que dicte la Comision de {
Administracion.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, analizar y realizar la distribucion en tiempo y forma de la documentacion sustentiva de enfrada y salida de la
Sdla Superior, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

Ci@ﬂ FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir la documentacion de entrada v salida; verificando el tipo, naturaleza y término de ésta, asi como efectuar
los registros v controles que respaidan sl recepeion y entrega.

2. Colaborar con €l Secretario General de Acuerdos en el disefio ¥ formulacion de las propuestas de manuales de
pmcedlmxentos del area a su cargo.

3. Proporceonar a los Magistrados; secretarios adscritos a las ponencias ¥ a los actuarios, la informacién que
requieran para la debida sustanciacion y resolucion de los expedientes.

4, Informar al Secretario General de Acugrdos respecto a los tesultados y grado. de avance obtenido en las tareas y Z
asuntos de su gompetencia. |

5, Elaborar informes periodicos y estadisticos que en el dmbito de su competencia le sean requeridos por la
Superioridad.

6. Elaborar y sometér a consideracion del Secretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras para el
adecuado ofargamiento de los servicios, mareco de s actuasion.

7. Requisitar Jos registros de corespondencia, recabar fimias de recibido ¢ integrar 1as carpetas ton el consegutive |
de éstos. | |

8. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, ast como las que le sean
encomendadas por la Sala Superior, el Presidente del Tribunal Electoral, el Magistrado o el Secretario General |
de Acuerdos.
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i RESPONSABILIDAD:

NO | _
o Par manejo de Valores ] |

W e

| Por mangjo de Recursos Humanos:

Por mangjo de Recursos Materizles: Por manejo de Informacion Confidencial 1 O
Mobilfarie-y Equip Por condiciones dé trabajo;

Equipo de Transporte Ambiente adecuady

|
1

Equipo de Cémputo Riesgo de trabajo

O O.
mOmND
]
|

Comumcacmnes

Especificar:

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad compeiente que cuenta ¢on autorizacion para trabajar enel |
pais.

= Contar con credernicial para votar con fotografia.

= Téner por Io menos veinhocho anos de edad al momento de 'Ea desugnacxon
Eega!mente facultada para ello,

- Tenerexperiencia profesional minima de tres afios. :

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un ano. i

- No desempefiar ni haber desemperiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de |
i partido politico. ;

- No haber sido reglstrado coma éandidato a carge alguno de sleccidn popuiar en los (ltimos seis afos inmediatos §

,res a ia desagnacz@n:f '

- Ser nombrado por a Sala Supen@r del Tnbunai Eiectoral-,;' conforme a los lineamientos que dicte Ja Comisién de |
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PEESTO:-

Practicar en tiempo y forma, las diligencias y nofificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientss que |
le hayan sido turnados, apegandose a los ordenamientos legales establecidos en ¢l ambito Electoral.

f- . JFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Ao
o | 1. Recibir, analizar y distribuir entre los actuarios de su adscripcion; los docuitientos nécesarios para la realizacion
de las notificaciones y diligencias instruidas por la Sala Superior.

2. Registrar, controlar y dar seguimiento a las notificaciones y diligencias efectiadas por los actuarios de |
conformidad con los Lingamientos y Procedimientos establecidos para tal fin.

3. Formular los programas de trabajo de la oficina y mantener permanentemente informado al Secretario Generat '
de Acuerdos sobre e} avance y resultado de los mismos, :

4. Apoyar al Secretario Gerieral de Acuerdos eri Ja formulacion y actualizacion de los manuales de procedimientos |
del ambito de competencia de la dficina de actuarios.

5. Dirigir y orientar permanentemente el desarrolto de las funcnones de los actuarios de su adscripcion, a efecto de | |
dar cumplimiento a lo establecido por los ordenanientos fegales para tal fin. :

6. Elaborar los informes periodicos, que en el ambite de su competencia le sean requeridos por ¢f Secretario !
General de Acuerdos.

7. Diséhar y proponer para la autorizacion del Secretario General de Acuerdos Ia instrumentacion v ejecuicion de
estrategias ¥ acciones que garanticen el adetuads funcionamiento de fa Oficing de Actuarios.

8. Lasdemas funciones inhierentes al puesto.
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il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo: de Recursos Humanos N O] Por mangjo de Valores . |
Por mahigjo de Récursos Materiales; . Por mariejo de Informacion Confidencial m [}
Mobiliario'y Equipo | F Por coridiciones de tabaio
Equipo de Transporte ] | Amblente adectiado | 7]
. Equipo de Cémputo [ ] Riesge de trabajo 0O B
oaal BEL . )
& FEDERECIONCOMUNicaciones 1 B Espesificar:
5 STRAGHDH peciicar:

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento dela designacion.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institugion |
legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por defito intencional con saneién privativa de iibertad
mayor de un afio.

- No desempenar ni habet desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politico. o

-~ Nohaber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los ultimos seis afios inmediatos |
anteriores a fa designa{;ién, :

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo dg direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
pohtlce et los seis afos inmediatos antericres ala designacion: '

- Sernombrade por fa Sala Superior del Tribunal Electaral, conforme 2 los linsamientos que dicte la Comision de ||
Administracion.
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| IOBJETIVO DEL PUESTO:

9.

~ Coordinar y supervisar el funcionamiento de sus &reas de apoyo en la Sala Regional, en aquelias actividades |
jurisdiccionales materia de su competencia, que encaminan al Organo Electoral a cumplir con las disposiciones |
normativas que la Ley le establece para el desarrollo ¥ segwmlento de los asuntos que se resuelven en las Salas
Regionales del Tribunal Electoral.

| 6/l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Autorizar con su firma las actuacionss enque intérvenga la Sala Regional.
Realizar las certificaciones para el debido engrse de las sentencias de la Sala Regional.

Informar permanentemente al Presidente de la Sala Regional sobre el funcionamiento de las dreas a su cargo y
sobre el desahogo de los asuntos de su competencia.

Publicar oportunamerite, en los estrados de ka Sala Regional, los asusitos a resolver en fas sesiones pliblicas.

Recibir los originales y copias de los prayecios de sentencia ¥ verificar Iz distribucion de las copias entre los |
Magistrados.

Verificar el qudrum legal en las sesiones plblicas de la Sala Regional.

Lievar el registro de las sentencias relativas a la rio aplicacién de leyes sobre la materia electoral y auxiliar al
Presidente de la Sala para hacerias del conocimients de la Sala Superior.

dente de la Sala Regional, en of dmbite de su competencia, la fima de |
5 Gue la Ley o exige.

Legalizar con aufori
clalquier servidor publico en los cas

Dar cuenta, tomar las anotaciones y formular ¢l acta respectiva en las sesiones de 1a Sala,

10. Las demés funciones que le confieran las disposiciones aplicables.
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- PUESTO:
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il RESPONSABILIDAD:
Por manejo de Recarsos Humanos:

Por inanejo de Recursos Materiafes:

Comunicaciones

w

£l 5
@
=
(@

Por manejo de Valores i} -

Por mangjo de Informacion Gonfidenidiat a
Mobiliaricry Bauipo B condicionss da isbaio:

Equipo de Transporte Ambiente adecuade u

d

Equiipo de Computo Riesgo de trahajo 0o |

RN
OO0 m O

Especificar;

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, én plena ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuando menos veintiocho afios de edad en el momento de la designacion. I
Contar con Titulo y Cédula profesigrial de Licenciado en’ Derecho expedidos por autoridad o insfitucion |
legalmente faculfada para ello.

Préactica profesional de cuando menos tres afios. -

Acreditar congcimientos en derecho electoral.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo.

No desempefiar ni haber desempefado el cargo de presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de un
partido: politico. _
N6 hiaber sido reglstrade como candidato a cargo alguno de eleccion poputaren los dltimos sels afios inmediatos. |
ant‘_j rlores 2 ia deggna; N

P

; aber dese 't'-‘peﬁéd@ cargo de direction nacional, estatal, distrital 6 municipal en algin pattide |
pemco- an IQS sels anos mmedtatos- anteriores 4 la designacion.
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| OBJETIVO DEL PU’E:’ST:;

Apoyar al Magtstrade de su adscripcion en el ejercicio de la funcion jurisdiccional, desempefiando las tareas |
inherentes a la tramitacion, sustanciacion y elaboracion de proyectos de resolucion.

Ii FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Revisar los requisitos y presupuestos constitiicionales y legales de los medios dé impugnacion para su
procedencia.

. Proponer af Magistrado correspondiente 'de la Sala Regional el acuerdo de los medios de impugnacion turnades,

los de requerimientos & las partes para fa debida sustanciacion de los asuntos, el anteproyecto de
desechamiento del medio de impugnacion, en su caso la acumulacion de los medios de impugnacion, asi como
las procedencias de la conexidad de fa causa, el auto admisorio del medio de impugnacion, én su ¢aso los
exhortos para los juzgados federales o -estatales, asi como los informes o documentos requetidos a otras
instituciones electorales, federales, estatales o municipales, los proyectos de sentencias de sobreseimiento de
los medios de impugnacion,

Formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias, de conformidad a los lingamientos establecidos por el ?
Magisirado commespondiente.

Solici'tar' al Magistrado ponente de la Sala Regional, para que se decrete el cierre de instruccion al expediente
sustanciado y proceda a la formulacion del anteproyecto de sentencia.

Realizar actividades relacionadas con |a capacitacion, investigacion y difusion académica en materia slegtoral.
Dar fe de fas actuaciones del Magistrado Regional al que se encuentre adserito.

Proponer al Magistrado ponente de [a Sala Regional ¢l antsproyecto de acuerdo de tener pet no presentados los |
escritos de los terceros interesados, sea por extemporaneidad o por no cumplir los requisitos en tiempo y forma
establecidos. |

Las demds funcionies que le confieren las disposiciones aplicables.
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\ R _
- 1l RESPONSABILIDAD: N
: Si NO si NO
| Por mangjorde Recursos Humanos: " O Por manejo de Valores ] n
iP@rman;e;@:de Resursos Matsriales: Por manejo de Informacin Confidericial B 1
Mobiliaio'y Equipo I Por condisionies de trabajo:
Equipo de Transpoite Il ] Ambiente adecuado ] O]
Equipo de Cémplito | 0 Riesgo de trabajo ] .
"{‘ %pmumcacmnes D B Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles:
Contar con credencial para votar con fotografia. _
Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho, expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello, con antigiiedad minima de dos afios, :
Tener cuarido menos veinticirico afios de edad en el momento de la designacion.
"Expeﬂ'encna prafestonaé’ mimma de dos afios en actividades relacuonadas con ei puesto

mayor de an ano pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de conﬁanza u e‘tro que Iastlme
seriamiente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el carge, cualquiera que haya sido la pena.

Someterse 3 la evaluacion qué para acreditar los requisitos de conociriientos basicos determine la Comision de |
Administracion. « '
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- FELERI EUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

s

2

| OBJETIVO DEL PUESTO:

- Planear, organizar y controlar los trabajos relacionados con las funciones de su rea de adscripcion, de conformidad
 con la nomatividad aplicable en 1a materia, mangjando con discrecion la informacion confidencial a que tenga
acceso.

Organizar, dirigir y dar seguimiento a las actividades que son desarrolladas.en su area de adscripcion.

Establecer los mecanismos de comunicacion con el fin de proporcionar el apoye que requiera en refacion a la
informagion y difusion de Ias actividades jurisdiccionales.

Acardar con el Magistrado Presidente de la Sala Regional de su adscripcion, fos criterios para el desarrollo de los
trabajos de su competencia.

Formular &l programa de trabajo de la Presidencia y mantener permanentemente informado al Presidente de la
Sala Regional de su adscripeidn, sobre el avance y resultado de los mismos.

Promover y mantener las relacionés publicas con las Instituciones u Organismos pablicos como privados de los
Estados de la Repliblica, segan su circunscripcion plurinominal, a fin de agilizar el desarrollo de los frabajos
encomendados.

Elaborar los informes periodicos, que en el ambito de su competencia le sean requeridos por el presidente.

ast lo requ

node 1 refacionadas con el registio, control ¥ seguinilento de las actividades que
eni 6l Ambito de su cormipetencia.

Las demas funciones gie le confierai las disposiciones aphcabies asi como las que le sean encomendadas por
el Magistrado Presidente de la Sala Regional. :
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Hl RESPONSABILIDAD:

o

I Si

NO
Por mangjo de Recursos. Humanos Por mangjo de Valores | )

-
05

Por maejo de Recursos Materiales: Por mianiejo-dé Informacion Confidenciat n

Mehifiarto y £qtipo Por condiciones de rabajo:

Equipo de Transporte Ambiente adecitado ]

O

Equipo de Comptite Riesgo de trabajo [l [

Comtnicaciones Especificar:

a0 n

“EOAGPREQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documiento expedido por autoridad competents;, que cuerita con autorizacion para trabajar en el
pais. |

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Titulo y Cédula profesional de licenéiatura en materia afin al puesto expedidos por autoridad competente.

- Experiencia profesional minima de tres afios, en actividades relacionadas con el pugsto.

- Capacidad de planéacion, otganizacién, direccion y liderazgo, definicior de objetivos y svaluacion de resultados,
y habilidad en &l manejo de equipes de trabajo.

- No estar inhabilitado para ¢} servicio pablico ni encontrarse con algan ofro impedimento legal al momento de la |
contratacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar técnica y administrativamente fos trabajos relacionados con |
las funiciones de su Area de adscripeion, de conformidad con la normatividad aplicable en fa materia, manejando con
discrecién fa informacién confidencial a que tenga acceso.

22 J FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Organizar y dirigir las labores de la direceion de area a su cargo:

2. Coordinary evaluar la elaboracion y desarrollo de los proyectos de st area,

3. Acardar con su superior inmediato los criterios para el desarrollo de los proyectos de trabajo de su area parasu. |
aprobacion e implementacion.

4. Proponer & su jefe inmediato los criterios, politicas y directrices para el cumplimierito def programa de trabajo de
su area.

5. Proponer los proyectos de su ared a consideraren el Programa Anual de Trabajo del érgano o unidad de su |
adscripeion.

6. Presentar para acuerdo con el difector general o titular del 6rgano, los asuntos que requieran de su autorizacion.

7. Migllar que los trémites y procedimientos administrativos se realicen conforme a las normas y politicas |
establecidas.

8. Lasdemas funtionss inhérentes al puesta.
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Il RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Recursos Humanos u Por manejo de Valores: . E]
| or manejo de Recursos Materiales: Par mariejo de Informagion Confidencial m . 0
Mobiliatio y Eqips Plor condidiones de frabaior
Eqlipo de Transporte Ambiente adeciado | !
Equipo de Complito Riesgo dé trabajo 0 |

Comunicaciones

Nl el
B El

Espegificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso dé no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente quie cuenta con autorizacion para frabajar en ol |
pals.

- Contar con Credencial para Votar ¢on fotografia.

- Titule y Cédula profesional de licenciatura en materia afin al puesto expedidos por autoridad competente.

- Experigncia pr@fessonaf mirima de tres afios, en actividades relacionadas con el puesto:

- Capacidad de pianea(:ion organizacion, direccion y liderazgo, definicion de objetivos y evaluacion de resultados,
i habilidad en el manejo de equipos de 1rabaj

- Gozarde buena reputacion.

- No haber sido: condenado por delito doloso con sancion privativa de 1a libertad mayor de un afio.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal o haber sido desfituido por falta administrativa grave.

El Director de Area adscrito a. la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicienalmente los |
siguientes requisitos: =

<« Aprobar examengs psicométricos y texncalegicos
- Presentar constancia de no antecedenies penales. _
- Someterse auna investigacion y confirmacion de dalos personales.
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El Director de Ared adscrito a la Unidad de Auditoria Intétnd y a Ia de Unidad de Control y Evaluacion

 de la Contraloria Interna, cubrira adicionalimente los siguientes requisitos:

Contar con T-&i ilo y Ceduia profesuonal de dlguna o varias de las s;gu;en‘tes licenciatiras: Deiecho, Contaduia
Publica, Administracion Publica, Clencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expedldo por
autoridad o institucion legalmente facultada para elfo,

Contar con experiencia profesional minima de cinco afios en_-é_r.ganos_ Internos de Control, Contralorias Internas,
Confralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Peder Ejecutivo, Poder Legistativo, o de la Iniciativa

_Privada.

Habilidades Gerenciales, Acreditar habef tomado tursos en aspectos de Planeacion Estratégica, Orientacién a |
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Constriccion y Evaluacién de indicadores y Marejo de
Conflictos. " |

Acreditar mediante constancia o certificade; contar con certificacion en auditoria gubernamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area a la que pretende incorporarse (Auditoria o _
Conirol y Evaluacion).
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1OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar ante las instancias competentes los fequerimientos de los recurses humanos, financieres y materiales
necesarios y administrarios para el buen funcionamiento de la Sala Regional, siempre con apego a la normatividad
establecida al respecto.

| nFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
RAION.

buen funcmnamlento de ia Sala

Administrar los recurses humanos; materiales y financieros conforme a las riormas aplicables y a las politicas y
procedimientos establecidos por la Comision de Administracion, asi como a las directrices en su caso, del |
Presidente de la Sala Regional y el Secretario Administrativo.

Apoyar en las actividades relacxonadas con el reclutamiento, seleccion, nambrarmiehto ¥ control del personal de
fa Sala Regional de conformidad con.los lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto.

Ilneamlenéos y sssiemas omniables estabiecados en el Tribunal para |a correcta apiicacxon ¥ registro de !os
reclrsos asignados.

Efectuar y mantener actualizado ¢l inventario de los. bienes. muebles e inmuebles asignados a la Sala,
manteniéndolos en resguardo coriformie 4 los lineamientos establecidos.

Conservar y mantener en Optimo estado las instalacienes de la Sala Regional.
integrary manterer actudlizado ¢ archive administrativo de la Sala Regional.

Las demés funciones inherentes al puesto.
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I Hi RESPONSABILIDAD:
1 Por manejo de Vatores u !

me

Por manejo de Recursos Humanos;
..... Por manejo de informacién Confidencial | )
-Mobiliaria'y Equipo Por condiciones de trabso:

Equipo de Transporte Ambiente adecuado

{5 O A O
|
O

Equipo de Comptifo Riesgo de trabajo ‘ M

Cominicaciones

_ Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia, | | |

= Contar con Tiulo y Cédula profesionat afin a las funciones a desempefiar, expedidos por autoridad o institueion
legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios en actividades relacionadas con el piesto.

- Gozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito intencional ¢on sangién privativa de liberad
mayor de un afio pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

= No haber sido sancionade con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo ¢ cargo o haber sido
destituido del mismo, cormo consestiendia de lina sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, organizar, dirigir; coordinar, confrolar y evaluar los trabajos relacioriados eon las funciones de su drea de

adscripcion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion la informacion |
confidencial & que tenga acceso.

=} 161 FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Organizar y dirigir las labores de ta Unidad Técnica Especializada a sit cargo.

Coordinar, evaluar y dictaminar la elaboracion de fa integracion de los expedientes de los procedimientos ||
especiales sancionadores y proyectos de su area.

Proponer a su jefe inmediato los criterios, politicas y directrices para &l cumplimiento del programa de trabajo de §
St arga.

Proponer los proyectos de su area a corisiderar en el Progransa Anyal de Trabajo del drgano o unidad de su |
adséripeion. ' '

Presentar para acuerdo con el Secretario General de Acuerdos o titular del 6rgano, los asuntos que requieran
de su autorizagion. |

Elaborar los informes respecto de los asuntos ingresados y resuitos de la Sala Regional, para su entrega §
oportuna a los Magistrados que la integran.

Vigilar que los tramites v procedimientos administratives se realicen conformie a las normas y politicas |
establecidas.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Por manejo de Recursos Humanos

Por manejo de Recrsos Materiales:

ill RESPONSABILIDAD: .
: Sl
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Por riangjo de Valores u 0
Por manejo de informacién Corifidencial ] i

Mabiliaric ¥ Equips

Por condicionss de frabajo:
Equipo de Transpairie Ambients adecuads [ ] M
Equipo de Computo Riesgo.de trabiajo | ]

Comunicaciones

'R B=N
oom.

- Especificar: ‘

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ¢iudadano mexicano, en plenc ejereicio de sus derechos peliticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con gutorizacion para trabajar en el |
pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia

Titudo y Cédula profesional de licericiatura en Derecho o equivalente expedidos por autoridad competente.
Experiencia profesional, en actividades relacionadas con el puesto, _ )
Capaeidad de planeacion, organizacion, direccion y liderazgo, definicion de objetivos y evaluacion de resultados,
y habilidad en el mangjo de equipos de trabajo.

Disponibilidad de tiempo de conformidad con las normas de esta institucion.

Gozar de buena reputacion.

N haber sido condenado: por delite- doloso con sancion privativa de fa libertad mayor de un afio.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal o haber sido destituido por falta administrativa grave.
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| OBJETIVO DEL PUESTO;

Apoyar en las actividades de capacitacion e investigacion, ast como en todas tas demés cuestiones académicas que
se vinculen con la materia politico-electoral,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

externas

4. Participar én 1a elaboracion del Programa Académico de sui area de adscnp(:ion asi como en los programas
educatives y materiales para-el desarrollo de sis furiciones,

5. Las demés funciones inhierentes al puesto, y las que le confiera el Jefe de Unidad de Investigacion.
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‘Por manejo de Reclirsos Humanos: B | Por manejo de Valares i E] )
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Equipo:de Transporie 1 ] Ambiente adecuado | 0
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno: ejercicio de sus derechos politicos y cwﬁes En caso de o ser mexicano,

acreditar con el dociimento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pals.

- Contar con credenciat para votar con fotografia. .
- Contar con Titulo v Céduld profesional de Licenciado en Derecho o area del gonoeimiento afin a la materia |
clectoral, expedidos por auforidad o institucion legalmente facultada para ello. Preferentemente con grado ||
academlco de Maestrla y Doctorado
electoral o dlsupllnas af ne_s
- Preferentemente que domine uri idionia extranjero, iriglés.
- Tener experiencia profesional minima de tres afios, en actividades refacionadas con el puesto
Gozar de buena reputaceon y no haber szdo condenado por de!;to namonal con sanmon prw{'“‘ iva de libertadf

destltuido de} mismo como consecuenma de una sancmn de caracter admlmstratw@ por conductas graves
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) ! OBJETIV. IEL PUESTO

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del servidor pablico con fungiones de mande al que esta
adscrito, con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la riormatividad aplicable en fa
materia y manejando con absoluta discrecion fa informacion confidencial a que tenga acceso.

I} FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
Brinidar asesoria especializada e su profesion al semvidor plblico con funciones de mando, para el desarolio & |

smplementacson de proyectos institucionales que se le encomienden;, asi como respecto de las funciongs que |
aquel tenga conferidas.

2. Obtenery proporcionar |2 informagion o documentacion en los jugares y tiempos que e sean requeridos por el
servidor plblico de mando de su adscripcion, dada la naturaleza de su puesto.

3. Elaborarla fundamentacion y desarrollo dé los proyectos que se le encomienden.

4. Maniener informado al setvidor piblico: de: mando sobre el grado de avance de los diversos proyectos ¥ |
actividades encomeridadas.

5. Awliar en fodo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para ef fitular de mando de su |
adscripcitn.

6. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializada en la materia de su competencia que apoyen a la foma :
de decisiones del servidor piblico de su mando de su adscripcion.

7. Proporcionar informagion y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion def titular de su
adseripcion, 4 los funcionarios y visitantes que lo requieran. '

8. Asisfir a reuniones de trabajo felacionadas ¢on fa elaboracion de los instrumentos administratives y normatives
reldcionados gon sus funciones, :

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Especificar:

- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicand, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en el
pals. '

- Contarcon Credencial para Votar con fotagrafia.

- Contar ¢on Tiulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin 9 sa area de adscripeion, expedidos por-
auteridad o institucion legalmente facultada para elio.

- Tenerexperiencia profésional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el area de adscripcion.

- Gozar-de buena reputacion y no. haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de-libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de yobo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente I buena fama en el concepto piblico; inhabilitara para el cargo, cualquiera giie haya sido la pena. ‘

- No haber sido sanciohado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
destitiido. del mismo, como consecuencia de ina sancion de caracter administrativo por conductas graves. I

El Asesor adscrito a la Cooidinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionalmients los siguientes
requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos ¥ toxicolgicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
= Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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El Asesor adscritc a la Unidad de Auditoria Interna y a la Unidad de Control y Evaluacién de ki

~ Contraloria Interna, cubrira adicionalmente los szgulentes requisitos:

Contar con Titulo y Céduls profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Centad'un'a';

Pablica, Administracién Plblica, Clencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expedido por
autondad o institucion legalmente facultada para gllg.

Contar con experiencia profesional minima de tres afios en Organos Intemos de Control, Contralorias Intemas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en €l Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de [a Iniciativa
Privada.

Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspactos de Planeacion Estratégica, Orentacion &
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de |
Conflictos. :

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubemamental, contabilidad, |
calidad de procesos, mejora de procesos entre otros, afines al area a la que pretende incorporarse (Auditoria o
Conitrol y Evaluacion). '
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar eri los asuntos de fa competencia del Director de Capacitacion &l que esta adscrito, con |
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia v |
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso. '

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

104, Brindar asesoria especializada en su profesion al Dirsctor de Capacitacion al gue esta adscrito, para el desarrolio
? & implementacién de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto dé las furciones. que
aguel, tenga conferidas. : .- -

2. Qbtener y proporcionar la informiacion o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Director de Capacitacion, dada fa naturaleza de su puesto.

3. Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los p.rOyectOS que se le engoimienden.

4. Manterer informade al Director de Capacitacion sobre el grado de avance de los diversos proyectes ¥
aetividades encomendadas,

5. Auxliar en todo tipe de trabajos de caracter confidencial ¥ de importancia para el fitular de mando de su
adseripcion,

8. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializados en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del Director de Capacitacion.

7. Pr@pormonar infermagion. y atencion, de acuerdo a instrucciongs y previa autorizacion del Director de |
Capagitacion, a los furcicnarios ¥ satantes que lo requictak.

8. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con Ja elaboracion de los instramentes administratives v normativos |
relacionados con sus funmones.__

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Director de Gapacitacion.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicans, |
acreditar con el dociimento expedido por autoridad competente, que cuenta ¢on autorizacion para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

-~ Contar gon Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin 2 su area de adseripeion, expedidos por
autoridad o institucion Iegalmente facultada para elio.

- Tenér experiencia Profesional minima de dos afios, en actividades telacionadas ¢on ef drea de adscripeion,

- Es deseable que marieje herramientas informaticas.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién pnvatlva de libertad
mayor de un. afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otre que fastime
seriamente la buena fama en el concepto pliblico; inhabilitar4 para el cargo, cualquiera que haya sido 1a pena.

= No haber sido sancionada con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituide del mismo, como cansecuencia de una sancion de garacter administrativo por condugtas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asunfos de la competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito,
con conocimientos especializados de su profesion, de- conformidad con la normatividad aplicable en la materia y |
mangjando con absoluta discrecion la informacian confidencial a que fenga acceso. '

bt il FUNClONES GENERICAS DEL PUESTO:

TRALION|  Brindar asesoria gspecial nzada &n st profesion al Director de Tecnologias Edueativas, para el desarrollo & |
implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las fiinciones: que. |
aquel, tenga conferidas.

2. Obtener y proporcionar la informacion o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el |
Director de Tecnologias Educativas, dada la naturaleza de su puesto.

3. E‘Iabo'r'ai la fundamientacion y desarrollo de los proyectss que se le encomienden.

4. Mantener informado al Director de Tecriologias Educativas sobte ei grado de avdnece de los diversos proyectos ¥
actividades encomendadas.

5. Auxliar en todo fipo de frabajos de caracter confidencial y de importancia péra_ el fitular de mando de su |
adscripcion. '

6. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializada en la materia de su competenicia que apeyen 4 la toma |
de decisiones del Director de Tecnologias Educativas. :

ion y atencion,
Tecnoiogtas Educativas, 4 Jos furicionanos y visitantes que o requieran,

de acuerdo & instuccishes y  previa auforizacion del Director de |

8. Asistir a reunienes de trabajo relacionadas con la elaboracion de los instrumentos administrativos ¥ normativos |
relacionados con sus funciones.

9. Las deméas funciones inherentes 4l puesto, y las que le confierd e Dirsctor de Tecnologias Educativas.
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I
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Comunicadiones

Especificar;

‘3!‘% e e
. §W REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no' ser mexicano,
acreditar con et documento expédido por autoridad competente, que cuenta ¢on autorizacién para trabajar en el
pais.

- Contar eon Credencial para Votar con fotografia.

= Contar ¢con Titulo y Cédufa profesional de Licenciatura en Pedagagla o miateria affn a su area de adscripcion,
expedidos por autoridad o institucion legalmente facuitada para ello.

- Tenerexperiencia profesmna] minima de dos afios; en actividades relacionadas cog el area de adseripcion,

- Preferentemernite que maneje herramientas informaticas.

- Gozar de buena reputacion y nio haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad |
mayor de un afio, pero i se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime |
seriamente la buena fama en el concepto pblico, inhabilitara: para ef cargo, cualquiera que haya sida la pena. '

- No haber sido sancionado con inhabifitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber side
destituido del mismo, como consecuencia de tina sancion de caracter administrativo por condugtas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTC:

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito,
con eonocimientos: especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

EE FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesorfa especializada en su profesion al Director de Tecno!eg:as Educafivas, para ¢l desarrolio ¢
implementacion de proyectos insfitucionales que se le encomieriden, asi cono respetto de las furiciones que |
aquel, tenga conferidas. '

Obtener y proporcionar la informacién o documentacion en los lugares 'y tiempos que le sean requeridos por el |
Director de Tecnologias Educativas, dada la naturaleza de su puesto.

Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos que se le encomienden.

Mantener informado al Director de Tecnologias Educativas sobre el grado de avance de los diversos proyectos y |
actividades encomendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el titular de mando de su |
adscripgién.

Preparar los anlisis, estudios y opiniones espe@iaiizﬁaida&-en; la materia de su competencia gue apoyen a la toma
de decisiones del Director de Tecniologias Educativas. '

_relamonado_s con sus fu_nciones_

Las demas funciones inherentes al puesto, y las qué le confiera Director de Tecriologias Educativas.
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Especificar;

1 IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos paliticos y civiles. En caso de no ser mexicano, |
agreditar con el documento expedldo por autoridad competente, guie cuenta con autorizacion para trabajaren el |
pals. :

- Contarcon Credencial para Votar con fotografia.

- Coritar con Titulo y Céduta profesional de Licenciatura en informética o materia afin d su ared de adscnpcmn
expedidos por autoridad o institucion fegalmente facultada para ello,

= Tenerexperencia profesionat minima de dos afios, en actividades retamonadas gon &l area de adseripcion,

- Preferentemerite con conocimientos de desarrollo web, asi como en ingenierfa de software y diseiio de sistemas
y bases de dafos.

- Esdeseable que domine ¢ idioma inglés.

- Preferentemente;, con eonocimientos de administracion de servidores, redes y programaclon _

= Gozar dé bugna reputac&on y no haber sido. condenado por delito intencional con sancién privativa de fibertad |

mayor de uni afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime |
senamenie: ia buena fama en -ew capto pubtzco mhabahtara par el cargo, cualqu:era que haya ssd a pena.

desttturdo:del mlsmo come censecuencra de una sanc&on de cafacter administrative por canductas graves
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| GBJETIVO DEL PUESTO:

DEJAIGH

przet de

1.

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Divulgacion al que estd adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de confoimidad con la normatividad aplicable en la materia y
A %ii pgn:ejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brinidar asesoria especializada en su profesidn al Director de Divulgacion, para &l desarrollo & implenientacion de
proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las func;ones gue aguel, tenga
conferidas.

'Obtener y proporcionar {a informacion o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el

Director de Divulgacion, dada la naturaleza de su puesto.
Elaborar fa fundamentacion y desarrollo de los proyectos que se le encomienden.

Maniener informado al Director de Divulgacion, sobre el grado de avarice de los diversos proyectos y actividades |
encomendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el titular de mando de su
adscripcion.

Preparar log analisis, estudios. y opiniones espegializada en la materia de su competencia que apoyen a la tama
de decisiones de! Director de Divuigacion.

Proporc;onar inforfnacion y afenicion, de acuerdo a insfrucciones v previa auterizacion del Director de
Divulgacion, a los funcionarios y visitantes que lo reguieran.

Asistir a reuniones de irabajo relacionadas con la elaboracion de los instrumentos administrativos y normativos |
relacionados con sus funciones.

Las demés funcionies inheréntes. al puesto, v 1as que le confiera Director de Divulgacion,
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Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejersicio de sus derechos. politicos y civiles. En ¢aso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta cofi autorizacion para trabajaren el |
pals.

Contar con Credengial para Votar con fotografia. .
Contar con Titulo v Cédula profesional de Licenciatura en materia afin 4 su area de adscripcion, expedides por §
autoridad o institucion legaliente facultada para ello.

Tener expériencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con &l area de adscripeion.
Contar con experiencia laboral o académica en el ambito elegtoral,

Tener experiencia en el manejo de herramientas informéticas.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intengional con saneién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otre que fastime
sgriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena,

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempenar aigun empleo ¢ cargo o haber sido
destituide del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por condugtas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar y apoyar al Secretario General de Sala Regional, en ef desarrollo de las funciones que e han sido conferidas |
por dispesicion legal.

e FUNC%ONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Coadyuvar en la elaboracion de los informes de actividades de la Secretaria General y de las &reas de apoyo |
que la conforman para su validacion y posterior envio al Presidente de la Sala Regional, de conformidad a los |
criterios e indicaciones establecidas por dlcha Secretaria.

2. Establecer previa aulorizacion del Secretarlo General de Sala Regional, los mecamsmos de registro, control y o
actualizacion de lpfo__rmac_lon jurisdiccional, def ambito de: competencia de Ia Secre_ta_rza, para la formulacion de |
los informes estadisticos que sean requeridos por fa Sala Regional o el Presidente de la misma.

3. Formular la lista de los asuntos & resolver en cada una de las sesiones plblicas correspondientes y previa |
validacion del titular de la Secretaria difundirla oportunamente en los estrados de la Sala Regional:

4. Recibir y pagar la insercion en el Diario Oficial de la Federacion, de fa informacion o documentagion que el |
Presidente de la Sala Regional determine deba ser publicada,

5. Acordar con el Secretario General de Sala Regional las acciones, criterios y mecanismos niecesarios con ef
secretariado tecnico de la Sala Superior.

6. Dirigir y supervisar la integracion, actualizacion y controi de los archivos no judiciales de la Secretaria General de
Sala Regional.

9. Las demas furiciones que le encomiende 13 Sala Reglonal su Presidents o ¢l Secretario General de la Sala
Regional,




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 105
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS sk
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

-r ioial da la-Federacion’

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | "%
. dulio [ 2015

TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL how

1l RESPONSABILIDAD:
S NO ‘
-Por tango de Recirsos Humanas ] ] Por tanejo de Valores 1 ]

Bor mariejor de Recurses Maleriales: Por manejo de Informriacion Confidencial »
Mociliarie:¥ Eqfiipe Por condiciones de trabajo:

Equipe de Transparts Amibiente adecuads ]

-

O m0O

Equipo de Sompiito Riesgo de trabajo M

L ain
[ |

Comunicaciones

wraRaL EL. Especificar:
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

= Serciudadano mexicano, e pleno ejercicio de sus derechos politicos Y cwlles

- Contar con credericial para votar con fotografia. -

= Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento de la designacion.

= Contar con Titulo y Cédula profesional de Licericiado en Derecho expedidos pér autoridad o institucion
legalmenite facultada para ello. ‘

= Tenereéxperiencia profesional minima de tres aftos,

= Gozar de buena reputacidn y no haber sido Gondenado por delito intenciorial con sancién privativa de libertad
mayor de un afo.

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutive Nacional o equivalente de |
un partido politico,

- No haber sido registrado como ¢andidate & cargo alguno de efeceitn popular en los Glfimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion. '

- No desemipefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distritai o mun:c&pai en alghn partido. |
politico en los seis afios irmediaos anteriores a la designacion: ‘
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en 14 realizacién de actividades oficiales, de control y seguimiento de la
correspondencia, agenda y gestion de astnfos competencia del ared, manteniendo la discrecion y confidencialidad |

e, oL %}_el manejo de la informacion & qiie tenga acceso

| o
N

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Auxiliar en todo tipo de traba;os de caracter oficial y confidencial, asi como participar en fa organizacién de
diversos evenitos que le sean ericomendados por el Magistrado de su adscripcion.

2. Organlzar ia correspondencia y documentacion de caracter general, confidencial, administrativa y t6cnica, turnara |
a las areas competentes para su atencion, y llevar el control de gestion de 10s asunitos turiados.

3. Man,ej_ar y resguardar el -archzvaardan.anq,- confidencial y particutar del Magistrado de su adseripeian.

4, Llevar el control de la agenda del Magistrado de su adscripcion, informéandole de manera oportuna los
compromisos contraidoes:.

5. Dar seguirniento a los asuntos que le encomiende ¢l Magistrado de su adscripeion.

6. Preparar |a informacion requerida por el Magistrado de S0 adseripcion para acuerdo.

7. Mantener informado al Magistrado de su adscripeion del giade de avanes de los asuntes encomendades |
generales.y confidenciales.

8. Acordar con el Magistrado de su adscripeion, los criterios y directrices para el eficaz cumplimiento de los objetivos
y tareas que se le encomienden.

9. Las demas funciones inherentes al pugsto.
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Especificar:

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y ¢iviles. En caso de ho ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en el |
pals.

- Contar ¢on credéncial para votar con fotografia.

* = Contar con estudios de educacion media superior (bachillerato & equivalente).
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| OBJETIVG DEL PUESTO:;

Servidor Plblico ejecutar y supervisar el desarrollo de proyectos de conformidad con los criterios jurisprudenciales y |
del programa de trabajo v la normatividad aplicable.

g FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
RAQON

Brindar asesoria especializada en su profesion al titular de su 4rea de adscripeion, para €l desarrollo e |
implementacion de proyectos que se le encomiende.

Obtener y propotcionar la informacion o documentacion especializada en fos lugares y fiempos que le sean
requeridos por el titular, dada la naturaleza de su puesto.

Mantenerse actualizade sobre [as tesis o criterios jurisprudenciales estadisticos gerierados en el organo |
jurisdiccional electoral, y detectar oportunamente y enterar de inmediato a su titular.

Auxiliar eni fodo tipo de frabajos de caracter confidencial y de impartancia para &l i‘ltuiar de su area de
adsciipcion.

Proporcionar a los Magistrados y secretarios adscritos a las ponencias de la Safa Regional, la informacion que
requieran para la debida sustanciacion y resolucion de los expedientes.

Las demés funcionies inherentes al puesto.
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acfon Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadania mexicano, en pletio ejercicio de sus derechos politicos y civiles: En ¢aso de no ser mexicano, ||
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que citenta con autorizacion para trabajar en el |
pais.

«  Contar con credenicial para votar con fotografia.

~  Tener por lo menos veinticinco afios de edad al momento de I3 designacian

- Contar con Titulo ¥ Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedldos por autoridad o institucion |
legalmente facultada para éllo.

-~ Experiencia profesional minima de dos afios, en act;vadades relacionadas con el puesto. _

- No estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarse con algin ofro impedimento legal al momento de la |
confratacion. ’
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| OBJETIVO DEL PUESTC:

adscripcion ei I3 sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

jurisdiccionales.

ericomendadas.

~ adseripeion.
4. las demés funiciones inherentes al puesto.

Proporcionar el apoyo necesario, a los Magistrados, Secretarios Instrdctores y Secretarios de Estudio y Cuenta de su |

1. Apoyar al Magistrado, Secretarios InstructoresySecretarlos de Estudio y Cuenta de la ponencia o area a laque |
se encuentre adserifo, en las actividades que le asignen para la sustanciacion de los expedientes

2. Informar a su jefe inmediato sobre los resultados y avances Iogrados dé las tareas que e hayan sido |

3. Participar en la elaboracion o revision de proyectos, de resoluciones de los medios de impugniacion o acuerdos, |
* previo analisis de los expedientes y constancias respectivas, en los términes en gue lo disponga el titular de st
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Comuriicacionies e
Especificar:

- IVREQUISITOS DEL PUESTO: f

~  Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en |

el pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia,

= Contar con Titulo y Cédula profesional de la Licenciatura en Derecho, expedidos por auforidad ¢ institueion |
legalmente facultada para-ello.

- Tener experiencia profesional minima de un afio en actividades relacionadas con su pussto.

—  Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito que amgrite pena corporal de mas. de un afio
de prision, , pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u offo: que lastime seriamente
2 buena fara en &f concepto pubhco inhabilitara para e! cargo, cualquiera que haya sido la pena. _

— No haber sido sancioriado con inhabilitacién temporal para desempefiar aigun empleo ¢ ¢drgo o haber sido
destituide del mismo, como consécuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves:

So eterse a la evaiuac On Gue para acreditar fos reqwsﬁes de conocinientos basicas determing la Comision |
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- 10BJETIVO DEL PUESTO:

SEDERAGION
AwioN| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar al fitular del &rea de su adscripcion, en las gestiones necesarias para hacer las notificaciones que se le |
ericamienden;, & fin de cumplir con las actuacionas judiciales que realiza ef Organo Jurisdiceional.

Recibir del titular de su area de adseripeion, los documentos hecesarios para realizar las notificaciones y fas |

diligencias que debarn practicarse fuera de la Sala, formulando los registros respectivos.

Dar fe piblica con respecto de las diligencias y notificaciones que practiquen en los expediéntes. que les hayan |

sido turmadgs.

Practicar las notificaciones en el tiempo y forma prescritos por los ordenamientos juridicos aplicables.

Realizar las diligencias que deban practicarse fuera de Ja Sala, firmando fos registros respectivos.

Recabar la firma dettitular del 4rea al devolver los expedientes y las cédulas de notificacién cumplimentadas,

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Especificar: Les inherentss al puesto.

[V REQUISITOS DEL PUESTO:

- — Ser ciudadano mexicano, en pleno sjercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de ho ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

~ Contar con Credeneial para Votar con fotografia. _

- Tener por fo mienos &l doctimento que lo acredite comio pasante de la earréra de Derechio de ung institucion |
legalmente reconiocida. f

= Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que fastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya side la pena.

= No haber sida sancionado ¢en inhabilitacion temporal para. desempefiar algtin empleo o ¢argo o haber sido
destltwdo de! mtsmo como consecuencia de una sanc&on de caracter admlmstrat:vo por conductas graves




~ TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
% SECRETARIA ADMINISTRATIVA 114
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS )

Y ENLACE ADMINISTRATIVO

TRI’BUNAL ELEGTORAL
ol Pode Judiolal ae la Fadar

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (o)

(PUESTO . e :_:.‘.;él;iﬁDAMrENTG:JULEGAL
TITi}LAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL o COPIFARLNS,

CJaio /2015 |
HOK 1 DE 3

RITEPJF. Aits. 13, 24, 26y 33 PA'G-iNA_ T 113

REGEGNAL

~

CLAVEDE IDENTIF!CACION | mf( ” NIVELSALARiAL | \‘( __  RANGO

— Mm — M 20 T— lL —— J

| CBJETIVC DEL PUESTO:

Efectuar y mantener el reglstro control, resguardo y la conservacion de los expedientes en proceso de sustanciacion
y resolucion, asf como los resueltos por la Sala Regional, durante los plazos legales establecidos,

o 31 . JLFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

TESTRAMIEN

(3

Formular y converiit con ef Secretario Gengral de Sala Regional los critérios para la identificacion de los asuntos,
integracion de los expedientes, “custodia, consulta y depuracion de éstos, én toncordancia con los
ordenamientos juridicos de la materia.

Dirigir y supervisar fa adecuada y oportuna integracion de los documentos correspondierites a los expedientes
resueltos o en proceso de sustanciacion y-resolucion por parte de los Magistrados de Sala Regional.

Pmporcnenar al personal autorizado de ta Sala Regional, de acuerdo a fa normatividad, los expedientes para §u |
consutta, sin gue ello obstaculice su sustanciacion o resolucion.

. Proporcionar a quienes terigan reconocida su calidad de partes, copias simpies o gertificadas, a su costa, de los |

expedientes que obran en poder del Archivo Judicial Regional.
Recibir, concentrar, custodiar y conservar los expedientes resueltos por la Sala Regional.
Auxiliar al Secretario General de Sala Regional en Id elaboragion de los manuales de procedimientos del archivo

judictal, y cuidar su debida observancia y cumplimiento por paite del personal adsorito, asi como por los usuarios |
del servicio.

Preponer al Secretario General de Sala Regional, las acciongs de mejora y promover ante 8l para su |
aprobacion, la sistematizacion autematizada de los proceses de trabajo.
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8. Informar oporfunamente al Secretario General de Sala Regional, sobre las irregularidades detectadas en los
expedientes y documentos bajo su resguardo; derivados de los envios, consultas o de 1a propia custodia entre |
otros, a efecto de subsanar éstas y en su caso; de resultar procedente, promaver el fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar.

o |2 @ Promover, previa aprobacion del Secretario General de Sala Regional, reuniones de trabajo con ef fitular del |
wpiGsarchivo jurlsd{ccsona§ de la Sala Superior, & efecto de intetcambiar experten(:las técnicas y la unificacion de §
RICON  eriterios de operacion en apego a las disposiciones aplicables.

10. Ez[aborar y presentar al Secretario General de Sala Regional en forma periodica y en caso extraordinario, fos
informes de actividades: desarrolladas en el archivo judicial regional, Jos reportes cuantitativos de los servicios |
prestados v de las existencias documentales debidamente clasificadas.

11. Proporier al Secretario General de Sala Regional, la remision de expedientes al Archivo General de la Nacion, de |
cenformidad cori lo previsto en las disposiciones legales.

12. Las djamés} funciongs que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas por |
la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala Regional.
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Cominicacion o
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

= Ser ciudadano mexicano, en plene ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documents expedido por autoridad competente, que cuenta ¢on autorizacion para traba;ar en el
pafs:

- Contarcon credencial para votar con fotografia,

= Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento de fa designacion,

- Contar con Titulo ¥ Cédula profesional de Licenciado eri Derechio expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada paraello,

= Téner experiéncia profesiena! minima de tres afos.

- Gozar de buena reputacion y no hiaber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afie. '

- Ne desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido pelitico. - _

= No hi ‘b 3 s;do reglstrade cemo candidato 2 cargo slguno de eleccion poputaren los Gltimos séis afios inmediatos |
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

i
3,
4,
5.
6,
7.

8.

Recibir, analizar y realizar |a distribucidn en tiempo y forma de la documentacion sustantiva de entrada y salida defa |
Sala Superior, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUE;STO:;

Recibir la documentacion de entrada y salida, verificando el tips; naturaleza y término de ésta; ast como efectuar

j ’uz@a los registros y controles que respaldan su recepcion y entrega.

Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en el d:seno ¥y formulacmn de las propuestas de manuales de
procedimientos del &rea a su cargo.

Proporcionar a los Magistrados, secretarios adscritos a las pdnencias ¥ a los actuanos la informacion que "
requigran para la debida sustanciacion y resolucion de los expedientes.

informar al Secretario General de Acuerdos fespecto a los resultados y grado de avance abienido efi & tareas y
asuntos de su competencia. =

Elaborar informes periddicos v estadisticos que en el ambito de su competencia que le sean requeridos por la
Supericridad,

Elaborar y someter a consideracién del Secretario General de Acuerdos, aquielias propuestas de mgjoras para el
adectiado otorgamiento de los servicios, marco de su actuacion.

Requisitar los registros de correspondencia, recabando firmas de recibido; ¢ infegrar las carpetas con e |
consecutivo de éstas.

F

Las demas funciones que le confieran las disposicionss legales aplicables, asi come las que 16 sear |
encomendadas por la Sala Regional, su Presidente o el Secretario Generat de la Sala Regional.
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Especificar;

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

- Canfar con credencial para votar con fotografia.

- Tener porlo menhos veintiocho afios de edad al momerito de ta designacion. _

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos poi autoridad o institucion :
legalmente facultada para ello. '

- Tener experiencia profesional minima de tres afios. :
- Gozar de buenia reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad |
mayor de un ano.

= No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de |
un partzdo politice.
o haber side regastrad COmo candidato a¢arge alguno de eleccion popu!ar an los Gltimes sels afios inmediatos §
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

le hayan sido turnados, apegandose a los ordenamientos legales establecidos en el ambito Electoral,

STORAL %RA{JWA}NCIGNES GENERICAS DEL PUESTO:

de las nitificaciones v diligencias ifistruidas poria Sala Regional.

_CQn;formijd'ad con los. Lineamientos y Procedimientos establecidos para tal fin.

de Sala Regional sobre el avance yresultado de los mismos.

procedinientos del ambito.de cofiipetencia de la oficina de actuarios.

dar cumplimiento a lo establecido por los ordenamientos legales para tal fin.

General de Sala Regional.

de estrategias y acciones gue garanticen el adetuado func:onamsent@ de la Oficina de Actuarios.

la Sala Regional, si Presidente o ¢l Secretario General de Ia Sala Regional.

Practicar en fiempo y forma, las diligencias y notificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientes que

1. Re‘c{bi'r, analizar y distrbuir entre los actuarios de su adscripcion, los documentos neces_ari‘o.s_;zpar‘a fa realizagion ||
2. Registrar, controlar y dar seguiiiento a las notificaciones y diligencias efectuadas p’.é'_r los actuarios de |
3. Formular los programas de trabajo de la oficina y mantener permanentemente informado al Secretario General |
4. Apoyar al Secretario General de Sala Regional en & formulacion y actualizacion de los manuales de
5. Dirigir y orientar permarientemente el desarrollo de las funciones de los actuarios de su adseripcion, a efecto de |
6. Elsborar log informes penodlcos que ¢ el ambito de su competencia 1& sean requeridos por el Secretario
7. Disefiary proponer pera g dutorizacion def Secrefario General de SaEa Regional ta instrumentacion v ejecucion

8. Lasdemés furiciones que le confisran las dlSp@SJCiOﬂES aplicables, asi como las que le sean encomendadas por ||
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Comunicaciones Especificar: De conformidad con a naturaléza de Ias funciones

que desarrollé,

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechios paliticos'y civiles.
Contar con ¢redencial para votar ¢on folografia.

Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento de la designacian.
Contar con Titwlo y Cédula profesional de Licenciado en Derectio expedidos por autoridad o institucion |
legalmente facultada para ello.

Tener experiencia profesional minima de tres afos. :
Gozar de buena reputation y no haber sido condenado por delito infencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo:

No desempefiar ni haber deseimpefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido pelitico. _ _ _

No haber sido registrado como candidato a carge alguno de eleccion popular en los ditimos seis afios inmediatos
anferiores & la designacion.

No desempenar ni haber desempefiado cargo de direccion nacmnai estatat, distrital o muriicipal en aigi]n partido. |
politico en los seis afios inmediatas antericres ala designacion. :
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordingr, organizar, supefvisar y €jecutar el desarroilo de proyectos, estudios y cumplimiento de programas. de |
trabajo. relacionados con las funciones de su 4rea de adscripeion, de conformidad con 1a normatividad aplicable en la _
materia, manejanda con discrecion la informacion confidencial a que fenga aceeso.

. s, 1| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

OH.  Organizary dirigir las dctividades de la subdireccion a su cargo:
2. Coordinar y evaluar la elaboracion y desarollo de los proyectos de su érea.

3. Fundamentar los proyectos estudlos y programas a desarrollar en su area de trabajo pard su aprobacién e
implementacion.

4. Proponer a su jefe inmediato criterios y directrices para la elaboracién, desarrollo e implementacion de los |
proyectos de trabaje.

5. Supervisar que los tramites y procedimientos administrativos se realiceri conforme a las nomas y polticas
gstablecidas. ,

6. Proponer a su jefe inmediato el ingreso, promiociones, permisos, licencias y tedo lo relacionade con el personal a
su €argo;

7. Administrary, en su caso, réservar gl uso de fa informaion confidencial motivo de su trabajo.
8. Presentar informes y reportes a su jefe inmediata con fa periodisidad requerida.

9. Partmtpar en la realizacion de los trabajos de 5u drea, en lag condiciones dé fiempo y lugar que por necesidades :
de Ia Institucion se tequiera. ‘

10. Las demas funcionés inherentes al puesto.
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Gomunicaciones Especificar:

##5 | |V REQUISITOS DEL PUESTO:

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en el
pafs.

-~ Contar con Credencial para Yotar con fotografia,

- Contar con Titilo y Céduta profesional de Licenciado en carrera afin a las func:ones a desempefar, expedidos
per atitoridad ¢ institucion legalmente facultada para ello.

- Tener experiengia profesiorial minima de un afio.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso: de confianza u ofro que lastime |
seriamente Ia buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena. :

-~ No haber sido: sancionado con inhabilitacion temporal para desempéfiar algin empleo. o cargo o haber sido
destituido: def mismo, como consecuencia de uina saricion de Garacter administrativo por conductas graves,

El Subdirector de Area adscrito a la Coordinacion de Protescién Institugional cubrira adicienalmente los |
siguisntes requisitos:

Aprobar gxamenes psicométricos y taxicoldgicos,
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmiacion de datos persanales.
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El Subdirector de Area adscrito a la Contralotia Intema, cubrird adicionalmente los siguientes

requisitos:;

Contar eon Titulo y Cédula profesnt al de alguna o varias de las siguientes ficenciaturas: Derecho Contaduria |
Plblica; Administracion Pablica, Ciencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expedido por
autoridad o institucion iegalmente facultada para ello. '

Contar con experiencia profesional minima de tres afios en Organos Interos de Control, Contralorias Intemas,
Contralorias u Organos Fiscalizadares, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislative, o de I Iniciativa |
Privada.

Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspecios de Planeacion Estratégica, Orientacion al
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion § Evaluasion de Indicadores y Manejo de}
Coriflictos. ‘

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubemamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area a la que pretende incorporarse {Auditorfa o
Control y Evaluacién),
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1

1

{ OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar el apoyo necesario, para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales, a los Magistrados de Sala |
Regional y Secretarios de Estudio y Cuenta Regional de la Ponencia de su adscripcion.

.1l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Apoyar al Magistrado de Sala Regional y Sectetario de Estudio y Cuenta Regional de la Ponericia 4 la que se
ericuentre adscrito, en las aetividades que-le asignen para la sustanciacion de los expediéntes jurisdiccionales,

2. Informar & su jefe inmediato sobre los resultados y avances logrados de las tareas que le hayan sido f
encomendadas. '

3 Participaren la laboracin o revision de proyectos, de resoluciones de los medios de i impugnacién o acuerdos,

previo analisis de los expedientes y constaricias respectivas, en los términos en que lo disponga el titular de su |
adscripcion.

4. Las demas funciones inherentes al puesto.
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‘Por madnejo de Recirsos Himanos Por mangjo de Valores 1 B
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Mobiliario y Equipe

?brfmhdieiones- de frab'ajé*

Equipo de Transpore

g
o
&
é’i
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2
8
&
|
OJ

Eguifio-de Compito Riesgo de trabajo

OMOMN
[
|

Comimicadiohes

Especificar:

sumi {

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

-~ Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles:

- Contarcon credencial para votar con fotografia,

-~ Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenéiado .en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para éllo.

= Tener experiencia profesional minima de un afo. ' :

- Gozar de buena reptitacidn y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
sériamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena. ,

- No haber sido sancionado cont inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismio, come conseciiencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al titular del area de su adscripeion, en las gestiones necesarias para hacer las notificaciones que se e
encomienden, a fin de cumplir con las actuaciories judiciales que realiza el Organo Jurisdiccional.

¢

- -l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir del fitular de su area de adscripcion, los documentos riscesarios para realizar las notificaciones y las |
diligencias que debar practicarse fuera de Ia Sala Regional, formutando los registros réspectives.

2. Dar fe pablica con respecto de las diligencias y nofificaciones que practiquen en los expedientes qué les hayan
sido. turnados.

4, Realizar las diligencias que deban practicarse fuera de la Sala Regional, firmando los registres respectivos.
5. Recabar la firma del titular del area al devolver los expedientes y las cédulas de notificacién cumplimentadas.

6. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que e sean |
encemendadas por la Sala Regional, su Presidente o el Secretario Gengral de 1a Sala.
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- IIl RESPONSABILIDAD:

Si
Por fnangjo dé Recirsos Humanos 1l

——
a3
<2
=z
Q

Por manejo de Valoes 0 ]
|| Per mangjo de Recursos Materiales: Por ianejo de Infoimacion Confidencial [ Il

Mobiliario y Equipo

Por condicienies de trabajo:

Equipo de Transporte Ambighte adectado

n
0

Equipo de Computo Riesgo:dé trabajo

N EN
o
O]

0 T O O

Comunicaciones ol i —_
o T Especificar.  Los inherentes al puesto.

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiles.

~  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

-~ Tenér por fo menos el documento que 1o acredite como pasante de la ¢arrera de Derécho de una institucion
legalmente reconocida.,

- Gozar de buena reputacion y ne haber sido condenado. por delito intencional con sancion privativa de fibertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de eonfianza u ofrc que lastime
serianente fa buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sida la pena. |

- No haber sido sancionado cor inhabilitacion temporal para desempedar algln empled o cargo o haber sido
destituido del mismo, como censecuencia de una sancion de caracter administrative por conductas graves.

= Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conogimientos basicos determing fa Comisién de ||
Administracian,
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. Acordar con ¢l superor jeran

| OBJETIVO DEL PUESTO:

‘Colaborar cori el Secretario y Subisecretaric Genéral de Acuerdos, la Coordinadara de Jurisprudencia y Estadistica
Judicial, asi como con los Secretarios Técnicos de Comisionado de la Comision de Administracion, segin sea su
area de adscripeion, en €l cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacion y el Reglamento Intemo les atribuyen a dichos tltulares y desarroliar las dctividades y funciones que fe
encomigriden.

Desarrollar los proyectos de caracter juridico  otro; que se le asigne, de conformidad con los criterios y |
normatividad establecidos para tal efecto.

2. Realizar investigaciones documentales y de campo en materia juridica electoral, con la aprobacién de su |

supeérior, para el cuplimiento de los proyectos de frabajo, proponiende alternativas y solticiones.
Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion,

Uevar el ¢control y Sseguirmiento de los avances en €l desarrollo de los proyectos que tenga a su cargo.

. Aplicar los lineamientos, politicas y procedimientos autorizados para el desarrolio de las diversas actividades del

area de su adscripcion.

dics los asuntos que por su naturaleza juidica no se encuentren considerades: |
dentro de los programas de trabajo para su visto bueno, y en su ¢aso, I3 aprﬁbac;on de 165 mismos. '

Las demas funciones inherentes al puesto, que le asigne el titular de su adseripeion.
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Por ianejo de Regursos Humanos
|| Por manejo de Recursas Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial I} |

Mobiliario:y Equipo Porcondiciones de trabajo:

E;'q;u_ipo_ de Transporte Ambiente adeciiado |

[

Equipo de Cormputo

Riesgo de trabajo ]

Oomiln
| BN |

- Comunicaciongs

Especificar; -

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadario mexicano en pleno ejercicio de sus derechos poiiticos y civiles. En caso de ng ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con auforizacion para trabajar en |
el pais. |

~  Contar con Credencial para Votar ¢on fotografia.

= Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalimente facuitada para &llo.

—  Capacidad técnica juridica,

- Gozar de buena reputacion y rio haber sido condenado por delite intencional con sancion privativa de libertad
riayor de un afig, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confiaiiza u otro que lastime
seriamente la buéna fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cuslquiera que haya sido la pena.

~  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algan empleo o cargo © haber sido: |
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por ¢ondictas graves. |
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar los proyectos, estudios y programas de trabajo relacionados con su &rea de adscripeion, de conformidad
con la nommatividad aplicable en la materia, manejando. con discrecion: la mformacuon confidencial 4 que fenga |
acceso. :

! FUNC_{ONE:S GENERICAS DEL PUESTO:

Desarrollar los proyectos de su &rea de trabajo que le asignen, de conformidad cen los criterios y normatividad |
establecidos para tal efecto, '

Realizar investigaciones documentales y de campo, con la aprobacion de su superior, para el cumplimierito de
los proyectos de trabajo, proponiendo alternativas y soluciones.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion.
Llevar el control y seguimienito de los avances en el desarrollo de los proyettos que tenga a su cargo.

Aplicar los fineamientos, poliicas y procedimientos administrativos autorizados para el desarrollo de las diversas |
actividades del departamento:

Acordar con €l superior jerarquico Jos asuntos que por su naturaleza no se encuentren considerados dentro de
Ios programas de traba;o para su visto bueno, y en su caso, fa aprobacion de los mismos.

‘ Superv;sar que las actividades desarrolladas, s& realicen aprovechando al maximo los recursos humanos ¥ |

disponibles mediante el disefio de con’m:aies y procedzmientos necesarios parg &l mejor desempefio de
tividades del departamento a st cargo. ¥

Las demés funciones inherentes al puesto.
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| Por marisjo.de Recirses Himanos
T Par maneiode Informacion Confidencial
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Mobiligrio y Equiipt

Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte: ] Amblente adecuado | [

Equipo de Cémpito Riesgo de trabajo | ]

. R |

Especificar: De conformidad con fa naturaleza de las funciones
‘que desarraile.

Comuricaciones

&,,01%&5{: oA
8 i B e

: \ REQUISITOS DEL PUESTO:

~  Ser ciudadano mexicano en pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles. En case de no ser mexicano,
acreditar con el documiento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajaren |
&l pais. . ' '

~  Contar con Credengial para Yotar con fotografia.

= Centar ¢on Titule .y Cédula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempeniar expedidos
por autoridad ¢ institucién legalmente facultada para ello.

= Preferentemente contar con experiencia en actividades relacionadas con &l puesto.

- (Gozar de buéna reputacwn ¥ ho haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afic, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza U otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

~  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo o caigo o haber sido
destituide del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves:

Ei Jefe de Departamento adscrito & la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los |
siguiéntes raquisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicologicas.

- Presentar canstancia de no anfecedentes penales.
- Someterse ayna investigacion y confirmacion de datos personales.
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 ElJefe de Departamento adscrito 4 la Unidad de Auditoria Interna y a la Unidad de Control y Evaluacion
-~ de la Contraloria Interna, cubrira adicionalmente los siguientes requisitos:

- Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Piblica, Administracion Publica, Clencias Paliticas, Economia o Administracién de Empresas, expedido por |
autoridad o institucion legalmente facultada para ello. '

e o - CONtar con experiencia profesional minima de trés afios en Organos Intemos de Control, Contralorias Intemas, |
» FEDERAGSy Contralorias u Organos Fiscalizadores, en ef Poder Judicial, Poder Ejecutivo; Poder Legislativo, o de 1a Iniciativa |
sciks: Privada.

- Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado CUFS0S 8N aspectos de Plansacion Estratégica, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de |
Conflictes. - ‘

- - Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria guberniamental, contabilidad,

calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area a la que pretende incorporarse (Auditorfa o
Control y Evaluacion),
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar las actividades secretariales de la oficina de la Ponencia def Magistrado de su adscripcion, de acuerdo a
las indicaciones y lineamientos que €l establezca.

ﬁgkﬂ *FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Llevar el control de la agenda de trabajo del Magistrado de su adscnpmon informandole de manera oportuinz
acerca de los compromisos contraidos.

2. Sistematizar &l control de correspondencia y archivo ordinario de la-documentacion rembida y eriviada a la oficina |
del Magistrado de su adsérpcion,

3. Praporcionar el apoyo que se requiera en la realizacion de acfividades administrativas que le soliite ef ;
Magistrado de su adseripeion, '
de su adscripcidn.

5. Atender a los visitantes y canalizarlos al drea correspondiente, de-acuerds a las instrucciones del Maglstrado de |
su- adseripeion. '

6. Las demés funciones inhiersntes al puesto.

4. Realizar los trabajos secretariales propios de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por e Magistrado | -
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Mobiiiariery Eqiipo
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Equipo de Transporte Anibiente adetuads ] |

O " On
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Comunicationes.

Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

~  Ser ciudadany mexicane en pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en
el pals.

= Confar con Credencial para Votar con folografia.

- C'arrera secfe'taria! 0 bachi‘l'i'erato terminado 0 estudios 's"upe“riores Mod ificado med;’ant’e Acuerdb GUSAR0-V2013)

= Gozar de buena reputaCion y ne haber sido condenado por dehto mtencmnal con sanc;on privativa de flibertad
mayor de Un afo; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de corfianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en &l concepto piblice, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido fa pena.

~  No haber sido sancionade con inhabilitacion temporal para desempenar algln empleo ¢ carge o haber sido |
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

-~ Conocimientos en ef manejo de aplicaciones de ¢émputo, excelente redaccion y ortografia.
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| OBJETIVO DEL PUESTC:

de acuerdo & las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

%1%i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
de mansra oportuna acerca de los compromisos contraidos.
recibida y enviada de la oficina del servidor piblico de mando medio.
piiblico de mando medio.
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripcion.
&l servidor plblice de mando medio.

plblico de tmando medio.

7. Lasdemas funciones inhierentes al puesto,

Apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones, al titular de mando medio del &rea de su adscripeion,

1. Apoyary en st caso; llevar el control de ta agenda de trabajo del servidor publico de mando medio, informandole
2, Participsr en la s'iSte_m_ati'zacic’J'n y en el control de correspondencia y archive ordinario: de la decumentacién
3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el servidor |
4. investigar y desarrollar los proyectos que le sean encomendados y ejecutar las acciones necesarias para ¢f |
5. Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de la oﬁcma de acuerdo a las prioridades sefialadas por

6. Atender a los Visitantes y canalizarlos al atea correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del servidor §




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
2 SECRETARIA ADMINISTRATIVA |
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 136
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

THIBUNAL ELECTOFIAL

B4 Podior Surdicidl s 1

_ o A
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FEGHR
ddio /2015

T

_HOA 2 DE2 4

AUXILARDE MANDOSMEDIOS | PAGNA 185

il RESPONSABILIDAD:

Por manejo dé Recursos Humanos.
Por manejo de Reelirsos Materiales:
Mobilario ¥ Equipo

Equiipo de Tranisporte

Equipo. de. Complto
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sl NO s NO
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Especificar;

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en plend ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser méxicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais. ' '

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Preferentemente contar con estudios relacionados en la materia afin a las funciones del area de su |
adscripcion. '
Tener expeﬂencaa en actividades relacionadas con el puesto

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por defito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamerite la buena farma en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido ||
destituido del mismo; como consecuericia de una sancion de carécter administrafivo por conductas graves.

El Auxiliar de Mandos Medios adscrito a la Goordinacion de Proteccion institucional cubrira adicionalmente |
log siguientes reqms;to :

Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse & una investigacion y confirmacion de datos personales.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de investigacion al que esta adscrito, con |
conocimientos especializados de su profesion; de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y |
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acgeso.

R .

li FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asesorfa especrallzada en st profesmn al Investigador asignado y/o al Jefe de Unidad de Investigacion,
para el desarrollo € implementacion de proyectos lnstltucmnaies que $8 le encomienden, asi como respecio de |
fas furiciones gue aquel, tenga conferidas.

2. Obtener y proporcionar la mforma(:ion ¢ documentacion en los lugares y fiempos que le sean requeridos por & |
Investigador asignado y/o al Jefe de Unidad de Investigacion, dada la naturaleza de su puesto.

3. Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos de investigacion gue se le encomienden.

4. Mantenerinformado al Enveshgador asignado y/o af Jefe de Umdad de Investigacion sobre &l grado de avance de |
los diversos proyectos y aetividades encomendadas.

5. Auxiliar en todo tipo de trabajos de ecaracter confidencial y de importancia para el Jefe de Unidad de
nvestlgacmn

8. Preparar los arj'é_i'is__i_-s;_ estudios y opinionss especializada en la matetia de su competencia que apoyen a la toma :
de decisiories del servidor plblico de su mando de su adscripcion.

relamonados con sus func:ones

9. Las demés funciones inherentes al puesto, v las que e confiera el Investigador asignado yio al Jefe de Umdad |
de Investigacion.
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Gomunicaciones e
Especificar:

gh b

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En taso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autondad competente, que cuenta con autorizacién para frabajaren |
el pals. '

~  Contar con Credencial para Votar con fotografia. *

~  Preferentemente contar eon estudios relacuonados en la materia afin a las funciones del arsa de su
adscripcion.

= Tener experiencia en actividades 'relacnonadas con el puesto.

- Tener experiencia en el mangjo de herramientas informaticas.

~ Gozar de bueha reputacion y no haber sido condenado por delito intericional con sancion privativa de fibertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude; falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamenite la buena fama en el concepto pablice, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido fa pend. |

= No haber side sancioriado cori inhabilitacion temporal para desemipeiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, como consecuericia de uiia sancion 8e caracter administrativo por condustas graves. ‘
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| OBJETIVO DEL PUESTQ:

Apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones; al Director de Tecnologias Educativas de su
adscripcion, de acuerdo a las indicaciones y lineamientos qué el mismo establezea.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar y en su caso, Jlevar &l control de I agenda de trabajo. del Director de Tecnologias Educativas,
informandole de manera opartuna dcerca de los compromisos contraidos.

2. Participar en fa sistematizacion y en el control de correspondencia y archivo ordinario de la documentacion |
recibida y enviada de la-oficina del Director de'Tecnoiogias Educativas.

3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el
Director de Teenologias Educativas,

4. Investigar y desarroliar los proyectos que le sean encomendados ¥ ejecutar las acciones necesarias paré ¢l
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripcion.

5. Apoyar en ia coordinacion de los trabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a las prioridades senaladas
por el Director de Tecnologias Educativas.

6. Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspendiente, de acuerdo a las instruccionies del Director dg ||
Tecnologlas Fdugativas.

7. Las demds furiciones inherentes al puests, y las que I confiera ol Ditector de Tecrologias Educativas.
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Especificar:
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio. de sus derechos politicos y civiles. En caso de nio ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

= Contér con Credeficial pafa Votar con fotografia.

= Preferentements contar ton estudios relacionados en fa materia afin a las funciones del area de su
adscripcion, ‘

- Tenerexperiencia en actividades relacionadas con el puesto.

~ Tener conocimientos de desarrollc Web, ingenieria de Software y disefio de sistemas y bases de datos,
administracion de servidores, redes y programacion. _

= Gozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenado por deitto intencional con sangion prwatlva de libertad |
mayor de un afio, pero si se tratare de robo; fraude, falsificacion; abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publlco inhabilitara para el ¢argo, cualquiera que haya sido la pena.

= Ne haber sido sancionado ¢on inhabilitacion: teraporal para desefpefiar algtin emipleo 6 cargo o haber sido |
destituido del mlsme‘i como consesuencia de una sancidn de caracter adniinistrativo por conductas graves, ]
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Transportar en vehiculo oficial o particular al servidor pliblico de mando:superior de su adscripeion; al destino que se |
le indique, cuidando 14 integridad fisica del mismo y conservando en optimas condiciones el vehiculo asignado.

.t ooArcidl FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
=l v

' 1. Efectuar los traslados del servider pliblico de mando superior de su adscripeion, en vehiculo oficial o particular |
a los destinos que le sean sdlicitados. :

2. Verificary ges'ti'ona_r:QUe la documentacion y permisos legales del vehiculo se encuentren vigentes, & informar,
en caso contrario, al 4rea competente. :

3. Cuidar el buen estado, conservacion ¥ funcionamiento del vehiculo, mantenerlo fimpio y realizar composturas
menores.

4. Reportar con opertunidad el requerimiento del servicio o reparacion mayor del vehiculo asignado.
5. Recibir, registrar y controlar sobre los vales de combustible utilizados.

6. Las demas furiciones inherentes al puesto,
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Por condiciones de trabajo:
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Especificar:  Accidente aitomovilistico.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles. En ¢aso de no ser mexicano,
acreditar coni el documento expedido por autoridad competente, gue cuenta con autorizacion para trabajar en
el pals.

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Tener estudios de educacion basica.

Gontar con experiencia minima de dos afios en actividades relacionadas con ef puesto. |
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional cen sanigion privativa de libertad |
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abusgo de confianza u ofro que lastime
setiamente Ja buena fama én el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado ¢on: inhabilitacion temporal para desempenar algdn eniplea o cargo o haber sido |
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Presentar el tipo de licencia de manejo que se tequiera para el desempefio de las funciones.
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Analizar las necesidades y problemas que se presenten en la materia de su especialidad, realizando los trabajos

que en la materia de su especialidad le asignen, mantemendo discrecion en aspectos. confidenciales de los

mismaos.

* Il FUNCIONES GENERIGAS DEL PUESTO:

1. Participar en la determinacion de las necesidades y el trabajo especifico de que requiere el dred en donde
presta sus servicios, considerando los datos que deben identificarse, la medida en que deben resumirse y la

forma en que deben presentarse.

2. Realizar ios estudios necesarios para detectar los reéguerimientos de mformacxon gue se presenten en su area
de adscripcion y desarrollarlos bajo la direccion'y stipervision de su jefe inmediato.

3. Diagnosticar Ja inforiiacion ordinaria y confidencial que se requiere para €} desarrollo dé& los programas de
. Trabajo, y en su caso, proponer aitemativas que la sistematicen y agilicen.

4. Analizar y disefiar nuevos sistemas y proponerios a su jefe inmediato, determiriando su factibilidad y costo.

5, Capturar la documentacnon e informacion requerida para apoyar los proyectos. bajo su responsabilidad y
preponer fa programacion de los mismos.

6. Realizar prustias para verficar ef funcionariento del sisterma y hiacer los gjustes necesarios.
7. Proporcionar asesoria en la matéria de su especialidad al personal del 4rea,

8. Lasdemds funcionss inherentes al pussto.
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Por -m'anej'e‘- de Recursos Materiales: Por manelo de Inforimacion Confidenciel L 0
a Por condiciones de frabajo:
E’q:u}ipo-d‘e: Transporte Ambignte adecuato ] ]

Eguipo-dé Computo Riesgo de trabajo ] |

=l Bl |
| R

niificationes e
Comiinicacion Espegificar;

ftiad 4 % REQUISITOS DEL PUESTO:

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio-de sus derechos politicos y civiles. En ¢aso de no ser mexicano, |
acredltar con el documento expedido por autoridad competente; que cuenta con autorizacién para trabajaren el |
pals. '

- Contar ¢on credencial para votar con fotografia.

= Contar con estutlios superiores o Carrera Técnica, afirt al &rea de su especialidad.

- Experiericia de un afio én actividades similares, S

= Gozar de buena reputacion ¥ ho haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro qiie lasfinie
seriamente la baena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, ¢ualquiera gue haya sido la pena.

= No haber sido sangionado con inhabilitaciéon temporal para desempefar algin gmpleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo; como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

— Saber manejar computadora; terminales y similares.

a_:g,ujﬁes;z.te,s reqws_lt@..s. co_n excepcmn d_e e.siud_io_,.s supermre._s.o c,aicrera tecmca

= Aprobar examenes psicorietricos y toxicolbgicos.
- Presentar constancia te no anfecedentes penales, .
~  Someterse a una investigacion y confirmacion de datos persanales.
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FESTo, | -
~ PROFESIONAL OPERATIVO

~ El Profesional Operativo adscrito a las Ponencias de Salas Regicnales, debera cubrir adicionalmente el
- siguiente requisito: ' '
= Acreditar el examen de ortografia y redaceion, practicado por el personal que designe la Comision dg
Administracion. '
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| OBJETIVG DEL PUESTO:

Desarrollar fas actividades secretariales de la oficina de la Ponencia del Magistrade. de Sala Regional de su
IF adscrlpcaon de acuerds 4 las indicaciones y Esneamientos que 6l establezca;

| ..;lri FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Llevar ef control de la agenda de trabajo del Magistrado de Sala Regional de su adscripeion, informandole de
manera oportuna acerca de los compromisos contraidos.

2. Sistematizar el control de correspondencia y archivo ordinario de fa documentacion recibida y enviada a la oficing
del Magistrado d& Sala Regional de su adscripcion.

3. Proporcionar €l apoyo quie s& requiera en la realizacion de aclividades adniinistrativas que le solicite el
Magistrado de Sala Regional de su adscripcion.

4. Reéalizar los trabajos secretariales propios de la oficina, de acuerdo  las prioridades sefialadas por el Magistrado |
de Sala Regional de su adscripcioh.

5. Atender 2 los visitantes y canalizarlos al 4rea correspondiente, de acuerdo a las instrugciones del Magistrado de
Sala Regional de su adseripeion. ‘

6. Lasdemds funcionss inherentes al puesto.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

= Ser ciudadano mexicano en pleno &jefcicio de sus derechos politicos y civiles. En ¢aso de no ser mexicano,
+ acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

= Contar con credengial para votar con fotografia.

= Contar con Carrera secrefarial con secundaria terminada, o estudios superiores.

= Gozar de buena reputac;ton ¥ no haber sido condenado: por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afo; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de corfianza u otro que lastime |
sefiamente |2 buena fama e él concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido la pena.

~  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempenar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de Una sancion de caracter administrativo. por conductas graves.

= Tetier expériencia dé un afio en actividades similares.

= Sabermanejar maquina de escribir eléctrica, computadora ¥ pagueteria.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discreciary en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de la Ponencna de adscripcion.

1. Tomar dictado efi apoyo a las funciones que realizan los Magistrados y demas personal juridico de su
Ponencia de su adseripcion.

2. Transcribir en maquina de escribir o computadora cartas oficios, acuerdos, actas, relatorfas y otro tipo de
documentos oficiales, con ortografia, fidelidad y limpieza.

3. Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar correspondencias y ofro tine: de documentos.
4. Elaborar controles y registros para el manejo de documentos de su rea de trabajo.

5. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos ¢ informacion confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso. '

8. Participar en la realizacion de frabajos secretariales, en las condiciones de tiempo y lugar que por
necesidades de la Ponengia se requieran,

7. Las demés funciones inherantes al pussto.
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Por manejo de Reclirsos Himanos Por maneje de: Valores

E} ‘

ol Por maneje de Informacion Confidensial Ty

Mobiliario:y Equipe

Per ¢ondiciones de {rabajo:

Armbiente adecuads |

B

Equipo de Transporte
Equipo de Coémputo Risqo:de trabajo O -

Cominicacionss

OmOm
HE 0N

Especificar:

W REQUISITOS DEL PUESTO:

~  Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y Giviles. En ¢aso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

- Contar con credericial pard votar con fotografia.

- Contar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o estudios superiores;

- Bozar de buena feputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privafiva de libertad ||
mayor de un aho; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de coifianza u otro que fastime
seriamente 1a buena farna en el concepto phblico, inhabilitara para el cargo; cualquiera que haya sido la pena:

— Na haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, como consecuencia de tna sancion de caracter administrativo por conductas graves.

— Tener experiencia de un afio en actividades sigiilares.

= Saber manejar maguina de escribir eléctrica, computadora y paqueteria.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecion en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos dé la Ponencia dé adseripcior.

"1t FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Tomar dictado en apoyo & las furciones que realizan los Magistrados ¥ demas personal jurldlce de su .
Ponencia de su adseripeion,

Transcribir en maquina de escribir o computadora cartas, oficios, acuerdos;, actas; refatorias y ofo tipo de
dacumeritos oficiales, con ortografia, fidelidad ¥ limpieza.

Recioir, clasificar, glosar, distribuir y afchivar cormespandenicias y ofro tipo de documeitos,

Elaborar controles y registros para el manejo de documentos de su area de trabajo.

Mantener y guardar discrecién de aquellos asuntos o informacion confidericial a la gue por su trabajo fenga
ACCES0.

Participar en la realizacion de trabajos secretariales, en fas condiciones de tiempo y lugar que p@r necesidades
de Ja Ponencia se reguiieran.

L.as demas funciones inherentes al prieste.
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| e Par maniejo de [nformacion Confideneial -
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Equipo de Transporte Ambiente atlecuado u ]
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Comunicaciones
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Especificar:

- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

~  8er ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser miexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con adtorizacion para frabajar en
el pafs.

~  Contar con credencial para votar con fotografia.

= Contar con Carrera secretanal con secundaria terminada, o éstudios superiores.

—  Gozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenado’ por delito intencional con sancion piivativa de tibertad
mayor de un afio; pero Si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otio que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pubitco inhabifitara para el carge, cualquiera que haya sido la pena.

— No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo ¢ haber sido
destituido del nilsmo, como consecuencia de- una sancion de caracter administrativo por condiictas graves.

- Tener éxperiencia de Un aio en actividades similares.

- Saber mariejar maquina de escribir eléctrica, computadora ¥ paqueteria.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo: secretarial con absoluta discrecion en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de su area de adscripcion.

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

t. Tofnar dictado y franscribir en imAgquina de éscribir o computadora todo tupo de documentos, trabajos y asuntos |
que le sean encomendados; suidando la presentacion y contenido de los mismos. '

2. Recibir, organizar ¥ registrar la correspondencia de carécter general, tumandola a las areas correspondientes,
asi como tambien lievar la documentacion confidencial-de su jefe inmediato.

3. Llevar el control de fa agenda de su, jefe enmedlato informéndole de manera oportuna los compromisos |
contraidos.

4. Recibir y atender a los visitantes, canalizando a las personas que solicitan informacién a las areas |
correspondientes,

5. Elaborar formatos y documentos que se requieran para agilizar el trabajo y lievar el control interna.
8. Preverlas necesidades de material dé oficing, solicitarle v levar control del mismio.

7. Manejar ‘caniroiar ¥ resguardar el archive ordinario, confidencial y particular de su jefe inmediato o de su area de- |

8. Las demds fiinciones inhererites al puesto.
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3 NO
Por marjo de Valores ) |
£

Por manijo de Informacion Confidenciat B

Por condiciones de rabajo:
Ambienite adectado n )

Riesgo de trabajo O

Omim
)

* Espedificar:

E N

i | IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexigano en plend ejércicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en
el pals.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Gontar con Carrera seécretarial con secundaria terminada, o estudios supériores.

Gozar de bliena reputac;en y no: haber sido condenado por delito intercional con sancion privativa de libertad
mayor de un afig; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime |
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualtjuiera que haya sidolapena. |
No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempeniar algiin eémpleo ¢ cargo ¢ hiaber sido §
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Tener expenencra de un aio en actividades similares.

Saber manejar maguina de escribi eléctrica, computadora i paqueterfa,

La Secretaria adscrita a la Coordinacion de Proteccion Institiicional ¢ubrira adicionalmente los siguientss |
reguisitos:
Aprobar examenes psicométricos y texm{og;cos
Presentar constancia dé no antecedentes pena!es
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar con elementos técnicos de su profesion, en la realizacion de andlisis, estudios, proyectos e informes u ofras
actividades que contribuyan a 1a toma de decisiones en st area de trabajo. -

H FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

. Colaborar en la realizacion de investigaciones, estudios, proyectos e informes récurriendo a fuentes de |

informacién adecuadas bajo la supervision de su jefe inmediato.
Colaborar en la elaboracién de programas de trabajo, reportes, presupuestos, etc.

Ejecutar sus actividades utilizando los conocimientos especializados y técnicos adguiridos de su profesion y que
se fequseran 60 su area de trabajo.

Sugerir a su jefe inmediato alternativas de solucién y diagnéstico para Ia realizacion de proyectos de trabajo.

~ Presentar informes de sus actividades.

Mantener y guardar discrecion de aguellos asuntos ¢ informacion confidenciat a la que por su trabajo tenga |
actesa;

Participar en fa realizacion. de trabajos en las condiciones de fiempo ¥ lugar gue por necesidades dei area de | ;
adseripeion s& requiera. ;

Las demas funciones inheréntes &l puesto.
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- Il RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Valores

o o

|| Per manejo de Recursos Hurmanos
Per mangjo de Recursos Matgriales:

Mohiliario y Equipo Por condiciones de trabajo:

Equipo de Transporte ‘Ambiente adecuado

Equiipo de Compuite Riesgo de trabajo-

omn
I

Comunicaciones

Por manejo de fnformacion Confidencial n

—_— :' Especificar: Segtn actividad a desarrolar:

meﬁlc;{m

0

»RTRA&E»J i
13 .

? iV REQUISITOS DEL PUESTO:

¢l pais.
= Contar con credencial para votar con fotografia.
— Gontarcon Secundaria terminada,

- Saber manejar equipo tcnico del area.

siguientes requisitos:

= Aprobar examenes psicométricos y toxiceldgicos.
= Presentar ¢onstanicia dé no antecedentes penaies
~  Someterse a una nvestigacion y confirmiacion de datos personales.

= Tener prefereitemente experiencia minima de seis meses en actividades similares. :
= Goazar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de fibertad |
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza t ofro que: lastime |
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
= No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algiin empleo o carge o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

—  Ser ciudadano mexicano, en plerio ejercicio dé sus derechos politicos y civiles. En caso dé no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en

ico Operativo adsciito a la Coordinacion de Proteccion Instituciosial cubrird adicionalments los |
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

J%E “L
AF EP EFA ?{h ;
INiSTRAlIGN Recibr, registrar, capturar y controlar la documentacion que presenten las autoridades federales electorales; los |

R4 partidos politicos y sus representantes v fa ciudadania en general, 4 fin de que sean furnados en tiempo y forma a las §

instancias competentes de la Sala Regional para su determinacion;

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. ReCIb:r y selfar fa documentacién que se entregue en la oficialia de partes; verificando el nimero de fojas que |
integran el documento y el hiimero de anexos Qque se acompaiian.

2. Apoyaren la integracion def expediente con fa documentacion recibida,

3. LUlevarlos registros que considere indispensables para el control de las impugnaciones o documentacion recibida.

4, Participar en Ja elaboracion de informes y reportes estadisticos que le sean _re_q_iie;idos por su jefe inmediato.

5. Apoyar al titwlar del 4rea para proporcionar la informacion requerida a los Magistrados de Sala Regbnai,_ '
Segretarios adscritos alas Ponencias ¥ Actuarios para fa debida sustanciacion y reésolucion de los expedientes.

6. Las demds funciones inherentes al puesto,
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Por manejo de Reciirsos Humanos

e

Par manejo de Valores 1 .
Por manejo de Recuirsos Maleriales: Por mariejo delnformamen Gonfidencial n |
| Mobitiario ¥ Equipo Por condiciones de trabajo:
Equipe de Transporte Ambiente adécuado u 1

Equipe de Eomputo Riesgo de trabajo N B

ellx.  Comimicaciones '
S | Especificar:

O 0N
w0

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos poiiticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en |
el pais. ' ' |

~  Contar con Credenicial para Votar con fotografia.

= Tener estudios de edicacion media superior (Bachillerato o equivalente),

= Preferentemente experientia minima de seis meses en actividades similares.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intenciorial con sancion privativa de libertad
mayer de un afio; pero si sg tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime |
seriamente la baena fama én el concepto plblico, inhabilitara para el ¢argo, Cualquiera que haya sido la pena.

~  No haber sido sancionado cor inhabilitacion temporal para desempefiar alglin empled o cargo o haber 5td0
destituide del rhismo, como cofnsecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL.PUESTO:

S'Upem._i'sra_r‘ que con la higiene necesaria se preparen los alimentos y los mends establecidos en los comedores
auto‘riz-ado_s por la institucion.

1| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

15

2v

Vigilar 4 adecuada conservacién de los perecederos para la préparacion de alimentos.

Supervisar la adecuada preparacion de los alimentos en las cantidades y raciones programadas en los menis |
nutricionales.

Supervisar fa higiene y funcionamiento de los utensilios y equipos de cogiria,
Paiticipar en ¢l cumplimiento de programas fiutricionales, cyando asf se requiera.

Supervisar el buen funcionamiento de las cocinas y comedores, tanto:como la preparacion de los alimentos como
a las horas de proporcionar e} servicio. '

Verificar que los insumos, se encuentren en cantidades. suficientes para atender la afluencia de servidores |
publicos, reportando porescrito 1as insuficiencias.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Mabiliarie: y Equipo Por coridiciones de trabajo:

Equipo:de Transporte Ambiente adecuado

|
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Equipo de Computo Rissgo de trabajo

|
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Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

-~ Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos paliticos y civiles. En ¢aso de no ser miexicano;
acreditar con el dogumento expedldo por autoridad competente, qiie cuenta con autorizacion para trabajar en
el pals.

~  Contar con Credengial para Votar ¢on fotografia.

~  Tener la secundaria terminada o carrera técnica en |a materia de las funciones dél 4rea de adscnpcren

~  Experiencia minima de seis meses en actividades similares. :

~  @Gozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenado por delito intencional con sancitn privativa de fibertad
mayor de un afio; pero si se {ratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza U otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el ¢argo, cualquiera gue haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempenar algin empleo ¢ cargo o haber gido
destituido def mismo, como consecuencia de tina sancion de carécter administrativo por condtictas graves.




SECRE"I:AREA_ ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL ELEGTORAL
dal Poder Judicinl de fa Federacian

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

TECNICO EN PREVISION SOCIA i |

LOPJF. Arts. 188y 218
o e —

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA F-ED’ER'ACIE)_N.

160

y

FECHA
duio 1 2015

HOWA 1 DE 2 |

- PAGINA 159
. _

C_LAVE_.D'!.E _IEI)'_Ei\l.T_'.leIGACIEON _ }( : _NiQ'E.i ..SALAR'!AL”. ” W

RANGO

N

| OBJETIVO DEL PUESTO:

con la salud o la educacion, ejecutando las labores que le competan.

f}@'\ii] FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir y atender a los beneficiarios del servicio que lo soliciten.
2. Proporcionar primeros auxilios en ¢asos de emergencia.
3. Preparar a los pacientes para exploracion y tomar signos vitales.
médica.
solicitar eportunamente el stiministro de los mismos.
SH Supenor jerarquico.

7. Lavaryesterlizar el equipo médico quirlirgico, guardario ¥ vigilar st buen estado.

8.  Lasdemdas funciones inherentes al pussto.

Apoyar al fitular del area de adscripeion, en la aplicacion de conocimientos especializados y habilidades relacionadas

4. Preparar y efectuar las curaciongs, asepsias, aplicar inyecciones y sueros bajo prescripcion ¥ supervision
5. Llevar el registra y controt de los materiales y medicamentos que estan asignados al consultorio médico y

6. Organizar, controlar y resguardar los expedientes de los pacientes, conforme a las instrucciones que reciba de
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Especificar.  Propios del puesto.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en plerio ejercicio de sus derechos politicos y civiles, En caso de no. ser mexicano,
acreditar con el documents expedido por autoridad competente, que cuenta eon autorizacién para trabajar en el |
pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia,

Contar con coriocimientos especializados y habilidades relacionadas ¢on la salud o la educacion inicial o
pregscolar.

Tener experiencia minima de un afic en actividades similares.

Saber mangjar equipo especializado como bascula, jeringa, baumanomeiro, estetoscopio y similar.

Conocimiento del proceso de ensefanza-aprendizaje y de estimutacion temprana.

Gozar de buena reputacuon y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de @n afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza U otrg que lastime
sena Hiente 1a buena fama en el ‘»‘oncepto pub!;co inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena

destituzde del mtsmo o consecushela de una sancién de caracter administrativo por conductas graves
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Transpertar en vehiculo oficial o particular al personal del Tribunal Electoral, asi como los bienes, documentos u
- otros que se le asignen, a los destinos que se le soliciten, resguardando y verificando el buen estado de los
 vehictles.

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTG:

1. Efectuar los traslados del personal del Tribunal Electoral que se le designe, e vehiculo oficial o particular 4 los

destinds que le sean solicitados, ¥ de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Trasladar los bienes, documentacion U ofros gle sé le asignen a los destings predefinidas, réalizando las

attividades que sele méiquen

3. Cuidarel buen estado; conservicion y funcionamiento del vehiculo,

. Cuidar que la-docusmientacion y permisos legales del vehiculo se encueritrén vigentes, en caso contrario informar

y gestionar ante el area competente para elio.

5. Mantener limpia fa unidad, realizar composturas menores y reportar con oportunidad el requerimiento del servicio

o reparacion mayor que necesite ef vehiclo.

. Cumplirles comisiones oficiales que le ericomiende su jefe inmediato,

7. Mantener y guardar discrecion de aquellos astintos o informacion confidencial a la que por su trabajo fenga

acceso.

. Las demds furicionies inhererites al puests.
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Por marejo de Valores [] u

Por manejo: de Recursos Hamanos
Permane,lade Retiirsos Materiales: Por mansjo de Informacien Confidencial ] [
| Mobiliario:y Equipo Plor condiciones de trabsjo:
Eguipo de Transporte Ambienfe adecuado u o

Equipo de Computo Rigsigo de trabajo | 0
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Especificar.  Riesgos por accidentes. automovilisticos.

W REQUSTOS BELPUESTO

= Ser ciudadano mexicano, en plene ejercicio de: sus derechos politicos y civiles. En ¢aso dé no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el |
pais.

= Conitar con credenciat para votar con fotografia.

- Tener estudios de educacion basica.

—  Contarcon experiencia de séis meses en actividades similares.

- Presentar ¢ tipo de ficencia de manejo que se requiera para el cago,

.~ Sabef manejar herramientas basicas para el desempefio de sus funciones. ;

~ Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime ||
seriamente g buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para €l cargo, cualquiera que haya side lapena. |

= No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo ¢ cargo o haber sido |
destituido del mismo, Gomo cohsecuencia de una sancion de taracter administrativo por conductas graves: '

El Chofer adscrito a la Coordinacién de Proteccion institucional ciibrira adicionalments los siguisntes |
requisitos: :
= Aprobar examenes psicométicos ¥ toxicologicos:

~  Presentar conistancia de no antecedentes penales

- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar labores relagionadas con la albafiileria, carpjnterla adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de los
bienes inmuebles. y muebles, fotocopiado, mensajeria entre otros, del Triburial Electoral, segin el area de frabajo
donde se encuentre adscrito.

TR .csem FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Realizar [abores de mantenimiento a instalaciones; equipo, bienss inmuebles y muebles.

2. Enfregar correspondencia y cualquier otro tipo de documentacmn oficial y/o confidencial en los lugares donde se :
le indique. |

3. Apeyaren la recepcion y archivo de correspondentia ¥ eualquier otro fipo de documentacion.
4, Fofocopiar documentss ¥ compaginar juegos.
5. Engargolar documentos del area de trabajo que le soliciten.

8. Participar en la redlizacion de trabajos en las condiciones de tiempo ¥ lugar que por necesidades del area de
adseripcion se fequieran. '

7. Cumplirias indicaciones y realizér cualquier otra Jabor qué le éncomiende su supetior.

8. Trasladar ylo estibar mobiliario, equipo; materiales y otros objetos que se le asignen.

9. Apoyar en el control de la decurmentacion soporte, generada con motivo de las operaciones realizadas.

(Sohcxtudes de servicios, solicitud de fotocopiade v engargalado)

10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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o IV REGUISITOS DEL PUESTO:

— Ser ciudadano mexicano, en pleno sjercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizasion para trabajar en el |
pais, | ‘

= Contar con credencial para votar con fotografia,

~  Tener estudios de educacion basica.

= Contar con experiencia de seis meses e actividades similares.

= Sabermanejar herramientas basicas para el desempefio de sus funciones.

~ (Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por deiito intencional con sancion privativa de liberad |
mayor de un afo; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza & 6tr6 que lastime
seriamente: la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido lapena.

= No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo ¢ cargo o haber sido |
destituide del mismo, como.consecuencia de una sancion de caracter administrative por conductas graves. |
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Prevenir cualquier acto u hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral def Poder Judicial de
la Federacion, asi como cumplir con todas y cada una de las consrgnas que le determing el fitular del 4rea de su
adscripeion.

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

10,

1.

Salvaguardar la vida, la integridad fisica de las personas que se encuentien dentro de las mstaiamones dei

Tribunal Electoral y de los bisnes conteriidos en éstas,

Brindar un ambiente de seguridad y generar confianza eritre los servidores pliblicos del Triburia Electoral.

Cumplir con las consignas indicadas, asi como con todas las disposiciones relativas al personal, visitantes o |
proveedores, observando en todo momento fas normas de trato personal, atencion, cortesfa, firmeza v
diScreCi'én.. :

Registrar y atender en los accesos vehiculares y peatonales a visitantes; proveedores, y contratistas, asi como |
efectiar su canalizacion al area correspondiente.

Registrar y controlar la entrada y salida de materiales, asi como de los equipos dé fa institucion,

Prevenir en lo posible, la comision de ilicitos o riesgos en contra de las personas y bienes tjue se encuentren en

el area as:gnada

Instrumentar las medidas necesarias en situaciones de emergencia conforme a los lineamientos y
precedlmientos establecidos.

Brindar el apoyo que se I8 requiera en eventoy iﬁ.ﬁibllﬂﬁﬁ‘a: que organice I3 Institucion,

Elaborar el parte de novedades diarias que se presenten en la ubicacion en la que haya sido asignado, ast como
infofmar inmediatamente al supenar jerarquico sobre cualquier novedad relevante.

Las demas funciones inhierentes &l puesto,
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| Por manejo de Recursos Materales:  Por manejo de Informacion Confidencial | |
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IV REQUISITOS DEL PUESTO;

- Ser ciydadano mexicano, en pleého-ejercicio de sus derechos politicos y civiles: En caso de no ser mexicano,
acreditar con el decurmento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en ||
el pais.

= Contar con Credencial para Votar con fotografia.

= Tener secundaria ferminada,

= Contar:cor experiencia iminima de tn afio en actividades de seguridad.

= Tener edad entre 21 ¥ 45 afios, estatura niinima de 1.65 hombres y 1.60 mujeres.

= Contar con disponibilidad de horario.

- Tener un estado fisico y de salud aceptable.

~  Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.

- Pr‘eseniar con‘stancia de no antecedentes penales

destitwdo dei mtsmo oMo consecuencna de una sanc;on de caracter admmnstrativo par canductas graves
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DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

PERSONAL DE MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y
OPERATIVOS

MAGISTRADO PRESIDENTE DEL T.E.P.JLF. Magistrado Electoral integrante de la
Sala Superior investido por ministeric de ley con la representacion del Tribunal
Electoral para celebrar todo fipe de actos juridicos. y administrativos que se requieran
para el buen funczonam:ento del mlsmo Encargado de presadlr Ia Saia Supenor y Ia
Comision dg ? juari , cor la

los: articulos 19 yi' oger Judicial | deracion, a
como 7 y 48 del Reglamento lnterne responsable de dlctar ¥ poner en practica, fas °
medidas necesarias para el despacho pronto y expedﬁo de los asuntos propios del
Tribunal Electoral.

MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor publico designado conformeé a lo
dispuesto por el parrafo octavo del articuio 99 constitucional, en concordancia con fo
estipulado por los diversos 198 y 212 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion quien ejerce, en forma colegiada o individual segln corespanda, las
alribuciones previstas en el articulo 189 de la citada ley, asi como 9 del Reglamento
Interno.

VISITADOR GENERAL. Setvidor pablico designado en concordanicia con o estipulade
por los articuios 88, 98, 99, 102, y 188 dé la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, quien se encarga de inspeccionar el funcionamiento. de las Salas
Regionales a través de la supervision; también auxilia en la tareas, inherentes a su
funcion, que le encomiende la Comision de Administracion.

VISITADOR. Servidor piblico encargado de, conforme a lo dispuesto por los articulos
88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacitn:

Este funcionario €s el encargado de realizar visitas de inspeccion a fas Salas
Regioriales en representacion de la Comision de Administracion ast coma supervisar
las conductas de los integrantes de estos drganios Jurisdiccionales,

MAGISTRADO DE SALA REGIONAL. Sewidor publico designado conforme a lo
dispuesto por ¢ parrafo octavo del articulo 99 constitucional, en concordandia con lo
estipulado por los diversos 106, 198 y 213 de la Ley Organica del Poder Judicial de la



Definlity de 165 puesioy del Tobtwial Elscioral 888 Poder
Juticial e b Faddaracion .
1895

- Federacion, para integrar las Salas Regionales del Tribunal Electoral previstas en ef

19.

Jufio 2015

numeral 192 de la citada ley, ejerciendo en forma colegiada o individual segin
corresponda, las atribuciones previstas en los articulos 197 y 199 de tal ordenamiento
y 38 def Reglamento Interior.

SECRETARID GENERAL DE ACUERDOS. Sewidor pablico designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, dotado de fe pablica por ministerio de ley, quien es responsable de
diversas funciones relationadas con €l tramite, listado, sesion y engrose de los
astintos de la competericia de la Sala Superior, asi como con la elaboracion de
proyectos de acuerdos generales, en gjercicio de las atribuciongs previstas por los
articules 201 de 1a referida ley y 12 del Reglamento literior.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor pblico encargado de coordinar; dirigir y
supervisar las areas administrativas para el adecuado ejercicio de los recursos
financieros asignados; responsable de la administracion de los Recursos Humanos,
Financieros, Materialés y Servicios Gerieralés del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federagion en términos de las atribuiciones previstas en el articulo 62 del
Reglamento Interno, quién ecjerce igualmente las funcicnes de Secretario de la
Comision de Administracién conforms lo sefiala ¢l diverso numeral 50 de dicho
ordenamiento.

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA. Semvidor pablico
responsable de dirigir y organizar al personal de las coordinaciones adscritas a la
presidencia, con la finalidad de que se adopten y cumplan las medidas instruidas por el
Magistrado Presidente, asi como coordinar las distintas actividades que le sean
encomendadas para el desenvolvimiento de las funciones jurisdiccionales y
administrativas. |

. SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con

fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, encargado de auxiliar y apoyar al secretario general de acuerdoes en
¢l gjercicio de las funciones que tenga encomendadas, de conformidad con. lo previsto
por el articulo. 14 del Reglamento Interno del Tribunal.

CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. Sewvidor pablico auxiliar de |a Comision de
Admmlstracaon? qmen s t;tuiar del argano intero de ¢ ‘trel pre io en ¢l primer

3 de los articules 53 sponsable de vigiiar y
auditar cen fings preventwos Ias funca@nes y tr _ : ncomendados a
los Grgancs y servidores pliblicos del Tribunal Electorai de! Poder Judicial de 1a
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Federacion, en ejercicic de las facultades conferidas en el numeral 43 de dicho
ordenamiento.

11. DIRECTOR DEL CENTRO DE GAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL. Servidor-
plblico quien en térmirios de lo dispuesto por el articulo 55 del Reglamento interno,
como titular del Centro de Capacnac;on Judicial Electoral, es responsable de dirigir y
coordinar las tareas académicas, asi como de proporcionar directrices en las
actividades de investigacion, formacion, capacitacion y actualizacion de los miembros

- del Tribunal Electoral y de quienes aspiren a pertenecer a éste:

12. COORDINADOR. Servidor publico encargade de proporcionar directrices, para que en
la esfera de su competencia, se tomen las medidas necesarias en las diversas areas a
su encarge, tendientes a coadyuvar en la plarieacion sistematizacion, sjecucion y
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria
Administrativa,

13. SECRETARIO PARTICULAR DEL MAGISTRADO PRESIDENTE. Servidor piblico
responsable de auxiliar al Presidente, con estricta confidencialidad, en la planeacion y
organizacion de actividades. oficiales, de control y seguimiento de la correspondencia

Ganl DEL del Tribunal Electoral, asi como de la agenda y gestion de asuntos relaclonados con la
A FEDERACION Presidencia,

MISTRACION

R4

14. DIRECTOR GENERAL. Servidor publico responsable def ejercicio de especificas
funciones de mando y de toma de decisiones, respecto del desarrolto de actividades
administrativas tendientes a coadyuvar en la planeacion sistematizacion, ejecucion y
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a las Coordinaciones de la
Presidencia y las 4reas de apoyo de la Secretaria Administrativa.

15. SECRETARIO INSTRUCTOR. Servidor publico-encargado de asesorar al Magistrado
de Sala Superior de su adseripcion, en los proyectos que le encomiende, ambito de su
competencia, a través de la aplicacion de los conacimientos espemallzados de sk
profesion y experiencia, de conformidad con la riormatividad aplicable en la materia,
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial & que tenga acceso.

"16. SECRETARIO ACADEMICO. Servidor publico responsable de planear, disefiar, dirigir
y coardinar el programa académico de investigacion, Capacitacion, Divulgacion y
Tecnologias Educativas; asi como de proveer a la institucion de servidores plblicos
profesionales, especializados en su materia, y de apoyar al Director del Centro en las
actividades de vinculacion con instituciones academicas nacionales e internacionales.

17. SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA. Es el semidor pliblico responsable de

apoyar al Magistrado integrante de la Sala Superior de su adscripcion, en la revision,
sustanciacion, asi como en la realizacion de actividades relacionadas con |a

Julio:2015 ki
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capacitacion e investigacion académica en materia electoral, de conformidad con lo
estabiecidn-:eﬂn el articulo 27 del Reglamento interior.

SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO. Servidor plblice encargado de formular
y someter a la consideragion del integrante de Ja Comision de Administracion de st
adscripeién, los informes, dictamenies y resoluciones de los asuntos vinculados con
dicho drgano colegiado que le sean asignadss.

;A.CUE_RDOS Sewldor pu_blsc_o e.ncargado de cnadyuvar con el Sec.retano G,ene_ral de
Acuerdos en el cumplimiento de las atribuciones que tiene encomendadas, asi como
de apoyar a los secretariados técnicos de las Salas Regionales, mediante ¢f gjercicio
de las atribuciones conferidas en &l articulo 16 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE TESIS. Servidor puiblico encargado de efaborar las propuestas de
tesis y jurisprudencia con base en los criterios interpretativos contenidos eén las
sentencias dictadas por la Sala Superior, asi coma en las directrices establecidas para
tesis y jurisprudencia, y presentaras para su aprobacién ante el Comité de
Jurisprudencia.

. ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor plblico encargado de

asesorar y auxliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean
encomendados, para el desahogo y tramite de los asuntos juridicos y administratives
que se le deleguen en el ambito de su coimpetencia, mediante fa aplicacion de los
¢onocimientos especializados de su profesion y experiencia,

JEFE DE UNIDAD. Servidor piiblico responsable de planear, coordinar, organizar,
dirigir, controlar y evaluar téenica y administrativamente, fas labores relacionadas con
las funciones encomendadas a la unidad a su cargo a efecto de coadyivar b ¢l
cumplimiento de las atibuciones encomendadas a ia Presidencia ¥ la Secretaria
Administrativa.

SECRETARIO PRIVADO. Servidor piblico responsable de planear; coordinar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente, las labores
relacionadas con las funcienes encomendadas a la unidad a su cargo a efecto de
coadyuvar en el cumplimiento de las atribliciones ericomendadas a la, Presidencia y la
Secretaria Administrativa.

SEGRETARIO PARTiCU_;;-".?R DE MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor
publico responsable de auxliar al Magistrado de su adscr . ¢on estricta
confidencialidad, en la planeacion y organizagion de las actividades off ciales, de
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confrol y seguimiento de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos
encomendados por el titular del area.

ASESOR DE MANDO SUPERICR. Servidor pblico responsable de brindar asesoria
al titular al que se encuentra adscrito en los proyectos que le sean encomendados,
emitiendo la opinion profesional sobre el estado que guardan o, en su caso, los
térmings en que aquellos deben solventarse.

PROFESOR-INVESTIGADOR I. Servidor piblico responsable de realizar
investigaciones orientadas a la comprension del fendimene politico electoral, la funcion
jurisdiccional y normatividad electoral, ademas de brindar capacitacion en cursos,
seminarios, diplomados, ftalleres, maestr;as ¥ demas act;v;dades & 'ademlcas
relacionadas con la materia juridico-: almente a organismos
{ribunales, institutos electorales encargados de la preparacmn y organizacion de
elecciones) en toda fa Repiiblica, instituciones educativas {universidades, escueias
efcétera), ¢ institutos politicos (partides politicos nacionales o locales en las distintas
entidades federativas) y organizaciones politicas de ciudadanos, asi coma dg proponier
elementos para los contenidos educativos de curses, seminarios, videoconferericias,
efc. y demas programas de capacitacion, utilizando las tecnologias educativas.

titu!ar de su area cie adscnpclon en Ios proyectos prop|os de Ea masma que Ie sean
encomendados, mediante la aplicacion de conocimientos especializados y técnicos de
su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando
con absoluta discrecién la informacion confidencial a que tenga acceso.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL. Servidor plblico encargado de efectuar y
mantener &l registro; control, resguardo y conservacion de los expedientes en proceso
de sustanciacion y resolucion, asi como los resueltos por las diversas salas del
Tribunal, en gjercicio de las atribticiones confendas en ¢l articulo 26 del Reglamento
Intermo.

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES. Semidor pablico responsable de coadyuvar
con el Secretario General de Acuerdos, en la recepcion de la documentacion que
integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante el ejercicio de las
atribugiones previstas en el articulo 22 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS. Servidor piblico responsable de distribuir
entre 0§ actugrios de ia Sala Supetior, 1as notificaciones y d;i:genmas que deban
practicarse en los expedientes respectives, mediante el ejercicio de las atribuciones
conferidas en ¢l articulo. 19 del Reglamenta interior,
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SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL. Servidor piblico dotado de fe
publica, designade con fundamento en lo dispuesto por €l articulo 203 de la Ley
Orgénica del Poder Judicial de la Federacion, quien es responsable de diversas
funciones relacionadas con el tramite, listado, sesion v engrose de los asuntos de la
competencia de la sala regional de su adscnpcmn en ejercicio de las atribuciones
previstas por los articulos 204 de la referida ley y 39 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL. Servidor plblico, responsakife
de apoyar al Magistrado integrante de la Sala Regional de su adscripcion, en el
tramite, sustanciacion y revision de los medios de impugnacion somefidos al
gonocimiento de éste, mediante el ejercicio de las atribuciones. conferidas en el articulo
42 del Reglamento interior,

SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL. Furcioriario encargado de la planeacion,
orgahizacion y control de 10 trabajos relacionados con fas tareas que le encomiende
¢l Magistrado Presidente de la Sala Regional a la que esta adscrito.

DIRECTOR DE AREA. Servidor piblico responsable de planear, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar técnica y administrativamente los trabajos relacionados
con las funciones del area a su cargo a efecto. de coadyuvar al cumplimients de las
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccién General de su adscripcion.

DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL. Servidar publico auxiliar de la Comision
de Administracion, encargado de apoyar al Presidente de 14 Sala Regional de su
adscripeion en la gestién ante las instancias competentes lo0s requerimientos de los
recursos humanos, financieros y materiales necesarios pard el adecuado
funcionamiento de la sala, quien de igual forma es responsable de administrar dichos
recursos conforme a las nommas aplicables y a las politicas y los procedirientos
establecidos; mediante &l ejercicio de las afribuciones conferidas en el articifo 60 del
Reglamento Interior.

TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTEGRACION DE EXPEDIENTES.
Es el servidor publico encargado de planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar los trabajos relacionados con la integracion de los expedientes de la Sala
Regional Especializada y de las funciones de su area de adscripcion, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, mangjando con discrecion: la informacion
confidencial a que tengd acceso.

tallsres, magstrias y demas actmdades : - relagion _
juridico-electoral, principalimente & orgamsmos eiecteraies (tnb.__ nales, |ns_i|_tu_tﬂs..
glectorales ercargados de la preparacion y organizacion de elecciones) en toda la
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Reptblica, instituciones educativas (universidades, escuelas efcétera), e institutos
politicos (partidos politicos nacionales ¢ locales en las distintas entidades federativas)
y organizaciones politicas: de ciudadarios.

ASESCR. Sewvidor plblico responsable de analizar v atender los asuntos de la
competencia del servider piblico con funciones de mando al que estad adscrito y-
proponef u op‘i'nar profesionalmente sobre los términos en que aquellos deben
resolverse, asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actividades
del 4rea respectiva.

ASISTENTE DE CAPACITACION. Servidor piiblico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Capagitacion al que esta
adscrito, ¢con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la
riormatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta d:screc:on la
informacion cenfidencial a que tenga acceso.

PEDAGOGO. Servidor Plblico requnsabl.e‘ de analizar y asesorar en los asuntos de
la competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia y mangjando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

ESPECIALISTA TIC'S. Servidor Plblico responsable de asesorar en los asuntos de la
competencia del Direclor de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conacimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga accese.

COMUNICOLOGO. Servidor piblico responsable de analizar y asesorar en los
asuntos de la competencia del Director de Divulgacion al que esta adserito, con
conocimientos especializados de su profesion; de conformidad con fa riormatividad
aplicable en la materia y manejando con absoluta discrécion la informacion
confidencial a que tenga accesa.

. TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL. Servidor pitblico encargado

de coadyuvar con el Secretario General de Sala Regional en el cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas, mediante el ejercicio de las afribuciones
conferidas en el articulo. 16, en relacion con el 41 del Reglamento Interior.

SECRETARIC PARTICULAR DE MAGISTRADO REGIONAL. Sewidor piblico
responsable de auxiliar al Magastrado de su adseripcion; con estricta confidencialidad,
en la planeacion y organizacion de las actividades oficiales, de control y segu:mtenta
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de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos encomendados por el titular del
area.

SECRETARIO AUXILIAR DE PLENO DE LA SALA REGIONAL. Servidor Publico
gjecutar y supervisar ¢l desarrollo de proyestos de conformidad con los criterios
jursprudenciales y de! programa de trabajo.y la normatividad aplicable.

SECRETARIO AUXILIAR. Servidor publico responsable de proporcionar el apoyo
necesario a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudio y
Cuenta de su adscripcion, para la elaboracién de acuerdos de tramite, asi como. la
revision de constancias y obtencién de informacion necesaria para la sustanciacién de
los expedientes jurisdiccionales.

ACTUARIO, Servidor piblico; dotado. de fe piblica, responsable del ejersicio. de las
funciones relacionadas con la notificacion de las resoluciones adoptadas en los
asuntos de los que conozca el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL. Servidor piblico encargado
de efectuar y mantener el registro, control, resguardo y conservacion de los
expedientes en proceso de sustanciacion v resolucion, én ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articilo 24 con relagion al 26 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL. Servidor publico fesponsable de
coadyuvar con el Secretaric General de Sala Regional, en la recepcion de la
documentacion que integra los expedientes de fos medios de impugnacion, mediante
el ejercicio de 1as atribuciones previstas en el articulo 22 del Reglamento intero.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL. Servidor piiblico responsable de |
distribuir entre los actuarios de la Sala Regional, tas notificaciones v diligencias que
deban practicarse en los expedientes respectivos, mediarite ¢l ejercicio de las
atribuciones conferidas en el articulo 19 con relacion &l 20 y 21 del Reglamento
Interior. ’

SUBDIRECTOR DE AREA. Servidor piblico responsable de auxiliar al fitular del 4rea
en los trabajos relacionados con ésta, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccion General de su adscripcion.

SECRETARIC AUXILIAR REGIONAL. Servidor publico responsablé de praporcionar
&l apoyo necesano a los Magistrades de Sala Regional y Secrétarios de Estudio y
Cuenta Regional de su adscripcién, para fa elaboracion de acuerdos de tramite, asi
como la revision de constancias y obtencién de informacion necesaria para 12
sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.
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ACTUARIO REGIONAL. Servidor plblico, dotado de fe pablica, responsable del
ejercicio de las funciones relscionadas con la notificacion de las resoluciones
adoptadas en los asuntos de fos que conozca la Sala Regional de su adacnpcmn._

ASESOR JURIDICO. Servidor plblico responsable de analizar v atender los asuntos
de la compstencia de! servidor piiblico con funciones de mando al que esta adserito,
brindando una opinion juridica sobre los términos en que aquellos deben resolverse,
asi como. de eiaborar y ejecutar proyestos relacionados con las actividades del area
respectiva.

JEFE DE DEPARTAMENTO. Semdor publico respensable de desarroliar las iabores
de ejecuicion respscto de los proyectos, éstudios y pregramas de trabajo que le sean
encargados a efecto de coadyu F al cumplimiento de las atribuciones encomendadas

A

SECRETARIA DE _QFEGINA DE MAGISTRADO. Servidora piblica encargada de las
actividades secretariales de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion.

AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS. Servidor pablico responsable de apoyar en el
ejercicio de sus actividades al titular de mando medio del drea de su adscripeion,
mediante el desenvolvimiento de las actividades auxiliares que le sean instruidas para
¢l adecuado funcionamiento de la misma.

ASISTENTE DE INVESTIGACION. Servidor pablico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacion al que
esta adscrito, con conocimientos especializados de su profesién, de conformidad con
la nomatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la
informagién confidencial a que tenga acceso.

DISENADOR WEB. Servidor pubitco responsable de apoyar para el cumplimiento del
ejercicio de sus atribuciones, al Director de Tecnologias Edugativas de su adscripeion,
de acuerdo a las indicaciones ¥ lineamientos que el misma establezca.

ASISTENTE DE MANDC SUPERIOR. Servidor publico responsabie de auxiliar &l

titular de mando superior de su adscripcson en los traslados que requiera para el
desenvolvimiento de sus actividades, asi como en aquellos asunfos que les sean
encarmendados por tal funcionario,
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PERSONAL OPERATIVO

. PROFESIONAL OPERATIVO. Senvider piiblico encargado de participar en la

determinacion de las necesidades y ef frabajo especifico dé que requiers el area en
donde presta sus servicios, asi como de tealizar los estudios necesarios para detectar .
los requermientos de informagion que se presenten en su area de adscripcion y
desarrallarlos bajo a direccion y supervision de su jefe inmediato.

SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL. Servidora piblica encargada de las
actividades secretariales de la Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
adscripeion,

SECRETARIA DE PONENCIA. Servidor pablico responsable de proporcionar apoyo'
secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los: objetivos de la Ponencia en Sala
Stiperior de su adscripcion, :

SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL. Servidor publico responsable de

“proporcionar apoyo secretarial, a efecto de coadyuvar al Iogro de Ios objetivos. de la

Ponencia en Sala Regional de su adscripcion.

SECRETARIA, Servidoia pablica encargada de realizar labores de apoyo secretarial a
efecto de coadyuvar al logro de los objetivos del area dé su adscripeion

TECNICO OPERATIVO, Servidor publico responsable de apoyar con elementos
técnicos de su profesion, en la realizacion de andlisis, estudios, proyectos e informes u
ofras actividades que contribuyan al adecuado funcicnamiento en su area de
adscripeion.

OFICIAL DE PARTES REGIONAL. Sérvidor pablico responsable de recibir, registrar y
controlar la documentacion procedente que presenter las auloridades federales
electorales, los partidos politicos ¥ sus representantes y la ciudadania en general, a
efecto.de turnarlos en tiempo y forma a las instancias competentes de la Sala Regional
de su adscfipcion para su determinacion.

TECNICO EN ALIMENTOS. Servidor piblico respensable de ejecutar diversas labores
para cuyo desarrollo requiere de la aplicacion de conocimientos especializados ¥
hablhdades relac;onadas can ei procesamiente y manejo adecuado de- Ios recurses

TECNICO EN PREVISION SOGIAL. Servidor piiblico responsable de apoyar al titular
del area de adscripcion, em la aplicacion de conocimientos especializados y

0
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habilidades relacionadas con la prevision social, ejecutando las labores que le
competan.

70. CHOFER Semdor pubi:co encargado de aux;i:ar en tos trasiades que requzera para ei
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71. OFICIAL DE SERVICIOS. Servidor publico responsable de ejecutar labores
relacionadas con la construccion, adecuacion, reparacion, mantenimiento y impieza de
los bienes inmugbles y muebles del Tribunal Electoral det Poder Judicial de la
Federacion, para su adecuada conservagion, Homologado a este nivel, esta
considerado el puesto de Oficial de Seguridad, quien es el encargado de prevenir
cualquier acto u hecho que dfecte a las personas ¢ instalaciones del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de 1a Federacion.

72. OFICIAL DE SEGURIDAD. Servidor publico responsable de prevenir cualquier acto u

A6 BEL hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder
SRAL

| FERERACION Judicial de la Federacion, asi como cumplir con todas y cada una de las consignas que
HSTRACION le determine el titular de sis adscripcion.
by

Julo 2015 "



EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDIGIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN EL ARTICULC 50, FRACCION VIil, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL. L :

.CERTIFICA

Que el presente documento en 179 fojas, comesponde al Apartado “A” del
~ Catalogo de Puestos del Tribunal Eiectoral del Poder Judiciat de la Federacion,
cuya modificacion fue aprobada por la Comisién de Administracion mediante
acuerdo 201/S7(7-VII-2015), emitido en ia celebracién de la Séptima Sesién
Ordinaria de 7 de julio de 2015, que obra en los archivos de la Coordinacion de
Recursos Humanos y Enlace Administrativo. DOY FE.--- —

Mexmo Distiito Federal, 16 de julso de 2015,

EL SECRETARIO DE LA COMESION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PQ,'ER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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