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3 (e CATALOGO DE PUESTOS
{, e PRESENTACION

La Secretaria Adminisiratlva del Tnhunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidn, en ejercicio de las
atribuciones gue le confiere & Reglamento Intemo, atendiendo a la naturaleza y particularidades propias dal
drgano jurisdiccional, ha realizado |a actualizacion del presente documento Intitutado "Catélogo de Puestos”,
como una hemamienta basica para la mejor administracion y desamollo de los recursos humanos de la
Insttucion.

La actualizacion versa en el sentido de identificar por separado aquellos puestos que por la naturaleza de sus
actividades, son clasificados como técnicos, en los cuales se puede privilegiar la experiencia como requisito
de contratacion en vez de contar con un titulo o grado acadéemico.

En ese orden de ideas, e presente Catalogo de Puesios se compone de dos apartados "A" y "B", los cuales
contienen una Cédula de Ideniificacion de cada uno de los puesios que conforman el Tabulador General de
Sueldos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, cada cédula precisa entre ofras cuestiones,
el Puesto de que se frata, la Clave de Idenfificacion de ese puesto, el Nivel Salaral y el Rango en que se
ubica dentro del citado tabulador de sueldos, asi como una descripcion de las funciones en forma genérica del
puesto y los requisitos que se deben cumplir para ocuparos.

El Apartado A", confiene 76 Cédulas de dentificacion de Puesios, que van desde el Nivel Salarial 1, hasta el
Mivel 22; 63 de eflas corresponden a los niveles de mando superior y mandos medics, y 13 restantes que
refieran al nivel Operativa.

Mediante acuerdo 114/55(15-V-2018) de 15 de mayo de 2018, [a Comisidn de Administracion determing que
la persona fitular de la Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, podra autorizar,
de manera excepcional, los nombramientos para ocupar un puesto sin gue s& cumpla el requisito de farmacion
académica exigible en el presente Cafalogo de Puestos.
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El Apartado "B’, se conforma de 27 Cedulas de ldentificacion de los puestes que por la naturaleza de sus
actividades son considerados técnicos. Eslas cedulas estan precisamenle dirigidas a kas areas que fenen
adscritas plazas cuyas caracteristicas pueden ser axentas de contar con un titulo o cedula profesional, a
cambio de tener la expenencia suficiente a criterio del fitular del area gue comesponda, para desamollar [as
tareas encomendadas. Estas areas son la Secretaria General de Acuerdos, la Direccion General de
Jurisprudencia, Seguimiento y Consulla, la Direccién General de Comunicacion Social, la Direccion General
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, la Secrefana Administrativa, la
Direccion General de Recursos Financieros, la Direccion General de Adquisiciones, Servicios y Obra Piblica y
su Jefatura de Unidad, la Direccion General de Documentacion, ta Direccion General de Recursos Humanos,
las Delegaciones Administrativas de! Tribunal Electoral, la Direccidn General de Mantenimiento y Servicios
Generales, la Direccion General de Proteccion Institucional y Ia Direccion General de Sistemas,

La descripcion de los puestos que se confienen en el presente documento, se fundamenta principaimente en
la Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion
v €l Reglamento Interno del Tribunal Electoral, considerando sus refommas publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion los dias 20 de diciembre de 2019 | 1° de mayo de 2019 y 14 de mayo de 2019 respectivamente,
para precisar las funciones y los requisitos que dichos ordenamientos establecen y que deben cubrir las ¥ los
aspirantes a ocupar puestos sustantivos, administrativos v de apoyo técnico,

Ahara bien, como muestra del compromiso de los miembros del Organo de Gobierno del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de !'a Federacidn con el sisltema de gestion antl soborno, en la Décima Sesion Ordinana
celebrada el 11 de octubre de 2018, e personal que integra la Comision de Administracion se comprometio a
maostrar un comportamiento integro y tomar una actitud de cero tolerancia ante el sobomo y la comupcion. De
igual forma, manifestaron su deber de impulsar entre lodas las y los servidores publicos relacionados con el
proceso de |as adquisiciones de bienes, servicios y obra piblica que contrata este Tribunal Electoral, el mismo
proceder frente al sobomo y la comupcion. Enfatizando que actuaran de forma profesional, justa y con la
méxima integridad, absteniéndose de cualquiera accion que pueda daniar los interases del TEPJF,
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En virtud de lo antenor, & Organo de Gobiemna, la Alta Direccion y a5 y los servidores publicos que ocupan un
puesto de los conienidos en este catilogo, deben ser responsables de entender, cumplic v aplicar los

requisitos del Sistemna de Gestion Anti Sobomo en lo que respecta a su rol en ia organizacion.

En este orden de ideas, [a persona candidata a ocupar una plaza considerada vuinerable en e Sislema de
Gestion Anti Sobomo, debera someterse y acreditar los estudios socio econdmicos y psicométricos v, de ser
el caso, firmar la Declaracidn de conocimiento, entendimiento y cumplimiento de fa Politica anti-sobomo del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,

Una vez autorizado el presente catalogo, se constituira en responsabilidad de la Secretaria Administrativa, por
conducto de |z Direccion General de Recursos Humanos (Jefatura de Unidad de Administracién de Persanal),
su difusion, obsenvancia y aplicacion,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Dictar y poner en practica, en el ambéto de las atribuciones que e confiers Ia Ley Organica ded Poder Judicial de la
Federacion v &l Reglamenio Inlemo, las medidas necesarias para &l despacho pronto y expedito de los asunios
propios del Tribunal Electoral, asi como sustanciar y proponer los proyectos de seniencia de los medios de
Impugnracion que ke sean lurmnados, adamas de concurie, parlicipar y votar en las sesiones piblicas de resolucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Representar al Tribunal Elecioral v celebrar todo tpo de aclos uridicos y administrativos que se requieran para el
buen funcicnamisnio del mismo.

2. Presidir la Sala Supenor v la Comision de Administracion,

3. Vigilar que se cumplan las disposiciones del Reglamento Interno ded Tribunal Electoral, asi como las
determinaciones de la Sala Supenor y los acuerdos de la Comision de Administracion.

4. Someter a la aulorizacidn de la Comisidn de Administracion los asunios de su competencia, dictando los
acuerdos necesanos, s que en su caso deberdn ser publicados en el Ciaro Oficial de |a Federacian, vigitando
el cabal cumplimiento de kos mismos, para el cormecto funcionamiento del Tribunal Edectoral

5. Conceder licencias, de acuerds a los lineamientos que dicte la Comision de Administracion, & los senvidores de la
Sala Superior.

8. Crear, deniro de las dreas que le estén adscritas, las comisiones, coordinaciones y representaciones necesarias
del personal juridico, administrafivo y #cnico.

7. Delegar afribuciones y facultades, entre el personal juridico, administrative o lécnico del Tribunal Elecloral, salvo
aquellas que por disposicion legal sean indelegables.

8. Someter a la consideracion de la Comision de Adminisiracion el Anteprovecto de Presupuestc del Tribunal
Elecioral y una vez aprobado, proponerio al Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, para su
inchision en el Proyecio de Presupuesio del Poder Judicial de 1a Federacion.
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9. Proponer el nombramisnto de los funcionanos que son de su competencia ¥ designar a los fitulares de las
coordinaciones adscritas directamente a la Presidencia; nombrar y remover al Secretario Adminstraltivo, asi
como suscribir los nombramientos del persanal del Tribunal Elecloral,

10. Decretar |a suspension, remocion o cese de los titulares y personal de las coordinaciones que dependan de la
Pressdencia del Tribunal, asi como del personal adscnto directamente & la msma y proponer & fa Comisicn de
Administracion lo mismo respecto del Secretano Administrativo.

11. Comunicar &l Presidente de la Suprema Core de Justicia de la Nacion las ausencias defintivas de los
magistrados electorales, para los efectos que procedan de conformidad con las disposiciones constilucionales y
legales aphcables.

12. Remitir al Pleno de la Suprema Corle de Justicia de |a Nacion las denuncias de contradiccion de lesis, en

13.

14,

términos de bo gue marca la Canstitucion.

Realizar gestiones ante fa Suprama Corte de Justicia de fa Nacion para la publicacion, en & Semanaro Judicial
de la Federacion y su Gaceta, de la junsprudencia cbligatona y de las lesis relevantes sostenidas por las Salas
del Tribunal Electaral

Informar al Conssjo de la Judicatura Federal de las vacanies de sus respectivos representantes ante la Comision
de Administracin, a efecto de gue se haga el nombramiento comespondiente.

. Rendir un informe anual ante of Pleno de |z Suprema Corle de Justicia de la Nacion, los miembros del Tribural

Electoral y los del Consejo de la Judicatura Federal y ardenar su publicacion an edicion especial, dicho mforme
debera hacerse anles de que el Presidenie de la Suprerma Corle de Justicia del Macian rinda el suyo, y en los
afios da proceso ebecioral federal, una vez concluidos.

. Enviar a la Suprema Corte de Justicia de la Nacion los informes relativos a las sentencias sobre la no aplicacion

de leyes en materia electoral confranias a la Constitucion, y
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17. Vigilar que se adopten y cumplan las medidas necesarias para coordinar las funciones jurisdiccionales y
administrativas de las Salas.
18. Supervisar el cumplimiento de la politica académica y editonial de! Tribunal Electoral,
19. Convocar a sesicnes Piblicas o reuniones intemas de Magistrados Eleciorales y demés personal juridico,
tecnico y administrativo del Tribunal Elecioral,
20. Tumar & la Comigidn Sustanciadora la documentacion & que se refiere el Capitulo | ded Tiulo Saxo del
Reglamento Interno del Tribunal Electoral,
21, Sustanciar y resalver los medios de impugnacion que le sean lumades.
22, |.as demas funciones inherenfes al puesto.
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[l RESPONSABILIDAD:
sl NO 1) NO
Por manejo oe Recursos Humanos | O Por manajo d Valores [ ] O
Por maneio de Recurses Mikeviles: Por manejo de Infarmacién Confidencial [ ]
Mohiliario v Equipa ] 0 Por candiciones de rabajor
Equipn oe Transporta ] || Ambignle sdecuado F O
Equpo de Computo [ | O Riesgo de trabag L] O
Comunicaciones __ Especiicar  Los inherentes al puests.
&
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

* Senador, Diputado Federal ni Gebemador de algdn @stado o Jele de Gobierno del Disirito Federal, duranie el

Ser ciudadano mexicano por nacimiento, enpleno ejercicio de sus derechos politicos v civiles,

Contar con credencial para votar con fofografia.

Tener cuando menos freinta y anco afos cumplidos el dia de |a designacion.

Contar con Tilule y Cédula profesional de Licenciado en Derscho, con antigliedad minima de diez afos,
expedido por auloridad o institucion legalmenie faculiada para elio.

Acreditar conocimientos an derecho electoral.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delita que amerite pena corporal de mas de un &ho
de prisidn; pero s se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza v ofro que lastime senamente la
buena fama en el conceplo pablico, inhabiitars para ef camo, cualquiera qua haya sido k& pena.

Haber resxdido en &l pais durante los dos afios anienores al dia de la designacion.

No haber sido Secretario de Estade, Procurador General de la Replblica o de Jusbicia del Disirile Federal,

ano previo & dia de su nombramiento.

No desemperiar ni haber dessmpedado el cargo de Presidents del Comile Ejeculive Nacional o equivalente en
un partido palitico.

Mo haber sido registrade come candidato a cargo alguno de eleccidn popular en los Giimos seis afos inmediatos
anterores a la designacion.

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccibn nacional, estatal, distrital o municipal en algun parido
palitico en |os seis afios inmediatos anteriores a |a designacian

Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros de fa Camara de Senadores o en sus facesos
por fa Comisian Permanente, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de [a Nacidn.,

Ser electo entre los Magistrados que integran la Sala Supenor del Tribunal Elecioral como Presidente.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustanciar y proponer los proyecios de sentencia de los medios de impugnaciin que ke sean tumades, asl como
concurmir, pariicipar ¥ votar en las sesiones, a fin de que en la Sala Regional se resuelvan colegiadaments los
asuntos maleria de su compelencia ¥ en apego a la normatividad aplicable,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Y.

Sustanciar con el apoyo de los Secretarios adscrfos & su ponencia bos medios de impugnacion que le sean
lumades, y formular los provecios de sentencia respectivos.

Solicitar al Presidente de la Sala Regional que, en casos extracrdinarios se realice alguna difigencia 0 =8
desahogue aiguna prueba sin que esio sea obstaculo para resolver dentro de |os plazos legales.

Soficitar la informacidn relacionada con la actividad junsdiccional del Tribunal Electoral al Secredario General de
Acuerdos o Secrefario General de la Sala.

Requerr al Centro de Documenfacidn los spoyos lScnicos necesanos para la adecuada sustanciacién y
resolucion de los medios de impugnacibn que congzta.

Formular los requenmientos ardinanos de informacian o documentacidn gue obre en poder de las auloridadas
electorales federales, estatales o municipales, de ios partidos pofiticos o de parficulares, necesanios para la
integracion y sustanciacidn de los expedientes, en los iminos de la legislaciin aplicable,

Integrar |a Sala respectiva, para resolver colegladamente los asuntos de su competencia, discutiendo y volando
los proyectos de sentencia, puesios a su consideracion en las sesiones plblicas.

Participar en acthwdades relacionadas con ta capacitacion, investigacion y difuslon academica en materia
elecioral.

Las demas funciones inherentes af puesto.
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Sl NO Sl NO
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser cludedano mexicano, en plenc ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

Contar con credencial para volar con fologeafia

Tener cuando menos treinta y cinco afios de edad en el momento de la eleccion.

Contar con Tituls y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedido por autondad © msfitucion legaimente
facultada para ello.

Practica profiesional de cuando menos cinco afos.

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

(ozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delilo intencional con sancidn privativa de kberlad
mayor de un afo.

Mo desempefiar ni naber desempefado el cargo de presidente del Comité Ejecutive Nacional o equivalanie de un
partido politico.

Mo haber sido registrade como candidale a cargo algune de eleccidn popular en los UHimos sais afios inmediatos
anteriores 3 la designacian.

Mo desempenar ni haber desempafiado casgo de direcoion nacional, estatal, distrital o municipal en algin pariide
palitico en los sess afos inmediatos anlerores a la designacibn.

Ser electo por el voto de las dos terceras partes de fos miembros presentes en la Camara de Senadores, o en
sus recesos, por la Comisidn Permanenie 2 propuasta de la Suprama Corte de Justicia de la Nacidn,
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| OBJETIWO DEL PUESTO:

Cumplir con las disposiciones normafivas que la Ley y el Reglamenlo Infernc le establecen para el comecho
segumiento de los asuntos de la competencia del Tribuna! Elecloral, coordinando y supervisando el funcionamiento
de sus areas de apoyo y a5 actividades urisdiccionales malena de su compelencia,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Autorizar las actuaciones en que inlervengan 13 Sala Superior ¥ el Presidente del Tribunal Elecioral

2. Realizar las certificaciones para &l debido engrose de las senfencias de la Sala Supenor,

3. Establecer previo acuerdo supenor los lineamientos a-observar en las Salas Regionales durante, los procesos
electorales federales

4. Dictar, previo acuerdo supanor, los Bneamientos generales para |3 inlegracidn, control consarvacion y consulla
de bos expedientas jurisdiccionales,

5. Publicar oporfunamente en los estrados de la Sala Supenor, los asuntos a resolver en las comespondientes
sesiones publicas,

6. Verificar el qudrum legal en las sesiones plblicas de la Sala Superior,

7. Llevar el registro de [as senlencias relativas a la no aphcacion de leyes sobre [a materia efectoral y auxiliar al
Presidenta del Tribunal para hacerlas del conosimienio de la Suprama Corte de Justicia de ta Macidn.

B, Tramitar la publicacin en el Diaro Oficial de la Federacion, de los actos que defermine 2l Presidente del Tribunal
Electoral.

9 Las demas funciones inherentas al puesto.
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sl NO sl NO
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Cominicaciones [ ] | el

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para volar con fotografia.

- Tener cuando menos treinta afos de edad en el momento de la designacion.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autordad o institucdn
iegalmenie faculiada para ello.

- Practica profesional de cuando menos cinco afios,

- Agreditar conocimbentos en derscho slectoral,

- (3ozar de buena repulacion v no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privatva de libertad
mayor de un afo.

- Mo desempeniar ni haber desempediado el cargo de presidente det Comilg Ejeculiva Nacional o equivalente de un
partido politico

- No haber sido regisrade como candidate a cargo alguno de eleccion popular en los dliimes seis afios mmediaios
anieriores a la designacion.

- No desempeiar ni haber desempefiado cargo de direccidn nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politico en los sels afos inmedialos anteriones a la deskgnaciin

- Ser nombrade por la Sala Superior del Tribunal Elecioral.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Adminisirar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Tribunal Electoral, de conformidad con el
prasupuesio vigente v [a legislacitn aplicable en la matena, asi como propaner la normatividad v los criferios para
modemizar las estructuras osganicas, los procedimientos administrativos intemos, coordinando, dirgiendo y
aplicando las directrices que emita la Comisidn de Administracidn, manejando con absoluta discrecion |a informacian

confidencial a que tenga acceso

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Administrar y proporcionar los recursos humanoes, financlers, matefiales, informaticos, la seguridad y los
servicios generales para el desarrolio de las funciones sustantivas y adjetivas y la consecucion de los objefivos y

metas institucionales.

2. Planear y proponer para su aulonizacion las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes pars la
mejor organizacion v funcionamiento de las areas a su cargo, coordinanda y dirigiendo su ejecucibn, al amparo

de crilevios de simplificacion y modernizacion administrativa.

3. Definir de conformadad con la nomalividad aplicable, los lineamientos y mecanismos para instrumentar &l
proceso Intemo de programacion, presupuestacion, evaluacidn-control presupuestano y contabilidad ded Tribunal

Elactoral,

4. Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y demas reportes que muesiren el ongen v aplicacion de las

asignaciones econdmicas desfinadas al Trbunal Electoral,

5. Prever Io necesario para la aolicacitn de las nomas y programas de ingreso. estimulos, capacitacion, escalafon,

régimen disciplinario y remaocion del personal del Tribunal Electoral
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14.

15,

. Suscribir conjuntamente con ef Presidents de la Comision de Adminisiracion las acias aprobadas de las sesiones

Dirigir v coordinar & apovo del area de Asuntos Juridicos a las areas administrativas de su adscripcidn, para
garantizar el apego & la nommatividad aphicable y & los acuerdos emanados del Organo Colegiado de
Administracién,

Representar al Presidente del Trbunal ESectoral anke aulondades vy terceros relacionados con gestiones de
caracter administrativo, tomando |as decisiones que comrmespondan.

Coordinar y supervisar el buen funcioramiento administrativo de las Salas Regionales, tomando |as decisionas
que en esa sentido apoyen el desarralio de su funcidn sustantiva.

Informar permanentementa a la Comision desidministracion o su Presidente respecto del funcionamiento de las
Areas a su cango.

Proporcionar los informes y reportes estadisticos en matena administrativa que le sean requeridos.

Fungir como Secretario de |la Comisian de Administracion del Tribunal Eleclorsl, preparando la documentacian
relativa a los asuntos que deberdn ser presentades para aprobacion del Organo Coleglado en las sesiones
ordinanas y extraordinanas que se celebren v dar seguimiento a los acuerdos cuya ejecuciin se le haya
encomendado,

celebradas y expedir, previa autonizacion, las copias y cartificaciones que soliciten sus miembros.

Fungir como la Alta Direccidn del Sistema de Gestion Antisobormo del Tribunal Electoral del Poder Judicial de fa
Federacion, de acuerdo a lo que establece la Norma 150 37001

Promover entre &l personal que integra la Unidad Administrativa a su camo, un compariamiento Integro, par lo
que no deberan acepdar dinern, obseguios, invitaciones, alenciones, U ofras cosas de valor o favores de
cualgueer tipa que puedan lener ef propdsito de buscar una influencia o efecto materal en cuaiquier transaccion
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (rea! o potencial), o que de otro modo pueda
dar lugar a un confliclo de intereses, debiendo tomar una actitud de cero lolerancia ante el sobomo vy la
COTrUPCian.

Las demas funciones que ke sefiale la Comisién de Administracidn, el Presidente del Tribunal Electora! v las
demas disposiciones aphicables
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Il RESPONSABILIDAD:

]| NO Sl NO
Por manejo de Recursts Humanos ] ] Por maney de Valores [ ] 0
Por manejo die Recimsos Massrisis Por menejo de Informacidn Confidencial O
Mobikario y Equipo R O Por condiciones de trabaio:
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser cludadano mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles,

Contar con credencial para voiar con folografia.

Contar con Titule y Cédula profesional en el area de su espacialidad, expedidos legalmende por autondad
competents, con una antiguedad minima de cinco afias.

Gozar de buena repulacion y no haber sido condenado por defito que amerite pena corporal de més de un afio
de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seramenie la
buena fama en el concepto pldblico, inhabilitara para &l camgo cuslquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empieo o cargo o haber sido
destituido como consecuencia de una sancion de caracter administrafive por conductas graves.

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de presidents o de direccion en algdn Comite Ejecutivo Nacwonal,
estatal, distrital, municipal, o equivalente de algin parfido politico o agrupacian politica en los Gifimos tres afios,
No haber ocupado un cango de eleccibn popular, ni haber sido registrado como candidato para ello en los Gitimos
fres anos.

Contfar, preferentements con experiencia en el cargo que se ls encomiende.
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| DBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar &l Magistrado Presidenie en el desahogo y framite 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 informacidn confidencial a que tenga acceso,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Planear, coordinar, desarrollar y evaluar los programas ylo actvidades gue ba sean asignadas.

2. Dirigir, coordinar y orientar al personal subalterna sobre el desarralle de los proyecios, estudios y asuntos que les
sean asignados.

3. Someter a consideracidn del Magistrado Presidente del Tribunal Electoral las propuestas de acciones a segur, 3
efecto de subsanar omisiones o reodentar deswiaciones en los ambitos administrativo, de apoyo tBCnico o
unsdiccional

4, Coordinar el establecimiento de polibcas, normas y procedimientos de trabajo y realizar el seguimiento
corespondiente sobre su observancia y cumplimiento.

5. Dar a conocer y promover [a chservancia y aplicacon de los Acuerdos que emita la Sala Superor y la Comisin
de Administracion,

§. Presentar al Magistrado Presidente del Tribunal Electoral los informes de las actividades realizadas, en & ambilo
de si competencia, con |a periodicidad establecsda,

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

Ser cludadano mexicano, en pleno ejerciclo de sus derechos poliicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacan para trabajar en el
pais.

Contar con credencial para votar con folografia.

Contar con Thule y Cedula profesional en el drea de su especislidad expedidos kegaimente por auloridad
competents, con antigledad minima de cince anos,

Confar con expenencia en la maleria en |a gue apoyara.

Gozar de buena repuiacion y no haber sido condenado por delilo que amerite pena corporal de mas de un afio
de prisitn; pero sl se tratare de robo fraude, falsificacién, abuso de confianza o ofro que lastime senamenta 3
bugna fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido la pena,

No desempefiar ni haber desempenado el cargo de Presidente o de direccadn en algin Comite Ejeculivo
Macional, estatal, distrital, municipa! o equivalents, de un partido politico o 2grupacion politica, en los itimas tres
afios.

No haber ocupado un cargo de eleccidn popular, ni haber sido registrado como candidato para ello, en los
uitEmos fres afos.

Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin emplec o cargo, o haber sido
desfituide como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.

Ser designado por &l Magistrado Presidente del Trbunal Electoral, conforme 2 las disposiciones aplicables
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| OBJETIVD DEL PUESTO:

1.

Apayar al Magistrado de Sala Supenor de su adscripeian, en los proyectos que le sean encomendados, an el ambilo
de su competencia, medianie la aplicacion de los conocimientos especializados de su profesion y experiencia, de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando con abscluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar, cuando asi se la instruya, en la integracion y desamolio de los proyecios de sentencia v demas
mhesentes a cargo del Magetrado de Sala Superior de su adscripcion.

Coordinar las actividades de la Ponencia a la cual se encuentra adserilo, en los iérminos que establezca el
Magisirado de la Sala Superior.

Investigar, analizar y proporcionar la mformacion o documentacidn que ¥ sea requenda por el Magistrado de
Sala Superior de su adscripcion y €n su caso, informa fas acciones a instrumentar para la consecucion de los
propositos establecidos.

Brindar apoyo especializado en su profesion al Magstrado de Sala Superior, de su area de adscripcion, para el
desarralio & implamentacion de los proyecios y evenios que se e encombznde

Mantener informade & Magistrado de Sala Superior de su adscripcdn sobre el grado de avance de kos diversos
proyecics y actvidades encomendadas.

Reservar [a informacién confidencial con motive de su frabaje.

Participar en la realizacion de proyecios de trabajo de su area de adscripcion, en las condiciones de fiempo y
lugar que por necesidades de 13 mskitucidn se requiea.

Las demas funciones Inherentes al puesto, que le encomiende el Maglstrado de Sala Supenior al cual este
adscnto.
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1Y REQUISITOS DEL PUESTO:

Viatar con fotografis,

mayor de un afo;

afos; asi como con cedula profesional;

Administracion.

- Tener vemtiocho anos de edad, por lo menos, al momeanio de la designacion;

- Ser cipdadano mexicano en plano ejercicio de sus derechos politicos v civiles, y contar con Credencial para

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenade por delifo intencional con sancidn privativa de Ebertad

- Contar con titulo de Licenciado en Derecho expedido legalmenie y praclica profesional de cuando menos ires

- Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos da conocimientos basicos determine ia Comision de




R fin,
kL %ﬁﬁb 5%
INAL-EECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
- 4@ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

I-"}_]‘

rmmumsL gucovosss  TRIBUNAL BLECTORAL DB

R JUDIGIAL DF LA E s
m%@iﬁhﬂﬁl&fhmmu DE PUESTO ( Fechn :
SECRETAR Abdl | 2020
PLEETD: FLNDAMENTO LETSAL HOJA 1 DE 2
SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS ORI Ao 48, 200, 262,20
RITERJF. Arls. 21 y 24 PAGINA, 2
e L
( CLAVE DE IDENTIFICACION W NIVEL SALARIAL 1 RANGO )
l MS05-1 JL ; Jt Unico J

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federaciin y e Reglamenio Inierno ke atrbuyen, a fin de confrolar y dar
sequimients a los asuntos compedencia del Trbunal Electaral,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Cubrir las ausencias temporales del fitular de la Secretaria General de Acverdos.

2. Coadyuvar en la supervision de las actvidades de las areas de apoyo de fa Secrelarla General de Acuerdos,

3. Apoyar ai Secretario General de Acuerdos en |a realizacitn de ias cerfificaciones para el debido engrose de las
sentancias de |a Sala Supenor,

«, Parlicipar con & Secretano General de Acuerdos en el esiablecimiento de los lineamientos a observar en las
Salas Regionakes duranie ios procesos efectorales federales.

5. Auxiliar al Secrelane General de Acuerdos en el cumplimento de los lineaméientos generales para la integracan,
control, conservacin y consufla de los expedientes junsdiccionales.

6. Apoyar al Secretano General de Acuerdos, en el confrol de lumo de los asuntos asignades a los Magistrades
Electorales.

7. Integrar las carpetas que contengan las copias de os proyectos de resolucion de los asunios kstados y venficar
gue sean oporunamente distibuidas a cada uno de los Magistrados Eleclorales, previamenle a la sesion pdblica
cormespondients,

8. Las demas que e sean encomendadas por la Sala Superiar, por &l Presidents del Trbunal Electoral o por al
secretano General de Acuerdos
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografla

Tener cuando menes veintiocho afos de edad en el momento de la designacidn, Esle requisito no debe ser
songiderada como imitante para la contratacion del candidalo. En caso de existir alguna condicion que imite ko
dispuesto, deberd somelerse a consideracion de [a Comision de Adminlstracidn.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedides por autoridad o instilucion
legalmente facultada para aello.

Practica Profesional de cuando menos tres afios,

Gozar de buena reputacidn y no haber sido condenado por delito intencional con sancin privativa de libedad
mayor de un afo.

No desempefar ni haber desempefiado el cargo de Presidents del Comile Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politeo,

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccidn poputar en los Oimos seis afios inmediatos
anleriores a |a designacion,

Mo desempefiar ni haber desempafiado cargo de direcosdn nacional, estatal, distrtal o municipal en algln partide
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos que dicte la Comision de
Administracian,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar al Titular de [a Presidencia del Tribunal Electoral en la planeacion, organzacion y confrol de las actividades
en gue participa, manteniendo la descreciin y confidencialidad en el manejo de la informacion a que tiene acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1.

Llievar |a representacion personal del Titular de fa Presidencla del Tribunal Elecloral en eventos y con los
funcionarios que & sean encomendados.

Establecer una coordinacién permanente en los grupos de apoyo lécnico y administrativo asignados a la
Prasidencia del Tribunal Electoral,

Realizar los framiles y gestionar ante las diversas instancias correspondientes log asunios requendos en apoyo
al titular de la Presidencia del Tribunal Electoral,

Realizar ylo verificar los trabajos preparatorios necesasios para cualguler comparecencia piblica del Thular de la
Presidencia del Tribunal Electoral, coordinando a las diversas areas involucradas,

Organizar la documentacion y comespondencia de caracter general, confidencial, administrativa y #écnica y
lumarla 2 1as areas competenies para su alencidn y llevar ef conlrol de gestidn de los asuntos tumados,

Manejar y resguardar el archive ordinario, confidencial y particular del titular,
Llevar el control de la agenda del ttular, informandole de manesa oportuna los compromisos contraldos.
Preparar la infermacién requerda por el titular,

Mantener informado al liutar de la Presidencia sobre &l grado de avance de los diversos asunios generales y
confidenciales, ramites y actividades encomandadas.

10 Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
sl NO 5l NO
Por manejo de Recursos Humanos | Por manejo de Valores 0 [ ]
Pior manejo de Recursos Materiales: FRINRRE e coiee O
Mabilierio  Equipa B O Por candiciones de trabajo;
Exquipo de Transporte - Ambierie adecuaco f O
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- S&r cludadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polifeos y civiles. En caso de no ser mexcana,
acreditar con el documento expedido por autoridad compelente, que cuenta con aulofizacion para frabajar en el
pais.

- Contar con credencial para votar con folografla,

- Contar con Titdo v Cédula profesional de Licenciatura afin a les funchones que deba desempefiar, expadidos
legalmenie por autoridad compelenta,

- Conftar con experiencia profesional en actividades relacionadas con el puesio.

- [Gozar de buena reputacion y no haber sido condenade por delilo que amerile pena corporal de mas de un afo
de prisitn; 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.

- Mo haber sido sancionado con inhabdlitacion temporal para desempefiar algin emples o cargd o haber sdo
destitlido del mismo, como consecuencia de una sancibn de caracter administrativo por conductas graves,

Ser desgnado por el Titukar dela Presidencia,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores de la direccion
general & su cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona fa unidad
administrativa, en ias matenas de administracion, control, informatica v ofs que apruebe [a Comision de
Administracian, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la malena de su competencia, manejando
con discrecion la informacion confidencial a que tenga accaso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

Coordinar |a elaboracion del programa anual de trabajo de i3 Dineccion Genesal a si cargo y someterio a
consideracion de las instancias comespandientas.

Coordinar |a elaboraciin del anteprovecto del presupuesta de agresos en oS programas relacionadaos con la
Direccion General a su cargo, conforme a las nommas establecidas por fa Comisidn de Administracion y
someterlo a consideracion de las instancias comespondientes.

Coordinar 13 formulacion de dictdmenes, opiniones e informes que 2 sean requeridos, en ios asunios prophs de
sU competencia,

Coordinar, en colaboracion con el area compelents, y conforme a los inearientos establecidos por la Comision
de Administracion, en |la formulacion de los proyectos de manuales de procedimientos v senvicios
camespondientes a la Direccion General a su cargo.

Recibir en acwerdo al personal que considers convenianie, para afecios de planear, coordinar, organizar, dinigir y
evaluar el desamolio de los programas y actividades de los asuntos de su competencia.

Parficipar en &l ambito de su competencia en la efaboracion de documentos y celebracion de reuniones que se
requieran, en terminos de la normatividad aplicable.

Establecer mecanamos de coordinacidn con los ftulares de las diferentes Direcciones Generales, cuando asi se
requiera, para el desarroéio de las funciones que les comespondan.
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Proponer bos programas especificos de capacitacion y desarmollo del personal a su cargo, conforme al Acuerdo
General gue establece [as bases del Senvicio Civil de Camera Administrativa

Supervisar la eiecucion de aquellas acciones que los direciores de area, subdirectores y jefes de departamenio a
50 cargo deban llevar a cabo para cumpsir con las responsabilidades contempladas en el Acuerdo Ganeral que
esizhlece fas bases del Senvicio Civil de Camera Adminstrativa.

Participar, de manera individual o en colaboracion con las areas responsables, en fa implementacitn de las
evaluaciones de desempeiio de conformidad con el Acuerde General que establece las bases del Servicio Civil
de Carera Adminstrativa.

. Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su carge, un comportamienta Integro, por lo

que no deberdn aceplar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u obras cosas de valor o favores de
cuakquier tipo que peedan fener el propdsito de buscar una influencia o efecio material en cualquier transaccin
comercial del Trbunal Elecioral del Poder Judicial de la Federacion (real o potencial), o que de otro moda pusda
dar lugar a un confliclo de intereses, debiendo lomar una actitud de cero tolerancia anle el soboma y ia

COUpCIon

12 Las demas funciones inherenles al puestn.
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Si NO Si NO
Par manejo de Recursos Humanos [ ] 0 For manejo de Valores B 0O
Por manejo da Recursos Materidles: Por manej de Informacidn Corfidencial -4 ]
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno eercicio de sus derechos polficos y cliviles, En caso de no ser mexicano,
acreditar con &l documenio expedido por awtoridad competenie, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pals.

- Contar con credencial para volar con fntografia.

- Gontar con Titulo y Cedula de hcenciatura, legalmente expedidos por autoridad competente, que avale contar
con una profesidn acorde a las funciones que deba desempafiar.

- Acreditar experiencia profesional por un perodo de cinca afos.

- Contar, preferentementa, con expeniencia en el cango que se le encomiende

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delifn que amerie pena corporal de mas de un 3o
de prisibn; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente is
buena fama en el concepto plblico, inhabillara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempedar alglin emplec ¢ carge o haber sido
destiluido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- Manifestaciin, bajo protesta de decir verdad, gue conoce el Acuerdo General que esiablece las bases del
Servicio Chvil de Carmera Adminisirativa del Tribunal Elecioral del Poder Judicial de 3 Federacion,

El Director General adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos.;

Aprobar exameneas psicometricos y foxicoldgicos
Presentar estudio socioscondmico,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organzar, dingir, controlar y evaluar técnica y administratvamente las labores a su cango,
relacionadas con las funciones y prestacion de los senicios gue le permita brindar orenlaciin, participacidn y
defensa a los puablos @ integrantes de comunidades indigenas. para |3 salvaguarda y proteccion de sus derechos
politcos-alectorales.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

2

Organizar, coordinar, controlar y dirigir los sarvicios que presta la Defensaria;

Administrar v dar seguimiento a los asunios que se eslén atendiendo con molivo de 13 intervencion de [a
Defensoria;

Pramaver y gestionar la celebraciin de convenlos con Instilucionss pablicas, sociales y privadas, gue puedan
contribuir al comecto cumplimiento de las funciones de la Defensoria;

Gaslionar y solicitar, por los canales nslitucionales comespondientes, el apoyo de interpretes, traductores v
profesionates bifingles que contribuyan &l cumplimenio de [as funciones de |a Delfensoria,

Disefiar @ implementar, en conunto con la Direccion General de Comunicacion Social, el programa anual de
difusitn de los sarvicios, con la finalidad de acercar la Defensoria a los pueblos e inlegrantes de comunidades
indigenas,

Implementar programas de capacilacion y sensibilizacion dingidos al personal de 5 Defensoria;

Proponer ante las instancias compelentes, la creacidn o modificacion de acuerdos generales u olros
mstrementos nomativos relacionados con las funciones de la Defensoria;

Proponer a la Comisidn de Administracion las adscripciones y movimientos de las Defensoras y Defensores en
tas Salas del Tribunal, de acuerdo con las necesidades del servicio;




= Fudd

9 FLECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
Grt-r@  SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SudRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TIEOLIMAL FLOGTONAL THIEUMAL ELECTORAL DEL

TR BRER JUDKE

COMISION Uit TIFICACION DE PUESTO FFE-EHA

Abrit /2020

P
PUESTC: FUNDANENTO LEGAL

TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL AR % e
PARA PUEBLOS ¥ COMUNIDADES INDIGENAS LR A L S S BRETNA ™

RITERJF. Arts. 173, 174y 475

Y .

Y i

CLAVE DE IDENTIFICACION _] r NIVEL SALARIAL

RANGD

e

Y
D N

10,

n

12,
13.
14,

15.

Elaborar y difundir, con e apoyo de [a Direccibn General de Informacion y Documentacion, estudios y
documentos que brindan a os puebios e integrantes de comunidades indigenas, informacion nacesania que les
permila conocer ¥ entender los derechos politico-slectorales con los que cuentan;

Realizar visitas perddicas a los pueblos y comunidades indigenas, para llevar a cabo znalisis y diagnosticos
sobre sus sistemas normalivos infemos v 12 sitvacidn que Impera en relacion al respeto de los derechos politico-
electorales de sus integrantes;

Organizar y panicipar en foros academicos, conferencias, seminanos y reuniones, con |a finakidad de promaver
la difusion, el desamolio v la defensa de los derechos poliico-electorales de los pueblos e integrantes de
comunidades ndigenas,

Emitir opiniones sobre ios temas que se ke planieen en &l ambito de su compatencia;

Emitir dictamenes fundados y mofivados en los que s justifigue ka no intervencion de la Defensoria,

Proponer las medidas que eslime convenientes para lograr el cumplimiento de las funciones de la Defensorla, y

Las demas que le confieran las desposicaones legales y adminisirativas y kas que le encomiende |a Comisicn.
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I¥ REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadana o ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derachos paliticos y civibes;

- Caontar con credencial para votar;

- Contar con litulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho, expedido legalmente con una anfigledad minima
da cinco aftos y tener, preferentemente, algln grado académicn de especalisia, maestrla o doctorado en 4rea afin a
los derachos humanos,

No desempefiar nl haber desempediado & cargo de Presidencia o Direccion en alglin Comite Ejecutive Nataonal,
Estatal, Distrital o Municipal, de un partide pofifico o agrupacidén politica, en los tres afios inmediatos anteriores a la
designaciin;

Mo desempefiar ni haber desempefiado algin cargo de direccion, mando o represantacian reconocido en los sistemas
nommatives inermos, en s ires afos inmediatos anteriones a |3 designacian;

Mo haber acupado un cargo de eleccidn popular, ni haber sido registrada como candidata o candidalo para elio, en los
Ultimos tres afios;

. Contar con expenencia profesional minma de cinco afos en & desempefio de actvidades propias del cargo;

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada o condenado por delite que amerite pena corporal de mas de
un afo de prision; pero si se fraiame de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u otro que [astime senaments i3
buena fama en el conceplo publico, inhabilitard para @ cargo, cualquiera que haya sido i pena; asl como no habar
sido sancionada o sancionado con inhabilitacitn temporal para desemperiar alglin empleo o camgoe o haber sdo
destituida o destbudo del mismo, como consecuencia de una sanckn de cardcter admimestrative por conduclas
Jraves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Venficar el funcionamienic de las Salas Regionales; inspeccionar v evaluar el desempefio profesional de los
servidores plblicos que las integran; instruir los procedimienios de investigacion y disciplinanios que determine la
Comision de Administracion y auxiliar a esla en las demas tareas que le encomiende.

Il FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1 Practicar las visitas ordinarias y extraordinarias, asi como las verificaciones a distancia,

2. Elaborar y presentar a la Visitadurla los provectos de diclamen sobre kas visitas ordinarias v exiraordinanas, asl
come de las verificaciones a distancia, que e comespondit practicar, en un plazo de treinta dias posteriores a su
realizacion.

3. Instrumentar los procedimientos de investigacion e instruirlos procedimientos disciphinarios de los senvidores
publicos del Tribunal, cuando asi lo determane [a Comision de Administracian.

4, Instruir, conforme a lo dispuesio en el articulo 134 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, los
procedimientos disciplnancs por responsabilidad administrativa en contrz de los senidores pdblicos dal
Tribunal, ajustandose a las disposiciones establecidas por la nomatividad aplicable,

5. Las demas que le confiere la Comisidn de Administracidn v el Acuendo General que Regula el Funcionameento
de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacian.
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facultada para el
- Ser mayor de treinta y

cinco anos,;

- 5er o haber sido Magistrado.
- No haber sido sancionado como consecuencia de falla administrativa grave;

- Contar con experiencia en administracion judicial;

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

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ajercicio de sus derechos pollticos y civiles.
- Contar con credencial para votar con fotografia.
- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedido por autondad o institucion legalmente

Abdl / 2020
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VISITADOR PAGINA 35
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Il RESPONSABILIDAD:
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar a la Comision de Administracion en el control y la inspeccion del cumplimiento de las nomas de caracker
administrativo en el ejercicio del servicio publico en &l Tribunal Electoral, de conformidad con |o sefiadado en ia Ley
Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion, el Reglamento Intemo del Trbunal y demas disposiciones aplcables,
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

Vigitar y verificar el cumplimiento de la nomatividad administrativa y su funcionamiento de acuerdo a las
dispesiciones legates aplicables,

Comprobar mediante visitas y revisiones el cumplimiento por parte de las areas administrativas, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en matera de planeacion, presupuestacion, ingresos, egresos,
financiamianto, patimonio y fondos.

Lievar a cabo el control y vigilancia del proceso presupuestal, asi como venficar el cumpiimienio de objelivos,
metas, esirategias, lineas de accidn y programas aprobados en el presupuesio de egresos del Tribunal Electoral.

Integrar el Programa Anual de Control de Audiora y sometero a la consideracion de la Comisidn da
Administracion, a fin de comprobar |a observancia de la normatividad establecida para 3 administracidn de los
recursos humanos, matedales y inancieros,

Realizar las auditonias, revisiones y visitas de inspecclin que se requieran a las &eas del Tribunal Elecioral y
presentar log resultados a las nsiancias superniores.

Informar las comectiones de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer &l seguimiento de su
implementacidn, para la adecuada toma de decisiones.

Promover entre los servidores plblicos del Tribunal Electoral, la presentacion oporfuna de sus declaraciones
patimon:ates, y en su defecto, bevar a cabo las actiones comaspondienies.

Vigilar que se mstrumente adecuadamente e! procedimiento adminisirabivo para investigar las presunias
responsabiidades de los senvidores publicos y empleados del Tribunal Electoral, en los términos que o
determine la Comisidn de Adminisiracion.
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9. Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control intema.

10. Proponer las modificacionss a fa normafividad administrativa o a los procescs operativos para |a consecucion de
los objetivos y metas del Tribunal Electoral.

11. Apoyar lBcnicamente en la practica de auditorias extemas,

12. informar, con la periodicidad requenda, a la Comesian de Administracion y a su Pressdente, sobre los resultados
de las actividades realizadas y preparar los informes que be salicite.

13, Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables y las que e encomienden la Comisién de
Administracion y su Presidente.
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Sl NO Sl NO
Por manepn de Recwrsos Humanas [ ] O] For manap de Valores O [ ]
A maneo de Recursos Materiales: Por manajo de nformacion Confidencial = L
Mobdiano y Equip | [ Par condiciongs de trabaj:
Equipa de Transporte [ ] M Ambiente adecuado [ ] n
Edquipa de Computa B 0 Riesga de trabepo £l ]
Comunicationes E O Especiiar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:
- Serciudadana o ciudadano mexicano per nacimienio, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Contar con credencia para volar,

- Contar con Titulo y Cédula profesional en el area de su especialidad, expedidos kegalmente con una anfigliedad
minima de cinco afios.

- Contar con experiencia profesional minima de cinco afios en Organos Infemas de Control, Contralorias Intemas,
Confralarias u Organos Fiscalizadores, en &l Poder Judicial, Poder Ejecutiva, Podar Legistativo, o de la Iniciativa
Privada.

- [zozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenada o condenado por delite que amenta pena corparal de
mas de un afic de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que tastme
sefiamente la boena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido |a pena:
asl como no haber sido sancionado con inhabiitacion emporal pars desempefar algin emplan o cargo o haber
sida destituido del mismo, como consacuencia de una sancidn de caracter administralive por conductas graves,
No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidentz o de Dieccidn en algin Comité Ejecutivo
Macional, Estatal, Distrital, Municipal o equivalente, de un partido politico o agrupacion politica, en los fres afos
inmediatos anieriores a la designaciin.

- Mo haber ocupado un cargo de eleccion popular, ni haber sido registrado como candidato para ello, en los
ltimos tres afios.

- Ser designado por la Comision de Administracion, a propuesta del Presidente de la misma.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Impaulsar el desammollo, investigacion y difusion del conedimiento en matena electoral, a traves de la formacion,
capacitacidn y actealizacion del personal sustantivo y administrativo del Tribunal Electoral, a fin de fortalecer sus
conocimientos y habiidades necesanas para el adecuado desempefio de sus funciones, de conformidad con su
presupuesio autorizado y los lineamientos expedidos por la Comision de Administracian

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Proponer a la Comisin de Administracion, a traves de su Presidente, las bases de organizacion y
funcionamiento del Centro y de sus Unidades Regionales, asl como apoyar los programas y cursos de las Salas
del Tribunat Electoral

Impartir cursos, seminarios y ofras actividades docantes, a fin de formar y capacitar al personal juridico
especializado que requeeren el Trbunal Electoral y, en su caso, ofras instituciones electorales, asi como
contribuir a su permananta acuaiizacian vy superacion profesional

Promover & impulsar la imparficion de cursos, seminarios y ofras actividades docenies, a fin de capacitar &
personal adminstrativo y contribuir a su permanente actualizacion v superacion profesional.

Difundir el conocimiento en matena electoral ¥ su area contenciosa, asi como la educacidn civica y la cultura
democrafica, a través de publicaciones y la mealizacion de diversos evenios académicos, con ef objeio de
contribuir al fomento de la cultura politica.

Fomentar la participacion del personal juridico en aclos academicos, ya sean ntemos o con el Consejo de la
Judicalura Federal u olras instituciones docentes o de investigacion, plblicas o privadas, de conformidad con
los lineamientos que dicte la Comisidn de Administracion.

Furgw, en el ambilo academico, como Secretario Tecnico ded Comité Académsco y Editortal.

Elaborar el programa académico anual del Centro y previa opinidn del Comité Académico y Editorial, someterio
a ravés de su Presidente, a la aprobacion de la Comision de Administracian.
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8. Promover las relaciones de infercambio académico con universidades e insfiluciones afines nacionales y
Bxlranjeras.

9 Organizar, dirigr v realizar invesligaciones orentadas a la comprension del fendmeno poliico, la funcitn
junisdiccional v la normatividad electoral, en la bsqueda de su constante perfeccionamiento v & fortalecimiento
de |as instituciones, procadimientos e instrumentos democraticos.

10, Rendir un informe anual por escato a los Magisirados de la Sala Superior, la Comision de Administraciin v &
Comité Académico y Ediforial, en los teminos y plazos referidos en la fraccion VIl del arficulo 31 del
Reglamento Intemc del Tribural Electoral.

11 Proponer bos programas especificos de capacitacion y desamolio del personal & su cargo, conforme &l Acuerdo
General que establece |as bases del Servicio Civil de Camera Adminisirativa.

12, Permitir fa ejecucion de aquellas acciones que los directores de area, subdirectores y jefes de departamento a
su cargo deban levar a cabo para cumglir con [2s responsabilidades conlempladas en el Acuverdo General que
establece kas bases del Sericio Civil de Camera Adminisirativa.

13. Participar, de manera individual o en colaboracadn con las areas responsables. en @ implementacion de las
evaluaciones de desempefio de conformidad con el Acuerdo General que eslablece |as bases del Servicio Civil
de Carrera Adminéstrativa.

14 Las demas funciones inherentes al puesio.
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lll RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por mane|o de Recursos Humanos [ ] O For manejo de Yalores 0 B
P manal da Focursos Malerickes: Por manego de Informacian Cenfidencial [ ] O
Mebilane y Equipo m O Par condiciones de trebajo;
Equipo de Transporie [ ] O Ambiente adecuado [ ] M
Equipc da Compata B 0O Riasgo de frabajo | [ ]
Comunicacionas m O Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudadanc mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polificos y civies.

- Contar con credencial para vofar con fotografia,

- Contar con Tiulo y Cédula profesional de posgrado an el drea de su especiafidad, con antigiedad de cinco anos,
expedidos por autonidad o insfitucion faculiada para-efio,

- Tener expenances academnica, docants ylo de investigacidn minima de cinco afios.

- Conocimianto da por ko menos un dioma extranero.

- Haber publicado frabajos que acredden la frascendencia y alte cafdad de sus contibuciones & la docencia o & fa
investigacion en ka matena palitico electoral

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por deliéo gue amente pena conporal de mas de un afio de prision,
pero 5l se tratare de robo, fraude, falsicacidn, abuso de confianza u ofro que lastime seramenta & buena fama an el
concepte plblico, inhab#itard para el cargo cushpuzra que haya sido la pena
Mo haber sido sancicnado con inhabilitacion lemporal para desempefiar algin emplen o cargo, o haber sido destituido del
IMHSMO, coma consecuancia de una sanchn de caracter administrative por conductas graves.

- Mo desempefiar ni haber desempenado el cargo de Presidente o cargo de Direccidn en algin Comidé Ejecutivo Nacional,
Estatal, Distrital o Municipa!, de algin parfide politico o agrupacain polifica en los Ires ahos inmediaios anferiores a la
dasignacian.

Mo haber ooupado un cango de eleccidn popular ni haber sido registrado como candidato para elio, en los dllimos fres
afos.

- Manifestacion, bajo protesta de deair verdad, que conoce ei Acusndn General que establece las bases dal Sanicio Cill de
Carrera Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion vwo el Acuerdo General para &l ingreso,
promocian y desamoilo de la Carrera Judicial con Pandad de Géneng

- Gerdesignado por la Comision de Administracion a propuesta del Presidente de la misma.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, desarmollar, supervisar y dingir 1a atencidn de trabajos de investigacion, dictamenes, repories,
estudios, consultas, opaniones, ejercicios de derecho comparado, en materia juridico-paramentania, que sea de
interés para ia Presidencia del Tnbunal Electoral, con la finafidad de proveede insumos de utifdad con informacion
relevante y prvilegiada para la toma de decisianes.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Apoyar desde el punio de vista juridico-parlamentario, mediante la aportacion de estudios, informes, documentos
especializados y otros matenales, [a labor de l2 Presidencia del Trbunal Efectoral en el ambilo de sus
atnbucionas.

2. Coordinar el apoyo juridico-paramentario de la Presidencia y de los drganos del Tribunal Elecloral, mediante la
efecucion de politicas y planes de accion vinculades al rabajo legisiative en materia constitucional electoral.

3. Dirigir la elaboracion de informes permanentes sobre las iniciativas y mmutas que se presenten en la Camara del
Congreso General de los Estados Unidos Mexicanes, en la Comislon Permanente, asi como en las legisiaturas
lacakas cuando lengan relevancia para el Tribunal Electoral.

4. Prestar a la Presidencia del Trbunal Electoral los servicios que requiera conforme a sus facultades legales y que
estén vinculadas al objetive de la Secretaria Técnica de Estudios Constitucionales Eleciorales, de conformidad
con las directrices e instrucciones gue le dicle ka propia Presidencia.

2. Apoyar en matena juridico-parlamentarnia a la Presidencia, con la finalidad de dotare de elemantos uridicos
precisos para la toma de las decisiones que le comesponden por atnbucion kegal.
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intermsiitucionalas que sean de interés del Tribunal Electoral,

conexas que e sean encomendadas con mofive de sus funciones.

7. Participar en los grupos de Irabajo juridico-parlamentario que se farmen para la alencion de los asunios

6. Desahogar las consulias y emstir opinidn en los femas de andlisis juridico-parlamentanio que se le encomienden.

8. Las demas funciones que las disposiciones legales v reglamentarias ke atribuyan, asi como aquetlas simitares y
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Il RESPONSABILIDAD:
]| NO Sl NO
Por maneje de Fecursos Humanas [ ] O Por manei de YValoras 0 [ ]
Por manejo da Recursos Matariales: Por mansjo de Informacion Confdencial | O
Mobitarka y Equipa L 1 For condiciones de frebajn;
Enquips 4= Transpore [ ] 0O Ambiente adeciang [ | O
Equipo de Computo (] O Riesgo de rabajo [ |
Comumicacicnas [ ] Ij- E i
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

pais,
- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Ser designado por la persona titular de la Presidencia.

- Ser ciudadano mexicano, en pleno eferciclo de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicana,
acreditar con &l documenlo expedido por autoridad competents. que cuenta con autorizacion para trabajar en el

= Contae con THulo y Cédula profesional preferentemente de Licencialura en Derecho o afin 3 las funciones que
deba desempefar, axpadidos legalmente por autoridad compatente.,

- Contar con expenencia profesional en acfividades relacionadas con el puesto,

= (Gozar de buena raputacion y no haber sido condenado por delito que amernite pena corporal da mas de un afo
de prisidn; pero si se fratare de robo, fraude, falsificackdn, abuso de confianza u ofro que lasfime seriamente la
buena fama en ef concepto publico, mhabilitara para el cargo, cuabquiera que haya sido |a pena.
Ne haber sido sancionadoe con inhabiitacion lemporal para desempefar algin emplec o cango o haber sido
destituida del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrative por conductas graves
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en |a revision, sustanciacion y framite de los medios de impugnacion, conforme a los fineamientos
establecidos por & Magistrado comespondiente, asl comd en |3 formulacion del anteproyecta de acuerdos y
sentencias.

il FUNCIOMNES GENERICAS DEL PUESTO:

Revisar los requisitos y presupuesios conslituconales y legales de los medios de mpugnacion para su
procadancia,

.

Formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias de ‘acuerdo & los lineamientos establecidos por el
Magistrado cormaspondiente.

Realizar actividades relacionadas con 1a capacitacion, investigacian y difusidn académica en materia elecioral,

sameter a consideracion del Magistrado ponente los atuerdos de sobreseimiento de los medios de impugnacion
que kg hayan sido turnados.

Auyxiliar en el engrose de las sentencias comaspandientes.

Y las demdas funciones inherentes al puesto,
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO | NO
For maneso de Recursss Humanos ] 0 Por mangjo de Valores Ol [
Por manein de Recursos Matenales Paor maneja de informmaciin Conlidancal [ ] O
Niabkarty y Epo n O Par condiciones da frabajo
Equipo dé Transporie 0O [ ] Ambeante adecuado [ ] 0
Equipo de Computo R Riasgo da trahajo & ]
COmmnicasiones 0 [ ] Esvacifcar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano en pleno efercicio de sus derechos: politicos y civiles, y contar con Cradencial para
Wotar con folografia;

- Tener veinticinco afos de edad, por lo menos, al momento de la designacion,

Gozar de buena reputacion y no haber sio condenado por delifo infencional con sancion privativa de liberiad
mayor de un afio,

- Contar con titulo de Licenciado en Derecho expedido legaimente con anfigliedad de dos afios; asl comao con
cedula profesional;

- Practica profesional de cuando menos dos afios;

Someterse a la evaluacion que para acrediar los requisitos de conocimienios basicos determine la Comision de
Adminisiracidn.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar las propuestas de lesis y jurisprudencia con base en los criterios interprefativos contenidos en las
sentencias dictadas por la Sala Superior, asi coma en las directrices establecidas para fesis v ﬁ.lrﬁpml:lﬂfﬂﬂ ¥
presentarlas para su aprobacion ante el Comite de Jurisprudencia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1.

Brindar apoyo especializado en su profesion al Gitular de su area de adscripcdn, para ef desamollo e
impiementaciin de proyechos que se e encomiende.

Obtener y proporcionar fa informacion o documentacion especializada en los |ugares y tiempos que le sean
reguerdos por el titukar, dada la naturalera de su puesto.

Elaborar la fundamentacion y disefio de los proyectos de fesis ¥ unsprudencia que se le encomienden, basado
en las directrices esisblecidas para fal fin y asi evitar abstraccionss genéricas y subjetivas.

Mantenerse aclualizade scbre las less o oiilerios jurisprudencisles generados en el drgano junsdiccional
electoral, y detectar oporfunamente y eaterar de inmedialo a su fitular v a los Presidentes de la Salas las
posibles contradicciones en los crileros sustentadas por las salas.

Desarmollar la clasificacién de las fesis v jurisprudencia emifida por este Organo Jurisdiccional, conforme al
critero de CAPEL.

Elaborar nuevas propuesias de iesis y jurisprudencia y presentarias con oporunidad al thlar de su adscripcion o
al funcionario de mando que aquel designa.

Auxiliar en lodo fipo de brabajos de caracler confidencial v de importancia para el lilular de su areq de
adscripeian,
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cntenos interpretativos contenidos en las sentencias dictadas por la Sala Superior.

9. Las demas funciones inherentes al puesto.

8. Mantener estrecha wvincwlacion y comunicacion con los Secretarios Instructores yio de Estudio y Cuenta
responsables de formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias, a efecto de conocer con oportunidad los
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] 0 Por mansjo de Valores O ]

Por manejo de nformacitn Confidencial [ ]

Por manejo da Recursos Malenales:
Mobilkanio y Equipa m O Por candiciones de trabajo:
Equipo de Transports | = Amblenie adecuato [ ] O
Equipo de Compuin [ ] O Riasgo de trabaj 0 B
Comunicaconss C = B
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

—  Ber cludadano mexicano, en pleno ejercicio de sus demchos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autonidad competente, que cuenta con autonzacion para frabajar en el
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia

- Taner por lo menos veinficinco ahios de edad al momento de |a designacidn,

-~ Contar con Tiiwo y Cedula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o instlucin
legaimenie facuitada para edlo.

—  Experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el puesto.

- (ozar de buena reputacion y no haber sido condenada por delito inlencional con sancin privativa de hbertad
mayor de un afto, pero si se tratare de robo, frande, Talsificacion, abuso de confianza u olro que lastime
seriamente |a buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

~ GSomelerse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracion
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, diriglr, controlar y evaluar tecnica y administrafivamente las labores de la unidad a su
cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona, en la matena de su
competencia, de conformidad con [as disposiciones esfablecidas.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Ejecutar en el ambilo de su competencia, la nomatvidad sobre la organizacién y funcionamisnto
correspondientes, aprobada en los acuerdos de la Comision de Adminisfracion,

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos de los programas refacionados con la unidad a su cargo,
conforme a las normas establecidas y someterio a consideracion del fifular de adscripcion.

Acordar con el titular comespondients, la resolucion de los asumtos cuya tramitacion se encuenire en su Ambito
de competencia.

Formular dictdmenes, opinlones & mformas que ke sean requeridos, en los asuntos propios de su competencia.

Eslablecer mecanismos de coordinacion con enfidades ded Poder Judicial de la Federacin, en fodas aquellos
asuntos refacionados con ka normatividad gue o regula.

Participar en la elaboracion de frabajos oficiales de su area de adscripcin, en las condiciones de tempo v ugar
que par necesidades de su trabao se requigran,

Recibir en acuerde a sus directores de area, subdirectores de area y jefes de departamento para planear,
coordinar, onganizar, dingr y evaluar el desarolio de los programas y actwdades de los asunios de su
compelencia.
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8. Promover entre el personal gue inlegra la Unidad Administrativa a su cargo, un comportamients Inlegro, por b
que no deberan aceplar dinero, obsequios, invilaciones, atenciones, U ofras cosas de valor o favores de
cualquier tipo que puedan tener el propdsite de buscar una influencia o efecto material en cualquier transaccion
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (real o polencial), o que de olro modo pueda
dar lugar a un conflicto de inlereses, debiendo lomar una actitud de cero lolerancia anle el sobomo v la

corrupcian.

8. Las demas funciones que e sean encomendadas por su ttular de adscripcidn,




rromimas tiwerons.  PODER MASCIAL DE LA FEDERACION

'.' -él E-a ._"f:j. ‘_‘.{
' DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
TREELURMAL ELECTORAL DEL

i it el mt@l DE ADMIKISTRACION r
CEPUEABE IDENTIFICACION DE PUESTO FEGHA
bl | 2020
| puESTO: HOJA 3 DE 4
JEFE DE UNIDAD bimmae g
L A\, >
i RESPONSABILIDAD:
sl NO S| NO
Far manejs de Recursos Humanas [ ] 0 Par manega de Valares [ ] O

Par manaje da Resursos Matarisles: Par mancja d¢ Informacidn Confldencial | O
Mobiiaro y Fquipo " O Por condiciones de trebaio:
Equipa de Transpone [ ] O Amiients Adecuace s L]
Equipo de Comguto B O Riesgo ce trabajo O B
Camunicaciones | O Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Sef cledadano mexicano, en pleno efercicio de sus derechos paliticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acredilar con el documento expedido por autoridad compelents, que cuenta con autorizackin para trabajar en &l
pals.

Contar con credencial para votar con folografia.

Cantar ¢on Tiule y Cédula profesional de Licencialura afin a las funclones que deba desempediar, expededos
iegalmenta par autondad competente.

Expariancia profesional minima de tres afios en la materia afin a su competencia.

Gozar de buena repulacion, pero §i e fralare de robo, Faude, falsificacion, abuso de confianza u otro que
kastime seriamente |a buena fama en ef concepto plblico, nhabiditara para el cargo, cualquiera que haya sido la
pana

Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, come consecuencia de una sandidn de caracter administrativo por conductas graves.

Mo haber sido condenada por delito dolosa con sancion privativa de la libertad mayor de un afio.
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adicionalmente los siguientes requisitos:

El Jefe de Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion adscrito a la Contraloria Interna, cubrird

Contar con Titlulo y Cédula profesional de alguna o varas de las siguientes licencialuras: Derecha, Comtaduria
Plblica, Administracién Plblica, Clencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expadido por
autoridad o institucion legalments faculiada para elio.

Contar con experfencia profesional minima de tres afos en Organos Intermas de Control, Contralorias Intemas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejscutivo, Poder Legislative, o de la Iniciativa
Privada.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Fomular y somaier a [a consideracion detl Comisionado de su adscrpcién, s informes, dictamenas y resoluciones
de los asuntos de su competencia gue ke sean asignados, en apego a la nomatividad establecida.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Formular dictamenes, rescluciones, opiniones e informes que le sean requeridos, en asuntos propios de su
competencia.

2. Acordar con el Comisionado de su adscripcion, (2 resolucion de los asuntos cuya framifacion s encuenire en el
ambito de su competancia.

3. Integrar la informackn ¥onica que reguiera ef Comisionado de s adscripcion para las reuniones de frabajo con
las instancias superiores,

4. Parficipar en los comités, comisiones, representaciones y suplencias que le sean conferidas por ef Comisianade
5. Registrar y dar sequimiento a los acuerdos fomados en las sesiones que se lleven a cabo,
B, Informar al Comisionado de su adscripcion, sobre el avance o grado de solucion de los asuntos encomendados

7. Las demés funciones mherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
For mango de Recurzos Humanos 0 [ ] Par mango de Valones ] B
Por o de R & Waterialon: Par manejo de Informacion Canfidencial [ ] ]
Mol y Equipo L D Por condicionas de rabajo:
Equipa da Transporie 0 [ ] Ambaane adecuado [ ] 1
Equipa de Compuio B N Fasno de rabajn ] -
COMUNICAcNes ] [ ] Espec
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber cludadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos. i civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con ef documento expedido por autondad competente, gue cuenta con autonizacion para frabajar en &l
pais

- Comar con credencial para volar con fotografia,

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licencialura, en alguna matena afin a fas funciones a desempenar
expedides por autoridad compefente.

Experiencia profesional minima de tres anos en aclividades relacionadas con el puesto y de manera deseable
esfdios de especializacitn o capacitacidn en la maleria aspeclica que comesponda a sus funciones.

- [cozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de Ebertad
mayor de un ano, pero 8l se tralare de robo, fraude, falsificacion, abusc de confianza u oo que lastme
senamente |a buena fama en el concepta plbhco, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena

- her designado por &l Comisionado al que habra de adscrbirsa
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Revisar y auxiliar al Secretario Administrativoe, en los proyeclos que e sean encomendados, para el desahogo v
ramite de Ios asuntos juridicos y adminisirativos que se le deleguen en el ambito de su compefencia, mediante la
aplicacion de los conocimientos especializados de su profesion y expenenca, de conformidad con fa normatividad
aplicable en la matena, manejando con absoluta discrecion la informasdn confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Epcutar en e ambitc de su competencia, 1a normatividad sobre la organizaciin y funcionamiento
correspondientes, aprobada en los acuerdos de la Comisidn de Administragitn,

2. Formuiar el anteproyecto ded presupuesio de egresos furlm programas relacionados con (3 unidad a su cango,
conforme a las nomas establecidas v someterlo a consideration del Secretano Administrative

3. Acordar con la persona tular de la Secrelarfa Adminstrativa, |3 resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuenire en su ambilo de competencia.

4, Formular dictamenes, opinones & informes que le sean requendos, an fos asuntos propios de su competencia.

5. Establecer mecanismos de coordinacién con entidades del Poder Judicial de la Federacidn, en fodos aquellos
asuntos relacionados con la nomatividad que lo regula.

B. Participar an la elaboracidn de frabajos oficiales de st area de adscripcion, en las condiclones de liempo vy lugar
gue por necesxdades de su frabajo se requieran.

7. Preparar, dar saguimiento v atencitn a los acuerdos y asuntos que e Tilular de la Secrelaria Adminisiraliva ke
instruya, en asunios relacionades con auditonias infernas, extemnas, acuerdos del Comité interinstitucional de
Coordinacion y Modemizacion Admenisiratva del Poder Judicial de la Federacion, Comslé de Adguisicicnes,
Arrendamientos, Prestacion de Serwclas y Obra Piblica, Comité de Desincorporacidn de Bienes Muebles
Improductivos, entre ofros.
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8. Informar al Secrelario Administrative, sobre el avance de las actividades encomendadas, en el Ambito de su
compeatencia.

9. Auxiliar en todo tipo de trabajos y eventos oficiales, confidenciales y de importancia para el filular de la Secretaria
Administrativa,

10, Promover entre ¢l personal que integra la Secrelaria Administrafiva, un comportamiento infegro, por lo que no
deberan aceptar dmero, obsequios, invitaciones, atenciones, u olras cosas de valor o favores de cualquier fipo
gue puedan lener el propdsito de buscar una influentia o efecio malenal en cuslquier lransaccidn comersial del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de ka Federacion (real o potencial), ¢ que de otro modo pueda dar lugar a un
conflicto de interesas, debiendo tomar una aciited de cero tolerancia ante & soborno v la comupeion.

11. Las demas funciones que le sean encomendadas por su Hilular de adscripeion,




_L__:Jr-ul "'l,&
-

‘.i

Nl B muEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
-F‘ ¥ SECRETARIA ADMINISTRATIVA

i
L

'S CION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
T BLIRAL CLOCTOMAL m ELEcTﬂm I:FL
o e e e et JUDICIAL DE LA FERERACION = FECHA
IDENTIFICACION DE PUESTO Ty
P ey HOMA 3 DE 2
SECRETARIO TECNICO DEL SECRETARIC ADMINISTRATIVO PAGINA 58
L N,
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NC sl NO
Par manajo de Recursas Humanas g O Por manajo da Valoras O [ ]
Por manejo de Mecurses Maenales PSR S T | O
Mobikiario y Equipa m [ Fr condiciones de rabajo:
Equipo de Transparts n | Ambiante adecuado ] 0
Equipe de Chmputo [ ] m Riesgo de fabaje ] n
Comuncacionas 0 [ | Espichionr
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano maxicano, 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 aulonzacion para trabajar en el
pals.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Titwlo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin, expedidos por autoridad o institucion
kegalmente facultada para eflo.

Experiencia profesional minima de Ires allos, en el eercicio de su profesidn v de manera deseable esludios de
espacializacion o capacitacion en |a materia especifica que comesponda a sus funciones,

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por defto intencional con sancidn privativa de liberfad
mayor de un afio, pero si se lratare de robo, frawde, falsificacion, abuse de confianza u olra que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabiitard para ef cargo, cualguiera que haya sido la pena.
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| CBJETIVO DEL PUESTO:

Apayar a la Magistrada o Magistrado de su adscripcion en la realizacién de actividades oficiales, de confrof y
seguimiento de la comespondencia, agenda y gestion de asunios competencia del area, manteniendo la discrecion y
confidencialidad en el manejo de la informacidn a que tenga acceso,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Auiliar en todo Bpo de trabajos de caracter oficial y confidencial, asi como parbicipar en |3 organizacion de
diversos eventos que le sean encomendados por i Magistrada o Magistrado de su adscripcidn

Organizar la commespondencia y documentacion de caracler general, confidencial, administrativa y lecnica,
lumaria a las areas compelentes para su alencitn, y Bevar el control de gestidn de los asuntos tumados,

Manejar y resguardar el archivo ordinano, confidencial y particular de fa Magistrada o Magistrado de su
adscripcion,

Lievar el control de la agenda de [@ Magisirada o Magistrado de su adscripcion, informandole de manera
opariena oS cCompromisos contraicos.

Car seguimiznlo a los asuntos gue be encomiende la Magistrada o Magisirado de su adscripciin,
Preparar la informacion reguerda por la Magistrada o Magistrado de su adscripcion para acuerdo.

Mantener informado a la Magistrada o Magistrado de su adscnpcion del grado de avance de los asuntos
encomendados generales y confidenciales.

Acordar con la Magistrada o Magistrado de su adscripeion, los criterios y directnces para el eficaz cumplimienio
de los objetivos y tareas que se fe encomignden.
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comesponda.

11. Las demas funciones inherentas al puestn,

8. Proporcionar informaciin y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion de la Magistrada o
Magisirado, a los funcionanos y visitantes que lo reguieran, asi como canalizar a las personas al aea que

10. Realizar los tramites y gestionar ante las diversas instancias comespondientes los asunios requeridos en apoyo a
ka Magistrada o Magisirado de su adscripoian,
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For mansjo fe Recursos Humenos; [ ] Por meanejo 42 Vaons O B
Por manejo de Recursos Maleriales: Por mianeo ge: ilommacton Canfidenciat m O
Whvtalona ¥ Equipe L O Poar condiciones de fraba;
Equipo de Transporie - [ ] Ambients adecuadn [ ] |
Equin de Compulo m O Rietgo da trabajo O ™
Comunicasnes B O i
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno efercicio de sus derechos paliicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad compelente, que cuenta con aulorizacion para trabajar en ef
pais.

Contar con credencial para votar con folografia.

Contar con estudios de educacion media suparior (bachieraio o equivalente).

Tener expenencia minima de dos afos, en actividades relacionadas con el puesio,

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada por defito intencional con sancidn prvativa de libertad
mayor de un afio, pero si se iratare de mobo, fraude, falsificaciin, abuse de confianza u otro que lastime
seriamente fa buena fama en el concepto plblico, inhabibtara para ef cargo, cualquiera que haya sido |a pana.

Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal o haber sido destiluido por falta administrativa grave.

aar designado por |3 Magisirada o Magistrado de su adscripcion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al fitular de la ponencia de adscripciin en el analisis de los asunios yio proyecios que se le encomienden y
propaner u opinar sobre los términos en que aquétios deben resolverse.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

an

Brindar apoyo especializade en su profesion al Hular de la ponencia de adscripoion, para la revision o
etaboracion de dictamenas, opiniones y en &l desarrollo & implementacidn de proyeclos que se ke encomiendan

Obtener y proporcionar la informacion o documentacion en ios lugares y fiempos que |e sean requendos por el
titular de la ponencia de adscripcion, dada la naturaleza de su puesio.

Elaborar la fundameniacian, disefo y desarodio da l_-ua proyectns gue se le encomienden

Mantener informado &l bhular de adscripcin sobre el grado de avance de los diversas proyectos y actividades
encomendadas

Apovar en fodo tipo de frabajos de caracter confidancial y de importancia para e tiluiar de la ponencia de
adscrpcion.

Preparar soportes fécnicos sobre 12 informacion requanda por su fitular para acuerdo con [as instancias
competentas.

Resguardar la informaciin confidencial que con motive da s trabajo ie solicite # fitular de adscripcion.

Proporcionar informacion vy atencidn a los funcionaries que lo requieran, previa aulonzacion del hitular de la
ponencia de adscripcion.

Asistr a reuniones de trabajo para la alaboracion de los Instrumentos administrativos y normatives relationados
con sus funciones.
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10, Apoyar con &l analisis, estudios y opiniones 1&enicas en la malena de su competencia, para ¢l proceso da foma
de decisiones del itular del area de su adscnpeion.

11. Las damas funciones inherentes al puesto.
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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 mexicana,
acteditar con el documento expedido por autoridad compelente, que cuenta con aultrizacion para irabajar en el
pais,

- Contar con credencial para votar con folografia.

- Contar con Titulo y Cadula profesional de Licenciatura en materia afin, expedidos por autondad o Institucion
legalmante facultada para ello.

- Experencia profesional minima de fres afios, en el ejercicio de su profesion y de manera deseable estudios de
aspecializacion o capacitacion en la materia especifica que comasponda a sus funciones.

(Sozar de buena reputacion y no haber sido condenade por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un aho, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que kstime
seriamenie la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo a cargo o haber sido
destitude del misme, como consecuencia de una sancibn de caracter administrative por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades de capacitaciin e investigacion, asl como en lodas las demas cuestiones académicas que
s& vinculen con la materia politico-electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Realizar investigacion onentada a la actividad punsdiccional electoral,

2 Impariir capacilacion en materia politico-electoral, en su modalidad presencial y vidual.

3. Dar respuesta a las consultas y apoyos solicitados por ef Dweclor de la Escusla o def Jefe de Unidad de
Investigacion.

4. Participar en actividades que vinculen 2 a Escuela Judicial Electoral con otras dreas del Tribunal o con
nstiluciones externas.

5, Paricipar en fa elaboracion del Programa Académico de su area de adscripcidn, 25| como en los programas
aducativos y matariales para e desamolio de sus funciones.

f. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que e confiera el Jefe de Unidad de Investigacian.
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Par manajo da Racurses Humanos: B O For maneja de Valores ] [ ]
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i LU Per condicionis da rabai:
Enuipo da Transparte O ] Ambiente adecuado ] 0
Equipe da Compuba [ ] O Rimsga de trabajo = ]
Comunlcacionas 0 - & |
IV REQUISITOS DEL PUESTO: .

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

- Lontar con credencial para votar con fotografia

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho o area del conocrmento afin a la materia
electoral, expedidos por autondad o institucion legalments facultada para eflo. Preferentemente con grado
académico de Maestria y Doctorado,

- Contar con publicaciones en las areas de conocmmiento de fas lineas de investigacion establecidas en materia
glectoral o disciplinas afines.

- Preferenlemente que domine un idioma extranjero, inglés.

- Tener experiencia profesional minima de fres afios, en aclividades relacionadas con el puesto.

- (Gozar de buena raputacion y no haber sido condenado por defito nacional con sancidn privativa de fibertad
mayor de un afo, pero sl se tratame de robo, frawde, falsficacion, abuso de confianza u ofro que lasbme
seriamenie la buena fama en el concepto plblico, inhabilifard para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.

- Mo haber sido sancionade con inhabiltaciin femporal para desempefiar algin empleo o camgo o haber sido
desiiiido del misma, como consecuancia de una sancin de caracter administrafivo por conductas graves,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al titular de su area de adscripcion en los proyectos, estudios yio diclamenes tecnicos, administrativos o
juridicos propios de la misma que e sean encomendados, mediante la aplicacion de conocimienios especializados
de su profesion,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar apoyo especiafizado al litular del drea de adscripeion en el desarrollo e implementacion de proyectos,
estudios y'o dictamenes que se le ancomiendean,

Analizar los documentos que le sean lumados v emilir los dictamenes tecnicos, juridicos o administratives que
sustenlen fa loma de decisiones y, en su caso, proponer las modificaciones que procedan.

Efectuar estudics e investigaciones de orden técnico, juridico o adminisirativo que iengan vinculacion con las
funciones del area y propaner mejoras.

Participar en el desarrolle de proyectos, programas o estudios relacionados con las funciones del area de
adscripcion, en fas condiciones de tempo y lugar que por necesidades de la institucion se requiera.

Asistir al titular de Area en el seguimiento y evaluaciin del cumpliniento de los programas de trabajo de las areas
que se le adscriben y, en su caso, emitir dictdmenes sobre las causas que pueden propiciar las desviaciones y los
MECANISMOS Para U Comecsiin,

Participar en reursones de trabajo que determine el titular del area y emitic tas opciones fécnicas, uridicas o
adminisirativas, respecio de los asuntos que en aquellas se fraten.

Mantener informado al fitular sobre &l grado de avance de los diversos provectos y actividades encomendadas,

. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Ill RESPONSABILIDAD:
5l NO sl NO
Por manejn de Recursos Humanos: 1 [ ] Par manejo de Valorag [ ] O
STkt i Encrang Malalas Por manejo de nformacion ConSdencial ] 0
Mobdiaio y Equips & O Por condiciones de frabajo;
Equipo de Transporte O u Amblente adecuade ™ ]
Equipa de Compulo [ Riesgo de krabajo O N
Comunicaconas ] [ Espacicar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudadano mexicano, en pleno ejerciclo de sus derechos politicas v civiles. En case de no ser mexicano,
acredifar con al documento expadido por autoridad compeatente, que clenta con autorizackin para trabaiar en el
paks.

- Contar con credencial para votar con folografia,

- Contar con Titvle y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin, expedidos por auforidad o institucion
legalmente facultada para allo.

- Experiencia profesional minima de tres afios, en el gjercicio de su profesion y de manera deseable estudios de
aspecializacion o capacitacion en la materia especifica gue comesponda a sus funciones .

- Zozar de buena reputacion y no haber sido condenade por delito intencional con sanckén prvaiiva de liberad
mayor de um ano, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
senamenle | buena fama en el concepto plblco, inhabdlitara para el cargo, cualquiera que haya sido |a pena.

- No haber sido sancionado con inhabditacion temporal para desempefiar algdn empleo o cargo o haber sado

. deshiuido del misme, como consecuencia de una sancién de caracter administrafivo por conducias graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y supenisar @l funcionamianto de sus ameas de apoyo en la Sala Regional, en aquellas actividades
wrisdiccionales materia de su competencia, que encaminan al Organo Electoral a cumplir con las disposiciones
nofmativas que [a Ley le establece para el desarmmoilo y sequimiento de bos asuntos gue se resuehven en las Salas
Hegionales del Tribunal Elecloral,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.
2.
3

g

Autorizar con su firma las acluaciones en que inlervenga la Sala Regional.
Realizar las certificaciones para el debido engrase l:la |as sentencias de ia Sala Regional

Infarmar permanentemente al Presidents de la Eala Regional sobve &l funcionaméento de las areas a su camo y
sobre el desahogo de los asuntos de su competencia.

Bublicar cportunamente, en los estrados de ka Sala Regional, los asunios a resolver en las sesiones plblicas.

Recibir los onginales y copias de los proyectos de sentencaa y verificar ia distribucion de las copsas enlre los
Magistrados

Verificar el qubrum legai en las sesiones plblicas de la Sala Ragional,

Llevar el registro de las sentencias relativas a la no aplicacion de leyes sobre la materia electoral y auxiliar al
Presidente de la Sala para hacerlas del conocimiento de la Sala Superior.

Legalzar con autorizacion del Presidente de la Sala Regional, en el ambite de su compelencia, la firma de

cualguier senvidor piblico en bos casos que fa Ley ko exige,

Dar cuenta, tomar las anotaciones y formular el acta respectiva en las sesiones de la Sala.

10. Las demas funciones que le conferan las disposiciones aplicables.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manegg de Recursos Humanos: [ ] O Par manego de Valores ] n
Fioe maneio o Flacorns Mebsrsles: Par maneio de informacion Confdencial [ ]
Mobiiana ¥ Equipo L. Par condicionas de frabajo:
Equipr de Trensporie O [ ] Ambients adecuado n O
Equipe de Chmputn E O Riesgo de rabao ] w
Comumicaciones B 1 Elomiihig
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser cudadano mexcano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

Contar con credencial para votar con folografia,

Tener cuando mencs veintiocho afos de edad en el momenio de |a designacian.

Contar con Tiwle y Cedula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o mstiucion
legalmente facultada para efio

Prachca profesional de cuando menos tres afios,

Acreditar conocimientos en derecho electorad.

Gozar de buena reputaciin y no haber sido condenado por delito mtencional con sancion privativa de fibertad
mayor de un afa.

No desempediar ni haber desempefado el cargo deé presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalenie de un
partido politico.

Mo haber sido registrado como candidate a cargo alguno de eleccidn popular en los Uitimos seis afios nmediatos
antericres a fa designacion.

Mo desempediar ni haber desempenado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politice en los sels afos inmedialos anteriores a la designacibn,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en el ejencicio de la funcidn |urisdiccional, desempenando las tareas
inherentes a la framitaciin, sustanciacidn v elaboraciin de provectos de resolucion,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Revisar los requisiios y presupuestos conslifucionales y legales de los medios de impugnacion para su
procecencia,

Proponer al Magistrado correspondiente de la SalasRegional el acuerdo de los medios de impugnacion umados,
los de requenmienios a las partes para la debida suﬁamauﬁndalmmiu&ulmpmwﬂmda
desechamiento del medic de impugnacion, en su caso la acumulacion de los medios de impugnacion, asi como
las procedencias de la conexidad de la causa, el aulo admisono del medio de impugnacin, en su caso los
exhortos para los juzgados federsles o estatales, asl comd los informes o documentos requenidos a ofras
inshtuciones electorales, federales, estatales o municipales, los proyecios de senfencias de sobreseimiento de
kos medios de impugracion. ;

Formular los anteproyecios de acuerdos y sentencias, de conformidad a los lineamientos establecidos por el
Magistrado comespondients.

Solicitar o Magistrade ponente de la Sala Regional, para que se decrele el cieme de instruccion al expediente
sustanciado y proceda a la formulacion del anteproyecio de sentencia.

Realizar actvidades refacionadas con la capacitacion, investigacion y difusion académica en matena electoral
Dar fer de las actuaciones del Magistrado Regional al que se encuantre adscrito,

Proponer al Magistrado ponente de la Sala Regional el anteproyecto de acuerdo de tener por no presentados los
escritos de los terceros interesados, sea por extemporaneidad o por no cumplir los requisitos en tiempo y forma
eslablecidos

Manlener informado al Magistrado ponente de |a Sala Regunal de su adscripeion sobre el grado de avance de
los diversas prayectos v actividades encomendadas.
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Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

9. Brindar apoyo especializado en su profesion al Magistrado Ponente de la Sala Regional, de su area de
adscripcin, para el desammollo & implementacion de los proyectos y evenios que se e encomisnde,

10, Cocrdnar las aclividades de la Ponencaa a la cual s encuentra: adscrito, en los términos que establezca el
Magistrado Ponente de la Sala Regional,

11. Las demas funciones que ke confieren las disposiciones aphcables:
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Il RESPONSABILIDAD:
]| NO 3l NO
Por manajn de Recurses Humanas [ ] ] Faor manejo de Valores J [ ]
Dir mansio de:Haturos Materioles: For maneid de Informacidn Confidencial [ |
Mabisaro v Equipo [ | O For condiciones da rabaja
Equipe de Transporie 0 [ ] Ambiente adecuads [ ] ]
Equipa de Camputo [ ] O Riasgo de frebajo O] n
Comunicacionas ] [ | Eapachoar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Votar con fotografia,
Tener veinticinco aftos de edad, por b menos, al momento de la designacion,

mayor de un afo;

cédula profesional;

- Practica profesional de cuando menos dos afos;

Administracian,

- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos palitices y clviles, y contar con Credencial para

- Gozar de buena reputaciin y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de libertad

- Contar con titvlo de Licenciado en Deracho expedido legalmente con anfigledad de dos afios; asi como con

- Somelerse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comisin de
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en el ejrcicio de la funcitn unsdiccional, desempenando las tareas
inherentes a la ramilacitn. sustanciacidn y elaboracion de proyeclos de resolucian.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

2

Fevisar log requisitos y presupuestos constilucionales y legales de los medios de Impugnaciin para su
procedencia.

Proparer al Magistrada comespondiente de la Sala Regional el acuerde de bos medios de impugnacion tumados,

los de requermientos a las partes para la debida sustanciaciin de los asuntos, el anleproyecio de
desechamiento del medio de impugnacian, en su caso i3 acumulaciin de Jos medios de impugnacion, asl como
las procedencias de la conexidad de la causa, el aulo admisorio dal medic de impugnacion, en su caso los
exhortos para los juzgados federsles o estatales, asi como los informes o documentos requeridos & ofras
instituciones electorales, federales, esiatales o municipales, los proyecios de senlencias de sobreseimisnto de
los medios de mmpugnacian,

Formular los anleproyectos de acuerdos y sentencias, de conformidad a8 los lineamientos establecidos por &l
Magistrado comespondiente,

Solicstar al Magistrado ponente de |a Sala Regional, para que se decrete el cierme de instruccion al expediente
sustanciado y proceda a la formulacion del anteproyecto de saniencia.

Realizar actividades relacionadas con la capacitacidn, Investigacitn y difusion académica en materia electoral.
Dar fe de las actuaciones del Magistrado Regional al que se encuentre adscrito,

Proponer al Magistrado panente de la Sala Regional el anleproyecio de acuerdo de tener por no presentados
{05 escrfos de ios terceros inferesados, sea por exiemporaneidad o por no cumplic los requisdos en tfiempo y
forma establecidos,

Las demas funciones que le confieren las disposicionss aplicables.
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Il RESPONSABILIDAD:
| NO Sl NO
Por manejo de Recusos Humanos; B Par maneio de Valores & &
Por manejo de R kitéddales: Far manejo de Informaciin Confidencial [ ] O
Mobiliario ¥ Equipo [ ] O Por condiciones de trabajo
Equepa de Transparie O [ ] Ambisnte adecuado [ | ]
Equipo de Campubn [ ] O Riesgo de trabgo ] [ ]
Comanicaciones O [ ] Einecileir
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Sar ciedadano mexicano en plend ejercicio de sus derechos palificos y civiles, y contar con Credencial para
Volar con folografia;

- Tener veinticinco afios de edad, por lo menos, al momento da la designacion,;

- (Bozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancitn privativa de liberlad
mayor de un ana;

- Confar con tilule de Licenciado en Derecho expedido legalmente con antigledad de dos afos; asi como con
cédula profesional:

- Practica profesional de cuando menos dos afios;

- Someterse a la evaluacion que para acreditar kos requisitos de conocimientos basicos determine la Comisin de
Adminisiracion,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar y mantener el regisiro, control, resguardo y fa conservaciin de los expedientes en proceso de sustanciacson

¥

resolucion, asi como los resuelios por la Sala Superior del Tribunmal Electoral, durante los plazos legales

esiablecidos.

| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

Formular y canvenir con el Secretano General de Acuardos los critenos para la identificacion de los asuntos,
infegracion de los expedientes, custodsa, consulla y depuracion, en concordancia con los ordenamientos
juridicos de la matena

Darigir y supesvisar la adecuada y oportuna integracion de los documentos comespondientas a log expedientes
resuelios o en proceso de sustanciacion y resclucion por parte de ks Maglstrados Eleclorales.

Proporcionar al personal autorizado de la Sala Superior, de acuerdo a la normatividad, los expedientes para su
consulta, sin que ello obstaculice su sustanciacion o resoluckin.

Proporcionar a quienes tengan reconocida su calidad de partes, copias simples o cerificadas, a su costa, de kos
expedientes que obran en poder del Archivo Judiclal,

Recibir, concentrar, cusiodiar v conservar los expedientes resuelios por la Sala Supenor y por las Safas
Hegionales, al concluir el procese electoral previa revisidn del envio que hagan estas dlimas

Auxiliar al Secretario General de Acuerdos en !a elaboracion de los manuales de procedimientos del archivo
Judicial, y cuidar su debida observancia y cumplimienic por pante del personal adscrito, ast como por los usuans
del servicio.

Proponer al Secrelario General de Acuerdes las acclones de mejora y promover anbe &l, para su aprobacion, lz
sistematizacion automatizada de Jos procesos de trabajo.
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8. Informar cportunamente a Secretaro General de Acuerdas, sobre las iregulandades detectadas en los
expedientas y documentos bajo su resguarde, denvadoes de los envies, consultas o de |a propia custodia entre
otros, a electo de subsanar éstas, v en su caso, de resultar procedente, promover @ fincamiento de las
responsabildades a que haya kugar,

9, Promover, previa aprobaciin del Secrelario General de Acuerdos, muniones de trabajo entre los fitulares de los
archivos jurisdiccionales de las Salas Regionales, a efeclo de intercambiar experiencias tecnicas y apoyar a

estos, en la unificacion de criterios de operacion en apeqo a las disposiciones aplicables.

10. Elgborar y presentar al Secretario General de Aumn:hﬂ!n forma penddica y en caso exiraordinario, los informes
de actividades desamolladas en el archivo judicial, fos reportes cuantitativos de los servicios presiados y de las
existencias documantales debidamente clasificadas.

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

12. Las demas funcicnes inherentes al puasio.
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Sl NO sl NO
Por mangjn de Recursos Humenos; B 0 Por mangjo de \aloras W [ ]
Por manejo dé Recursos Materiaies: PRI RN v e L] O
Monilisrio y Eguips [ | O Por condiciones de trabajo:
Equipa de Transports ] [ ] Ambisnte edecuado n [
Equipo de Computo | O Riesgo da frabajs O |
Comunicadangs | [ ] Exnanlisar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en plenc ejercicio de sus derechos politicos y civiles, En caso de no ser mencano,
acreditar con el documento expedido por autoridad compelente, que cuenta con autonzacion para frabajar en el
pais.

- Contar con credencial para volar con folografla.

- Tener par lo menos vaintiocho afios de edad al momento de fa designacian,

- Contar con Tiulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por auloridad o institucion
legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios,

- Gozar de buena reputacidn y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privadiva de libertad
mayor de un afio.

- No desempefar ni haber desempedfiado e cargo de Presidente del Comité Ejecitivo Nacional o equivalante de
un pariidoe polifico.

- No haber sido registrade como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Uifimos seis afios inmediatos
anleriores a la designacion.

- Mo desempefiar ni haber desempenado camo de direccidn nacional, estatal, distrital o municipal en algln partido
palitico en los seis anos inmediatos antenores a |a designacion,

- Ber nombrado por la Sala Superiar del Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos que dicle la Comision de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, analizar y realizar la distribucién en tiempo y forma de la documentacion sustantiva de entrada y salida de la
Sala Superior, de conformidad con bas disposiciones legales y administrativas establecidas.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

Recibir la documentacion de entrada v sakida, verificando f fipo, naturaleza y término de ésla, asi como efectuar
los reqgistros y controles gue respaldan su recepcin y entrega.

Colaborar con el Secretanio General de Acuerdos en el disefio y formulacion de las propusstas de manuales de
procedimientos del rea a su cargo.

Froporcionar a los Magistrados, secretanios adscntos a las ponencias y a los acluanos, la informacion que
requieran para la debida sustanciacion y resolucion de los expedientes,

Informar al Secretario General de Acuerdos respecto a los resultados y grado de avance oblenido en fas tareas y
asunios de su competsncia,

Elaborar informes periddicos y estadisticos que en el ambilo de su competencia le sean requeridas por la
Superioridad.

Elaborar y someler a consideracion del Secretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras para el
adecuado otorgamiento de los senicios, marco de su-actuacion,

Requisitar los registros de comespondendia, recabar firmas de recibido e inlegrar las carpetas con el consecufive
de ésfos,

Las demas funciones que ke confieran las deposiconss legales aplicables, asl como las que le sean
encomandadas por la Sala Superior, el Presidente dal Tribunal Electoral, el Magistrado o & Secretario Ganeral
de Acuerdos.




7RIAHNAT EUECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
i - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
IRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANGS

'TI-EI.MAI. ELECTORAL DEL FFEEHﬂ. A
SECRETARIA
[ BUESTO: ol o
TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES PAGINA, ] y
h,
Il RESPONSABILIDAD:
S NO Sl NO
Por manepo de Recursos Humanos! B n Par maneg de Vaones O =]
Por de Recurscs Meterisles: For maneg de infermacion Confidenchal [ ] O
Mobiario y Equipo | O Par condicianes de trabajo;
Equipo de Transperte O B Ambignte agecuads [ | O
Equipo de Compuin [ ] O Rrasgo de trabajo N [ ]
Comunicacnes O [ | Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pieno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competenie, que cuenta con autorzaciin para trabajar en el
pals.

- Contar con credencial para voiar con fotografla

- Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momenio de la designacion.

Contar con Titule y Cedula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o insfibucion
legalmente facultada para ello.

- Tener expenencia profesional minima de ires afos.

Gozar de buena reputacidn y no haber sido condenado por delito inlencional con sancibn privaliva de libertad
mayor de un afio.

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

- Mo haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los ultimos seis afos inmediatos
antetiores a la designacion.

- Nodesempefiar ni haber desempefiado camgo de direccidn nacional, estatal, disirital o municipal en algln partido
polifico en los seis afios inmediatos anleriores a |a designacion.

Ser nombrado por |a Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a log lineamientas gue dicle la Comsidn de
Admenistracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Practicar en iempo y forma, las diligencias y nolficaciones que deban realizarse con relacion a los expedientas que
k2 hayan sido furnados, apegandose a los ordenamientos kegales establecidos en el ambilo Electoral,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Hecibir, analizar y distribuir entre los actuarios de su adserpcion, los documentos necesarios para la realizacidn
de las nofificaciones y diligencias instruidas por la Sala Superior.

Registrar, controlar y dar seguimiento a las nolificaciones y diigencias efecluadas por los acluanos de
conformidad con les Lineamientos v Procedinientos astablecidos para tal fin,

Formular los programas de trabajo de la oficina y mantener parmanenfemente informado al Secretario General
de Acusrdos sobre e avance y resultado de los mesmos.

Apoyar al Secretano General de Acuerdos en la formulacion y aciualizacion de los manuales de procedimientos
del ambilo de competencia de la oficina de actuarios.

Dirigir v orientar permanentemente o desamollo de las funciones de los actuanos de su adscripcidn, a efeclo de
dar cumplimiento a lo estabiecido por los ordenamienios legales para tal fin,

Elaborar los informes peniddicos, gue en el ambile de su competencia le sean requendos por el Secretario
General de Acuerdos.

Disafiar v proponer para la autorzacion del Secretano General de Acuerdos la instrumentacidn y ejecucidn de
estrategias y acclones que garanticen el adecuado funcicnamiento de la Cficina de Actuarios.

Las demas funciones inherentes al puesto
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il RESPONSABILIDAD:
] NO Sl NO
Por manajo da RECErsos Humanos [ ] O For manejo de Vaiores 0O -
Por manegs de Recursos Malerales: For mansia de Informacian Confidencial [ | N |
Moolerk: 3 Equlps L] O For condiciones de frebam;
Equips da Transpons || B Ambiente adecsads [ | O
Equipo da Compaty B O Riesga de irabajo N |
Comunicaciones O [ ] Eacioc
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- 5erciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politices y civiles,

- Contar con credencial para volar con fotografia

- Tener por lo manas veintioche afios de edad al momento de la designacian.

- Caontar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedides por autondad o institucién
legaimente facultada para ella.

- Tener expanencia profesional minima de tres afios,

- (Gozar de buena reputacidn y no haber skdo condenado por defito intencional con sancion prvaliva de libertad
mayar de un ano.

- Mo desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politico.

- Mo haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Glimos seis afos inmediatos
anleriores a la designacion.

- Mo desempefiar ni haber desempefiado cango de direceion nacional, esiatal, distrital o municipal en aigin parido
pofiico en los seis anos inmediatos aniericres a la designacion.
Ser nombrado por la Sala Superor del Tribunal Electoral, conforme a los linsamientos que dicte la Comisidn de
Administracidn,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, organizar y controlar los trabajos relacionados con las funciones de su area de adscripcion, de conformidad
con la nomalividad aplicable en la matera, manejando con discrecion |3 informacion confidencial a que tenga
aCCeso,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Chganizar, dingir y dar sequimiento a las actividades gue son desamolladas en su drea de adscripeidn.

2. Establacer los mecanismos de comunicacion con el fin de proporsionar el apoyo que reguiera en relacion a la
informacian y difusion de |as actividades jursdiccionales.

3. Acordar con el Magistrado Presidente de la Sala Regional de su adscripcidn, los criterios para el desamollo de los
trabajos de su competencia,

4, Formular el programa de trabajo de la Presidencia y mantener parmanentements informado al Presidents de la
Sala Regional de su adscripcion, sobre el avance y resultado de los mismos.

5. Promover y maniener tas relaciones pablicas con las Instituciones u Organismes pablcos como privades de los
Estados de la Republica, segin s¢ circunscripcidn plurinominal, a fin de agilizar e desarollo de los trabajos
encomandados,

7. Elaborar bos informes periddicos, que en el dmbito de su competenca le sean requendos por el presidente.

B.  Vigilar el cumplimiento de funciones relacionadas con &l registro, control y sequimiento de |as actividades que
asi lo requieran, en el ambilo de su compelencia,

9, Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asl coma [a2s que le sean encomendadas por
&l Magistrado Presidente de la Sala Regional,
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Sl NO Sl NO
Par manejo de Recursos Humanos = 0 Por mangio de Velores [ ] N
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Equepo de Transparie O B Ambiants adecuada ] m|
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Comunicacionas | [} Especificar;
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadanc mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos politicas v chviles. En caso de no sef mexscand,
acreditar con &l documento expedido por autordad competente, que cuenta con autorizacion para frabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotogralia.

- Titulo y Cédula profesional de licenciatura en matera afin al puesto expadides por autoridad competente

- Expenencia profesional minima de fres afios, en actividades relacionadas con ef puesio,

- Capacidad de planeacion, organizacion, direccion y liderazgo, definicidn de objetivos y evaluaciin de resultados,
y habilidad en el manejo de equipos de trabajo.

- No estar inhabiltado para el senicio plblico ni enconfrarse con algin ofro impedimenic legal al momento de la
contratacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTC:

Plan=ar, organizar, dirigir, controlar y evalyar fécnica y administrativamente los trabajos relacionados con las
funciones de su drea de adscripcidn, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando con
discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Z

Organizar y dingir las Isbores de la direccion de area a su cargo.
Dirigir y evaluar la elaboracion y desamollo de ks proyecios de su anea,

Acordar con su supenior inmediato los criterios para el desamolio de los proyectos de trabajo de su area para su
aprobacidn & implementacion.

Proponer a su jefe inmediato los criferios, politicas y direcinices para & cumplimiento del programa de trabajo de
SU area.

Propaner los proyectos de su rea a considerar en el Programa Anual de Trabajo del drgano o unidad de su
adscripcion.

Presentar para acuerdo con ef director general o fitular del Grgano, los asuntos que requieran de su aulorizacbn.

Vigilar que los frémites y procedimienios administrafives se realicen conforme a las nommas v polificas
establecidas.
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8. Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento infegro, por lo
gue no deberan aceplar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, U olras cosas de valor o favores de
cualquier tipo que puedan tener el propdsito de buscar una influencia o efecto material en cualquier ransaccidn
comercial del Tribunal Electoral def Poder Judicial de |a Federacidn (reaf o potencial], o que de ofro modo pusda
dar lugar a un confliclo de Intereses, debienda lomar una actitud de cero iolerancia ante el sobomo y la
COMUPCHON.

8. Las demas funciones inherenles al puesto.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Titulo y Cédula profesional de licenciatura en materia afin al puesto expedidos por autoridad competente,

- Experiencia profesional minima de fres afios, en actividades relacionadas con el puesto

- Capacidad de planeacion, organizacion, direccion y iderazgo, definicion de objetivos y evaluacion de resultados,
y habilidad en el manejo de equipos de trabajo.

- (30zar de buena reputaciin

- Mo haber sido condenado por delifo dolose con sancidn privativa de la ibertad mayor de un afio,

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

El Director de Area adscrito a la Direccidn General de Proteccion Institucional cubrird adicionalments los
siguientes requisites:

- Apmobar examenes psicometricos y toxicologicos.
- Presentar estudio socioecondmico.
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El Director de Area adscrito a la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion de la Contraloria Interna,
cubrird adicionalments los sigulentes requisitos:

- Contar con Thulo y Céduia profesional de alguna o varias de las siguienies licenciaturas; Derecho, Contaduria
Publica, Administracion Plblica, Clencias Polllicas, Economia o Administracion de Empresas, expedido por
autoridad o insfitucion legalmente facultada para elio,

- Contar con experencia profesional minima de tres afios en G'gm Internos de Control, Confralorias Infemas,
Contralorias u Organcs Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejscutivo, Poder Legislative, o de la Iniciativa
Privada.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los frabajos relacionados con las funciones de su area de
adscnpcion, de conformidad con la rormalividad aplicable en la materia, manejando con discrecidn B Infarmacion
confidencial a que fenga acceso,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Organizar y dirigir las |abores de la Unidad Técnica Especializada a su cargo.

2, Coordinar, evaluar y dictaminar la efaboracion de la integracian de los expedientes de los procedimienios
aspeciales sancionadores y proyectos de su area.

3. Propaner a su jefe inmediato los criterios, politicas y direcirices para el cumplimiento del programa de trabaio de
U area,

4. Proponer los proyectos de su area a considerar en el Programa Anual de Trabajo del drganc o unidad de su
adscripciin.

5. Presentar para acuerdo con e Secretano General de Acuerdos o titular del drgano, los asuntos que reguieran
fe su auorizacian

6. Elzborar los informes respecto de los asunios ingresados v resuelios de la Sala Regional, para su enfrega
oportuna a los Magistrades que la infegran.

7. Vigdar que los tramites y procedimienios administrativos se reabicen conforme a las nomas y podificas
eslablecidas.

8. Las demas funciones inherentes al puestn.
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Par manajo de Recursos Humanos = it Por maneio de Valores B ]
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Equpo de Transparie | ] fmbenie adacuado [ ] 0O
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Comunicacionas B O Espocifcar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos v civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documenio expedido por autoridad competenle, que coenta con aulorizacion para trabajar en al
pais,

- Contar con Credencial para Volar con folografia.

- Tule y Cédula profesional de licenciatura en Derecho o equivalente expedidos por autoridad compelente.

- Experiencia profesional, en actividades relacionadas con o puesto.

- Capacidad de planeacion, organizacion, direccion y liderazgo, definicidn de objetivos v evaluacion de resultados,
y habilidad en el manejo de equipos de trabajo.

- Disponibifidad de tiempo de conformidad con tas normas de esta instilucién.

- Gozar de buena reputacion,

- No haber sido condenado por defito doloso con sancion privaliva de la bertad mayar de un afic.

- No haber sido sancionado con Inhabilitacén tempaoral o haber sido destiluido por falta administraliva grave.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, organizar, dingir, coordinar, confrolar y evaluar ios trabajos refacicnados con las funciones de su area de
adscripcion, de conformidad con fa normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion fa informacion
confidencial a que tenga acceso,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Proporcionar onentacion, participacion y deflensa a los pueblos e infegrantes de comunidades indigenas, sealn
ia naturaleza del asunio de que se trate;

4. Promover e interponer ante las Salas del Tribunal los actos, promotiones y recursos necesancs para defender y
salvaguardar los derechos politico-electorales de los pueblos e indegrantes de comunidades indigenas;

3. Requerr y aliegarse de lodes los documentos y elemenlos necesanios para ejercer debidamente sus
atribuciones, y defender eficazmente los derechos politico-slectorales de los pueblos e Integranies de
comunidades indigenas;

4, Elaborar dictamenes fundados y motivados que justifiguen la no intervencidn de ka Defensaria;

5. Apoyar 3 Titular en ef ejercicio de sus atribuciones, y

B, Las demas que se deriven de la naluraleza de sus alribuciones, de las disposiceones aplicables v las que e
instruya el Trular,
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Si NO Sl NO
Por mango de Recursos Humenos =1 0O For menep de Valones & C]
Por i B A Por mangjo de Infarmacitn Confdencial [ ] N
Mobilizrio y Equipa L] O Por condicianes de frabajo;
Equipa de Transporte m [} Ambients adecuad (] m
Equipa de Cémputo E O Riesqo ds rabafo m bl
Comunicasanas B | Eanscieds:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cludadana o cudadane mexicano por nacimienlo, en pleno epercicio de sus derechos politicos y civiles:

- Contar con credencial para votar,

- Contar con filulo y cédula profesional de licenciatura en Devecho, expedido legaimente con una anligliedad
minima de tres afios;
No desempefiar ni haber desempefiado el carmo de Presidencia o Déreccion en algdn Comite Ejecutivo Nacional,
Esfatai, Distritai 0 Municipal, de un pariido politico o agrupacin pofitica, &n os tres afios inmediatos antenones a
|z designacidn,
No haber ocupado un cargo de eleccion popular, ni haber sido registrado como candidata o candidato pars efio,
en los Gltimos tres afos,

- Confar con experiencia profesional minima de tres afos, en el ejercicio de ta practica contenciosa en materia
palitica-electaral y

- [aozar de buena reputacion y no haber sido condenada o condenado por delilo que amerite pena corporal de
mas de un afio de prision; pero & se tratars de robo, frawde, falsificacion, abuso de confianza v oiro que fastime
senamente la buena fama en el concepto plblico, inhakbilitard para el cargo, cualquiera gue haya sido la pena;
asi como no haber sido sancionada o sancionado con inhabditacion temporal para desempefiar algin empleo o
camn 0 haber sido desfiluida o destitusdo del mismo, como consecuencla de una sancion de caracter
administrativo por conductas graves
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar ante las instancias competentes los requerimientos de los recursos humanos, financieros y maleriales
necesarios y administranios para el buen funciocnamiento de la Sala Regional, siempre con apego a la normatividad
establecida al respecta,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTC:

1

Apoyar a Titular de la Presidencia de la Sala Regional en la gestion de los recursos humanos, financeros y
materiales para el buen funcionamiento de la Sala.

Administrar los recursos humanos, materiates y financieros conforme a las normas aplicables y a las politicas
pracedimientos establecidos par la Comision de Administracian, asi como a las direclrices en su caso, del Titular
de |a Presidencia de |a Sala Regional y ef Titutar de |a Secretaria Administrativa.

Apoyar en las aclividades relacionadas con el rechutamiento, seleccion, nombramiento y confrol det personal de
la 3ala Regional de conformidad con los ineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto.

Apoyar en la formulacion del anfeproyecio de Presupuesto de Egresos de la Sala Regional, asi como atender Ios
lineamientos y sisiemas contables establecidos en el Tribunal para la comecta aplicacion y regisiro de los
recursos asignados.

Efectuar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles & inmuebles asignados a la Sala,
manteniéndolos an resguarde conforme 3 Ios lineamientos establecidos,

Canservar y mantener en optimo estado las instalaciones de la Sala Riegional
Integrar v mantenar actualizado el archivo adminisirativo de la Sala Regional.

Las damas funciones inherentes al puesto.
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8. Promover enire el personal que integra la Unadad Administrativa a su cargo, un compartamienta [ntegra, per lo
que no deberdn aceplar dnero, obsequios, invitaciones, alenciones, U olras cosas de valor o favores de
cualquier fipo que puedan tenar ol propdsito de buscar una influencia o efecto matenal en cuakquier ransaccitn
comercial del Tribunal Elecioral del Poder Judicial de |a Federacion (real o polencial), o que de oiro modo pueda
dar lugar a un confliclo de intereses, debiendo lomar Una actitud de cero lolerancia ante el sobomo y 13

corrupcion,
10, Las demas funciones inherentes 3 puesto.

T
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar cen credencial para votar can folografia.

- Contar con Tiulo y Cedula profesional afin a las funciones a desempefiar, expedidos por autordad o instifuciin
iagalmenta facuitada para allp.

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

- (Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito ntencional con sancion privaliva de Ebertad
mayor de un afio pero si se fratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u ot que lastime
serizmente la buena fama en el concepip publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion femposal para desempeiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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Apoyar en las actividades da capacitacion e investigacion, asi como en todas as demas cuestiones académicas que
se vinculen con la materia politico-electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Realizar investigacion orientada a la actividad jurisdiccional electaral.
2. Impartir capacitaciin en matena politico-electoral, en su medalidad presencial y virtual.

3. Participar en achividades que vinculen a |a Escuela Judical Electoral con ofras areas def Tribunal o con
nstilucionss externas,

4 Participar en la elaboracion del Programa Académice de su area de adscripcion, asi como en los programas
educativos y materales para &l desarmollo de sus funciones.

5. Las demas funciones inherentes al puesio, ¥ las que le confiera el Jefe de Unidad de investigacion
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il RESPONSABILIDAD:
| NO s NO
Far manajo de Recurses Hemanos: ] Por manejs de Vakres O [ ]
Par manefo de Recursos Maletaies: Por maneic. o Infomadun Corfidancial B |
Mobllarin t Exwiice I Por condiciones de trabeja:
Equipo da Transparts M ] Ambienis adacupdo ] 0
Equipo ge Chmpids ] | Riaspa de rabgjo | B
Comunicaciones 0 - Esoacificdr
IV REQUISITOS DEL PUESTO:;

Ser ciudadano mexicang, en pleno ejercicio de sus demchos politicos y civiles, En caso de no ser mexicang,
acreditar con el documenio expedido por autoridad competente, que cuenta con autarizacion para trabajar en el
pals.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Titulo v Cédula profesional de Uicenciado en Derecho o area del conccimiento afin a la materia
electoral, expedidos por autoridad o nstitucion legalmente facullada para ello. Preferentemente con grado
acadéemico de Maestria y Doclorado,

Contar con publicaciones en las areas de conocimiento de las lineas de investigacion establecidas en matera
electoral o disciplinas afines.

Preferentemente que doming un idioma extranjens, inglés,

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

Gozar de buena repulacion y no haber sido condenado por defito nacional con sancion prvativa de liberiad
mayor de un afo, pero si se lratare de robe, frande, falsificacion, abuso de confianza u offo que lastime
seriamente la buena fama en el conceplo pablice, inhabilitara para el carge, cualquiera que haya sido 1a pena.

No haber sido sancionado con inhabilitaciin temporal para desempefiar algin emplec o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrative por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y apoyar en los asuntos de la competencia del servidor publico con funciones de mando al que esta adscrito,
con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicabla en la matena y
manejando con absolula discrecidn la mformacidn confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

Brindar apoyo especializade en su profesion al servidor piblico con funciones de mando, para el desamollo @
implementacion de proyectos instilucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funcicnes que
aguel, tanga conferidas,

Obtener y proporcionar fa informacién o documentaciin en bos lugares y tiempos que le sean requendos por el
servidor plblico de mande de su adscripcion, dada la naturaleza de su puesto.

Elaborar la fundamentacin y desamollo de los proyecios que se le encomienden.

Mantener informado al servidor piblico de mando sobre el grado de avance de los diversos proyectos y
actividades encomendadas.

Auliar en todo tpo de trabagos de caracler confidencial y de importancia para el tiular de mando de su
adscripeion.

Preparar los analisis, estudics y opmiones especializadas en la matera de su competencia que apoyen a la toma
de decsiones del servidor pdblico de su mando de su adscrpcion.

Proporcionar informacion y atencibn, de acuerdo a instrucciones y previa autorizaciin del filular de su
adscripcin, a los funcionarios y visitantes que o requaeran.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con la efaboracidn de los instrumentos adminisirativos ¥ normatives
relacionados con sus funciones.

Las demas funciones inherentes al puasta.
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sl NO: sl NO
Por manejo de Recursos Hurnanas: | [ ] Por mangjo de Valores J [ ]
P i o i Por manejo de Informacidn Corfidencial [ | O
Mobikark v Equipo ] | Pir oo i
Equip de Transporie | - Ambiante adecuadn =" O
Equipo de Campiutn [ ] | Fiesgo de frabao N B
Comunicaciones | = 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 expadido por autondad ammalanh gue cuenta con autorzaciin para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Votar con folografia.

- Contar con Thulo y Cedula profesional de Licenciatura en mateﬂa afin & su area de adscripeion, expedidos por
autoridad o institucidn legalmenie facultada para elio

- Tenar expenancia profesional minima de dos afios. en actividades relacionadas con el area de adscripcion.

- Gozar de buena repulacon y no haber sido condenado por delito intencional con sancitn privativa de liberad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente ta buena fama en &l conceplo plblico, inhabilitara para el cargo, cualguiera gue haya sido |2 pena,

- Mo haber sido sancionado con inhabiltacion femporal para desempefiar algln empleo o cargo o haber sida
destituido del mismo. como consecuencia de una sanciin de caracter administrative por conductas graves
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y apoyar en los asunios de la competencia del Director de Capacitacién & que estd adserito, con
congcimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la malena y
manejando con absoluta discrecsdn la informacion confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar apoyo especializado en su profesidn a Director de Capacitacién al que esta adscrilo, para el desarrollo e
implementaciin de provectos insfitucionales que se le encomienden, asl como respecio de las funcianes que
aguel, tenga conferidas.

Obtener y proporcionar la informacion o documentacidn en kos lugaras y tiempos que e sean requendos por el
Director de Capacitaciin, dada fa naturaleza de su puesto.

Elaborar la fundamentacion y desamollo de los proyvectos gue se le encomignden.

Mantener informado al Director de Capacitacion sobre el grado de avanca de los diversos provectos y
actividadas encomendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confdencial y de importancia para el fitular de mando de su
adscripcidn.

Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la matena de su compelencia que apoyen & la loma
de decisiones del Director de Capacitacian,

Proporcionar informacion y alencion, de acwerdo a instrocciones y previa autorizacion de! Direclor de
Capacitaciin, a los funcionarios y visiantes que lo requieran.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con 3 elaboracion de los instrumentos administrativos y normativas
relacionados con sus funcionas.

Las demas funciones inherentes al puesto, v las que le confiera el Direclor de Capacitacin.
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Equipo da Transpone O B Ambienie adecuada [ ] 0
Equipo de Compuin B O Riesge da rabaje a |
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cindadano mexicano, en pleno eemicio de sus derechos poliicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con ef documento expedido por auloridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en matenia afin a su area de adscripcion, expedidos por
autordad o instiucion legalmente facultada para ello.

- Tenerexperiencia Profesional minima de dos afios, en aclivdades relacionadas con ef area de adscripcion

- Es deseable que manaje harramientas informaticas.

- (>ozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privaliva de libertad
mayor de un afo, pero si se bratare de mobo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u ofro que astime
seriamente [a buena fama en ef concepto pablico, inhabilitara para el cargo. cualquigra que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sdo
destilusdo del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrative por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y apoyar en los asunlos de fa competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con fa normatividad aplicable en la matera y
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial 2 que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Brindar apoyo especializado en su profesion al Dieclor de Tecnologlas Educafivas, para el desamalle e
implementacion de proyectos instiecionales que se 8 encomiendan, asl como respecio de las funciones gue
aqued, tenga conferidas.

Obtener y proporcionar |a informaciin o documentacion en |os hegares y fiempos que le sean requeridos por el
Direclor de Teenologlas Educativas, dada ia naturaleza de su puesto.

Elaborar la fundamentacidn y desamollo de las proyecios que se ke encomienden.

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

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de imporfancia para el fitular de mando de su
adscripeitn.

Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la loma
de decisiones dei Direclor de Tecnologias Educalivas,

. Proporcionar informacion y atencidn, de acuerdo a insirucciones y previa aulorizacion def Dereclor de

Tecnologias Educativas, a los funcionarios y visitanies que lo requieran.

Asisfir a reuniones de trabajo relacionadas con la elaboracion de los instrumentos administrativos y normativos
relacionados con sus funciones.

Las demas funciones inherentes al puasto, y las que le confiera e Dirsctor de Tecnologias Educativas,
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Conlar con Credencial para Votar con folografia.

- Contar con Tiulo y Cédula profesional de Licenciatura en Pedagogia o materia afin a su area de adscripoion,
expedidos por autonidad o institucion legalments facultada para ello,

- Tener expenancia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el area de adscripciin,

. Preferentemants que maneje herramigntas informalicas.

- (Gozar de buena reputacidn v no haber side condenado por delito intencional con sancion privativa de lbartad
mayor de un afo, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriaments la buena fama en el conceplo piblico, inhabditara para el cargo, cualquiera que haya sido fa pena
No haber side sancionado con inhabiitacién temporal para desempefiar algln empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y apoyar en los asuntos de la competencia del Direclor de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conocimienios especializados de su profesion, de conformidad con la nomatividad aplicable en la maleria y
manejanda con absoluta discrecidn |a informacion confidencial a que lenga acceso,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar apoyo especisfizado en su profesidn al Direclor de Tecnologias Educatvas, para el desarrolle e
implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que
aquel, terga confaridas.

Oblener y proporcionar la informacion o dnmmenlﬂakh en los lugaras y bempos que le sean requeridos por el
Director de Tecnologias Educativas, dada la naturaleza de su puesio,

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 tode fipo de trabajos de cardcler confidencial y de imporfancia para el fitular de mando de su
adscripritn.

Preparar los analisis, estudios y opiniones especiaiizadas en la maleria de su competencia que apoyen a la loma
de decisiones del Director da Tecnologias Educativas.

Proparcionar informaclén y alencidn, de acuerdo a msbrucciones y prewia aulorizacion del Director de
Tecnaloglas Educativas a los funcionarios v visitanies que o requieran,

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con |2 elaboracion de los instrumentos administratives y normativos
ralacionados con sus funciones.

Las demas funciones inherentes al puesio, y las que le confiera Direclor de Tecnologias Educativas.
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Il RESPONSABILIDAD:

2 Sl NO Sl NO
Por maneo do Recurses Humanas O [ | Por mansjo de Valores O [ ]
Por manio de R Materialas: For mangjo de infarmacion Confidencial [ | |
Mabiaria y Equipa m [ Por condiciones de trabaio
Equipo de Transports O ] Ambienle adecuada [ ] 0
Equipa de Computo E O Riesgo de rabajp 0O u
Comunicaciones | [ | Exneciicar

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles, En caso de no ser mexicana,
acreditar con el docurnento expedido por autondad competente, que cuenta con autorizacion para rabajar en
pals,

- Contar con Credencial para Votar con folografia.

- Contar con Tiulo y Cédula profesional de Licenciatura en Informalica o materia afin a su area de adscripeion,
expedides por auloridad o instilucion legaiments facullada para el

- Tener axperienciz profesional minima de dos afics, en aclividades relacionadas con el area de adscripeion.

- Preferentements con conocimientos de desamollo web, asi como en inganieria de softwane y disefio de sistemas
¥ bases de dalos.

- Es daseable que domine el idioma inglés.

- Preferentemente, con conocimientos de administracion de senadores, redes y programacion.

- Gozar de buena reputacian y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo, pero si s tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente [2 buena fama en el concepto piblico, inhabditara para el cargo, cualquwiera que haya sido [a pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempediar algin empleo o cango o haber sida
destituido del misme, como consedusncia de una sancién de caracler administralivo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y apoyar en los asunlos de la competencia del Director de Divulgacion al que esta adscrto, con
congcimientos especializades de su profesion, de conformidad con la nommatividad aplicable en la matena v
manejando con absoluta discrecidn la informacién confidencial a que lenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTOD:

Brindar apoyo especializado en su profesicn al Direclor de Divulgacicn, para el desamollo & implementaciin de
proyeclos mstifucionales que se la encomienden, asi como respecic de fas funciones gue aguel, jenga
confendas,

i£

Obtener y preporcionar la informacion o documentacian en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Diwector de Diwulgacion, dada la naturaleza de su puesto,

Elaborar la fundamentacin y desarmollo de los proyacios que se le encomienden.

Mantener mfarmado al Director de Divuigacitn, sobre el grado de avance de los diversos proyectos y activdades
encomendadas.

Auxiliar en todo tipo de frabsjos de caracter confidencial y de importancia para el fitular de mando de su
adscrpcion.

Praparar los analisis, esfudios y opimiones especralizadas en la materia de su competencia que apoyen a fa ioma
de decisiones del Director de Divulgacion.

Proporcionar informacién y atencidn, de acuerdo a instrucciopes y previa autorizacidn del Director de
Divulgacion, a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con la elaboracion de los instrumentos administrativos y nomativos
relacionados con sus funciones.

Las demas funciones inherentes al puesio, y 1as que le confiera Direcior de Divulgacian
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il RESPONSABILIDAD:
| NO | NO
Por mensg de Recursos Humnanas | . Par manejs de Valores D -
Bisr maneia de Recursas Materiales: Par maneg de Infoemacidn Confidancial [ ] =
Mobliwic.y Fouipa L O Por condicianes de tratsaj;
Equipa de Transports O [ ] Ambienis agscuado E 1
Equipa de Gompuln [} (| Riesgo de irabajo | [ ]
COmunicaciones | [ ] Especiicar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser civdadano mexicano, en pleno sjercicio de sus derechos polificos y civiles, En caso de no ser mexizane,
acreditar con el documento expedido por autaridad competente, que cuenta con autorizacin para trabagar en el
pais

- Contar con Credencial para Votar con fotografia,

- Contar con Titule v Cédula profesional de Licenciatura en materia afin a su area de adscrpeibn, expedidos por
autoridad o institucion legalmenie facultada para allo.

- Tener experiencia profesional minima de dos afios, en achivdades relacionadas con el area de adscrpcion.

- Contar con experiencia laboral o académica en el ambito elecloral

- Tener experiencia en &l manejo de hemramientas informéaticas,

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delitc intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo, pero si se tralare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u ofro que |astme
seriamente la buena fama en f conceplo piblico, inhabililard para el cargo, cualquiera que haya sido |a pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempenar algin empleo o cargo o haber sido
destiturdo del mismao, como consecuencia de una sanciin de caractar administiativo por conductas graves
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiiar y apoyar al Secretano General de Safa Regional, en el desarrolio de las funciones que le han sido conferidas
por disposicion egal,

l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Coadyuvar en la elaboracidn de bos informes de actmdades de la Secretaria General y de las amas de apoyo
que la conforman para su validacidn y posterior envio al Presidente de la Sala Regiona!, de conformidad a los
criterios e indicaciones establecidas por dicha Secrelaria.

Establecer previa aulorizacion del Secretano General de Sala Regional, los mecanismos de registro, contrad y
actisalizacion de informacion jursdiccional, del Ambito de competencia de la Secretaria, para |3 formulacion de
los informes estadisticos que sean requeridos por la Sala Regional o el Presidente de la misma.

Formular |a kista de los asunios a resolver en cadd una de las sesiones piblicas comespondientes y  previa
validacion del titular de la Secredaria difundira oportunaments en los estrades de la Sala Regional.

Recibir y pagar |a insercion en el Diario Oficial de la Federacion, de la informacion o documentaciin que &l
Presidente de la Sala Regional determing deba ser publicada.

Acordar con el Secrelano General de Sala Regional las acciones, crterios v mecanismos necesanos con ef
secretaniado téenico de la Jala Superior,

Dirigir y supervizar la integracion, actualizacion y control de los archivos no judiciales de la Secrelaria General de
Sala Regional.

Colaborar en la formulacitn de las actas de |as sesiones piblicas celebradas por la Sala Regional,

Efectuar el registro cronolégico de las diferentes sesiones plblicas y reunicnes internas, calebradas por la Sala
Regional, para proporcionar con veracidad los informes referidos.

Las demas funciones que le encomiande la Sala Regional, su Presidente o el Secretaro General de la Sala
Regional,
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Il RESPONSABILIDAD:
s NO Sl NO
Faor manejo do Recurses Humanos [ ] O Par mane de Valones O [ ]
Por mangjo de Recursos Materiakis: Por maneio de Infoeemaciin Confidencial [ | 0
WMabilara y Equipa [ | O Par condicianes de frabajo:
Equipo de Transparie O [ | Ambiente atecuato B O
Enuipa da Compulo [ ] O Fesga de irabsjo O [ ]
Comunicaciones 17 Espacificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Sar ciudadano mexicano, en phano ejercicio de sus demechos politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia,
Tener por lo menos veindioche anos de edad al momenio de 2 designacian.
Contar con Titwle y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucson
legalmente facultada para ello.
Tener expenencia profesional minima de tres afos.
(Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por defito intencional con sancion privativa de libertad
mayor e un ano.

- Mo desempenar nl haber desempefiado el carge de Presidente del Comité Eeculive Nacional o equivalanis da
un partida palitico.

- No haber sida registrado como candidato a cango alguno de eleccion popular en los Glimos seis afos inmedialos
antarores a la designacion.

- Mo desempefiar ni haber desempefiada cargo de direccion nacionad, estatal, disirital o municipal en algun partado
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar a la Magisirada o Magistrado de su adscripcidn en la realizacidn de actividades oficiales, de controd
seguimiento de la correspondencia, agenda y gestion de asunios competencia ded area, manteniendo la discrecion y
confidencialidad en el manejo de fa informacion a que lenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1,

Auxiliar en fodo tipe de irabajos de cardcler oficial y confidencial, asi como parficipar en la organizacion de
diversos evenios que le sean encomendados por la Magistrada o Magistrado de su adscripcion.

Organizar fa correspondencia y documentacion de caracler general, confidencial, admanistrativa y thonica, fumaria
a las areas compelentes para su atencidn, y bevar el controd de gestion de los asuntos fumados.

Manejar y resguardar el archivo ordmario, confidencial y particular de la Magistrada o Magisirade de su
adscripcian,

Llevar el control de |2 agenda de la Magistrada o Magistrado de su adscriptidn, informandole de manera oporiuna
los compronmsos contratdos,

Dar seguimiento a los asunios que le encomiende la Magistrada o Magistrado de su adscripeitn,

Preparar lainformacion requerida por la Magisirada o Magistrado de su adscripcion para acuerdo,

. Mantener informado a la Magistrada o Magistrado de su adscripeion del gradoe de avance de los asunios

encomendados generales y confidanciales.

Acordar con la Magistrada o Magistrado de su adscripcin, los criterios y directrices para el eficaz cumplimiento
de |os objelvos y lareas que se le encomienden.
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8. Proporcionar informacion y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion de i3 Magistrada o
Magistrado, a los funcionanos y visitantes que ko requieran, asi como canalizar a las personas al area cue

cofresponda.

10.Realizar los tramites v gestionar ante las diversas instancias comespondientes los asuntos requendos en apoyo a

la Magrsirada o Magistrado de su adscripcion

11 Las demds funciones inherentes al puesio
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por mango de Becursos Humanos, [ ] Por manefo de Valores 0 [ ]
Por mansio de Recursos Maledales: Por mangjn g Informacién Confidenciad [ ]
Motmanc:y Eque L D Por condiciones da frabajo
Eaquipo de Transporte T = Arbiente adecuada ™ =
Equipa de Compun [ ] O Riesgo de Fabajy a B
Comnicacones [ | —
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser cludadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos poditicos y cvles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el decumento expedida por auloridad competente, que ceenta con aulorizacion para Irabajar en el
pals.

Conlar con credencial para volar con folografia.

Contar con estudios de educacidn media supenor (bachillerato o equivalenta).

Tener experiencia minima de dos afios, en actividades relacionadas con & puesto,

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancedn privativa de libertad
mayos de un anc, pero sl se Wratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriaments la buena fama en el concepto plblico, inhabilitard para el cango, cualquiera que haya sido fa pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o camgo o haber sido
destitudo del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter adminstrativo por conductas graves,

ser designado por [ Magisirada o Magistrado de su adscripsian
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Senvidor Publico ejecutar y supenvisar el desamoilo de proyecios de conformidad con los crileros jurisprudenciaies y
del programa de frabajo y la nomatividad aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brndar apoyo especializade en su profesion al titular de su area de adscripcion, para el desarollo e
impiamenlaciin de proveclos que se e encomiende.

2. Obtener y proporcionar la informacion o documentacin especializada en los lugares v tempos que le sean
requendos por el titular. dada la naturaleza de su puesto.

3. Mantenerse acluafizado sobre las ltesis o criterios jurisprudenciales estadisticos generados en el drgano
junsdiccional etectoral, y detectar oportunamente y enierar de Inmediato a su tiukar

4. Auxdiar en lodo tipo de irabajos de caracter confidenclal y de imporlancia pars el fitular de su area de
adscopcian,

5. Proporcionar a los Magistrados y secretarios adscritos a las ponencias de |a Sala Regional, la infarmacion que
requieran para la debida sustanciaciin y resoluciin de los expadientes.

6. Lasdemas funciones inherantes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por menego de Recursos Humanos 0 [ | Por maneje di Valones N a
Por maneo de Recursos Malenales: Frar manego de Informacsan Condfidencial = |
Mobiiania ¥ Equipo [ | (| For condicianas de rabao.
Equipa de Transpone O (] Ambienie adecuans - m
Equipo de Computo ] &) Riesgo de frabajo (7] [
Comuricaciones O m Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

—  Ber ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus dereches politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con &l documento expedide por autoridad competente, que cuenta con aulorizacidn para trabajar en el
pais

- Confar con credencial para votar con folografia.

—  Tener por lo menos veinticinco afios de edad &l momento de fa designaciin,

- Contar con Tiluko y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o mnstitecion
legalmente facultada para ello.

- Experiencia profesional minima de dos aftos, en actividades refacionadas con el puesto.

- Mo estar inhiabilitado para el senvicio pdblico ni enconfrarse con algan oftro impedimento legal al momente de la
contratacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Anakzar y apoyar en los asuntos de |z compatencia del Jefe de Unidad de Investigacidn al que esta adscrifo, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la nomatvidad aplicable en®la matera y
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga accaso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Brindar apoyo especializado en su profesion al Investigador asgnado yio-al Jefe de Unidad de Investigacion,
para el desarmollo & mplementacian de proyecios instifucionales que se ke encomienden, asl como respact de
ias funciones que aquei, tenga confendas.

Obtener y propercionar la informacion o decumentacion en los lugaras y bempos que e sean requenidos por &
Investgador asignado yio al Jefe de Unidad de Investigacion, dada fa naturaleza de su puesto.

Elabarar la fundamentacin y desarrollo de los proyectos de investigacion que se le encomienden

. Mantener informado al Investigador asignado ylo al Jefe de Unidad de Invesfigacion sobre el grado de avance de

los diversos proyectos y actividades encomendadas.

Auxiliar en lodo tipo de frabajos de caracter confidencial v de importancia para el Jefe de Unidad de
Investigacion.

Preparar los anaksis, estudios v opiniones aspecializadas en la matena de su compelencia que apoyen a 1a ioma
de decisiones del servidor piblico de su mando de su adscripcion.

Proporeionar infarmacitn ¥ alencidn, de acusrdo a instrucciones y previa aulorzacion del Investigador asignada
yla al Jefe de Unidad de Investigacion, a los funcionarics y visitantes que lo requieran.

Asishir a reuniones de trabajoe relacionadas con la elaboracion de los instrumentos administrativos y normativos
relacionados con sus funciones.

Las demas funciones nherenles al puesto, y fas que ke confiera el Investigador asignado yio al Jefe de Unidad
de Investigacion.
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Il RESPONSABILIDAD:
SI NO 1 NO
Por maneo de Recursos Humanos M [ Par manajo g8 Valoraes O [ ]
Pior manejo g Recursos Materiales: Par manejo o8 informacion Confidencial [ O
Notilara y B u O Por condiciones de trabajo;
Equipo de Transporta ] [ ] Ambients adecuado ] |
Equipo de Cémpulo ] ) Rigsgo ge rabaje O | ]
Comumlsacons | [ ] -
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser cludadano mexicano, en pleno ejerciclo de sus derechos poliicos y civiles. En caso de no ser mexicand,
acreditar con el decumento expedido por autondad competente, gue cuenta con autonzacion para frabaar en
&l pals,

Contar con Cradencial para Votar con folografia.

Contar con Tilwle y Cadula profesional de Licenciatura en maleria afin a su area de adscripeion, expedides por
autoridad o institucidn legalmente facultada para ello.

Tenerexperiencia Profesional minima de dos afios, en aclividades relacionadas con el Area de adscripcian

Es desaable que maneje herramiantas informaticas.
(Zozar de buena reputaciin y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de kbertad
mayor de un afa, pero sl s& fratare de robo, fraude, falsificaciin, abuso de confianza u ofro que kashme
serfamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitard para el carge, cualquiera que haya sido la pena.
Mo haber sido sancicnade con inhabilitacion temporal para desempedar algdn empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consetuancia de una sancidn de caracter administrativo por conduclas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar. colaborar y apoyar en asuntos vinculados a las auddorias que conforman el Programa Anual de Control y
Auditoria refacionadas con el cumplimiento de programas, proyeclos, proceses y desempefic de las unidades
adminisirativas, asl como las solictadas por la Comision de Administracion, el Comité de Adguisiciones,
Armendamientos, Prestacion Servicios y Obra Plbdica del Trbunal Electoral u olra imstancia.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar apoyo especiaiizado an su profesion, afa parsona tlular de la Direccion de Auditoria, para el desarmollo
e mplementacion de provectos inslitucionaies que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que
anuel lenga conferidas.

Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la maleria de su compelencia que apoyen a la
toma de decisiones del servidor pdblico de su mando de su adscripcion.

Elaborar las propuestas de las unidades administrativas y los rubros a auditar, relacionadas con el cumplimiento
de programas, proyectos, procesos v desempedio de las unidades administrativas conforme 2 la metodologa y
crilerios de seleccidn establecidos y someterlos a consideracion de fa Direccion de Auditoria para la integracion
&n &l Programa Anual de Contral y Auditoria.

Elaborar anteproyecios de los instumentos normativos y de apoyo para la pracbca de las audilorias
relacionadas con el cumpbmienic de programas, proyecio, procesos y desempefio de las unidades
administrafivas.

Ejecutar las auditorias redacionadas con el cumplimesnio de programas, proyecios, procesos y desempeho de
las unidadas administrativas de conformidad con |as normas, técnicas y procedimientos de audioria.

Elaborar los papeles de trabajo de [as auditorias, relaconadas con el cumplimiento de programas, proyecios,
procesos v desampenio de las unidades adménisirativas asi como nlegrar Ios expadenies incorporandn 13
docirmentacidn que sustente los resuftados obienidos

Informar oportunamente a la Direccidn de Auditoria sobre el desarrollo de las auditorias, relacionadas con &l
cumplimiento de programas, provectos, procesos y desampeno de las unidades adminisirativas.
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13.

Formular las observaciones y recomendaciones de las audilorias relacionadas con el cumpliméents de
programas, proyeclos, procesos y desempedo de las unidades administrativas las cuales deberan estar
debidamente sustentadas en los papeles de frabaio con evidencia suficiente,

Elaborar las actas de inkcio, confronia, cierre u otras que se requieran en las audiforias relacionadas con el
cumpiimiento de programas, proyeclos, procesos y desempedio de las unidades admanistrativas y somedenas a
la consideracion de la Direccion de Auditoria,

Elaborar ios informes de auditorias relacionados con el cumphmiento de los programas, proyecios, procesos y
desempefio de las unidades administratiVi®, con las observaciones ¥ recomendaciones definitivas en los
términos sefialados en los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidn,

Parlicipar en la elaboracabn del informe de presunta responsablidad administraliva detectada en las auditonas
realizadas y proporcionar la documentacion vy papeles de trabajo que comprueben los hechos. actos u
omisicnes detectados en el ejercicio. -

Dar seguimiento a las observacknes y recomendaciones generadas de las auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de |as unidades administrativas, verificande su
avance de atencion o sohventacion e informar periddicamente a [a persena titular de la Direccion de Auditoria

Observar y promover [a élica judicial con la fingidad de promocionar & respeto a la Ley Elecloral, el orden
juridico wigenie v [2 vocacion en el senicio plbico.

Las demas funciones que en &l ambilo de su competencia le alibuyan las disposiciones legales y as que e
confiera la persona fitular de la Contraloria Interna yio 1a o el fifular de fa Jefatura de Unidad de Auditoria yio la
persona fitular de |a Direccidn de Auditoria,
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO | NO
Par manejo de Recurses Humanos O = Por manejs de Valores O L
Par manajo te Recurses Malsiales: P mancyd i Infommackn Lonidencal w® O
Mebikano y Equipa m ] Par candiciones de rabajo
Eqispo de Transparte B = Amblenie adecuado [ ] 0
Equpo de Campuls ) | Reeeno de irabain O [ ]
Comunicaciongs | . Especticar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser cudadano mexicano en pleno ejercicia de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser maxicano,
acraditar con el documento expedido por autondad competente, que cuenia con autonizacion para trabajar en
gl pais. :

Contar con Credencial para Volar con fologralia.

Contar con un Tiulo y Cédula Profesional de alguna o varias de las siguienies licenciaturas: Derecha,
Contaduria Pdblica, Administracion Piblica, Ciencias Polificas, Economia o Administracion de Empresas,
expedido por autondad o institucian lagaimente facultada para ello.

Contar con experiencia profesional minima de tres afios en Organos Intemos de Contral, Contralorias Intemas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en e Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legisiativo, o de ia
Iniciativa Privada.

Gozar de buena repuiacién v no haber sido condenado por delifo infencional con sancion privativa de libarad,
mayor de un afio, pero & se tratare de robo, fraude, fakificacion, abuso de confianza u ofro que lashme
seraments 12 buena fama en el conceplo piblico, inhabiiara para el cargo, cualguiera gue haya sido 12 pena
Wo haber sido sancionado con inhabiltacion femporal para desempefiar algin emplec o cargo o haber sido
destituida del mismo, como consecuencia de una sanciin de caracter admenisiralivo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Formutar, gestionar. venficar y dar seguimiento a las actividades orenladas a la administracion y gestion de recursos
humanos, materiales, fecnologicos y presupuestales, con el fin de coniribuir a la operacsdn y funcionamiento del area
de adscripcion, y al cumplimientio de programas y proyectos, en un marco de eficiencia, transparencia y optimizacon
de recursos,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar a la gestion administrativa de los recursos humanos, materales, tecnologicos v presupuestales, para e
desarrollo de las funciones encomendadas al area de su adscrpcion, conforme a la nommatividad vigente y
aplicable

Fengir como enlace con la Direccidn de Archivo del Tribunal Electoral, a eleclo de realizar la clasificacidn
archivistica conforme a Ia Ley General de Archives de los documentos generados en el area de su adscripcion;
sistematzar ias transferencias y bajas documentales en coordinacion con el area responsabie; v, operar &l
Sistena de Administracion de Archivo Institucional (SADAI)

Llevar el control administrativo del achvo fijo de 1a Diseccion General en coordinacion con el anea de inventanos

Fungir de enlace en la integracion administrativa de las propuestas de actualizacion normativa como acuerdos
generales, lineamientos, manuales de procedimientos y Catalogo de Puestos del area, asi como gestionar su
vaiidacion por las instancias compeatanies.

Fungir de enlace con la Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Fersonales; realizar |as acciones necesanias para publicar y mantener aciualizada 1a informacion relativa a las
obligaciones de transparencia en los portades insttucionales an formatos abiertos y accesibles inherentes al area
de su adscripcidn; asi como coordinar con las personas de su area la alencidn y respuesta de solicitudes de
accest a ka informacian
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6. Serelenlace de las actividades de planeaciin, apoyar en las acciones que se lleven a cabo y dar seguimiento a
los programas, proyecios e indicadores relacionados con &l Plan Estratégico Institucional y el Programa Anual de
Trabajo de |a Direccion General de su adscripeian,
7. Coadyuvar administrativamente en la iramilacin de la programacian, presupuestacion, ejercicio y control de los
recursos financiercs gue requiers el area.
B Tramitar ante la Direccion General de Recursos Humanos, las actividades relativas al ingreso, movimsentos,
incidencias y justificaciones de los senidores plblicos del area de su sdscripsion.
9. Solictar y gestionar los wiaticos y pasaes del personal udacriu a su Direccion General para el desempefio de
comisiones.
10. :

o
Las demas funciones que determine el Tiiutar deell%ﬂufmlﬂn General, ¥ que eslen alineadas o sean
complementanas en el cumplimianto del objetivo ded puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por mranejo de Becurses Humanos 7} il Pof manajo de Valores [ ] B
Por mansjo de Recursos Materaes: By sanalo da Infarmaciia Confidencial ] m
Mebilarie y Equipo B [ Por condiciones de irabsjo
Equipo de Transporte ] [ | fimbienie adecuado [ ] O
Equipo de Compuia ] O Riesgo de ratap O [ ]
Comunicacicnes O = Evcadican
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciedadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicana,
acradilar con el documento expedido por aulondad competente, qmcuanta con autorizacion para trabajar en
el pais,

- Contar con Credencial para Volar con folografia

- Contar con Titulo y Cédula profesional prefereniemente en cualquiera de las siguientes Licenciaturas:
Admintstracion, Contaduria, Economia, Administracibn Piblica o Derecho; y en caso de confar con alguna
Licenciatura distinta a las aludidas, debera contar con expenencia en las funciones del propio puesto.

- Tener habilidades de frabajo bajo presion, negociacion, derazgo, onentacion a resultadaos.

- Actitud de samicia, compromiso y proactividad, dscrecion, empatia y disposicién.

- Gozar de buena reputacion y no haber sdo condenado por delifo infencional con sancion privativa de ibertad
mayor de un afo, pero si se iratare de robo, frauds, falsificacion, abuso de confianza u otre que lastime
seriamenta fa buena fama en & concepto plblico, inhabditard para el cargo, cualquiera que haya sido |3
pana.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion lemporal para desempefiar algln emplec o cargo o haber sido
destiluido del méisme, como consecuencia de una sancidn de caracter adminisirativo por conduclas graves
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Froporcionar el apoyo necesarnio, a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de su
adscripcidn en la sustanciaciin de los expedientes jurisdiccionales,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Apoyar al Magistrado, Secrelarios Instruclores y Secrefarios de Estudio y Cuenta de la ponencia o area a la que
sé encuentre adscrito, en las actividades que le asignen para la sustanciacion de los expedientes
|urisdiccionales,

2. Informar a su jfe inmedialo sobre los resultados y avances logrados de las tareas que e hayan sido
encomendadas.

4. Paricipar en |a elaboracion o revisicn de proyecios, de resoluciones de los medios de impugnacian o acusrdos,
previo analisis de los expedientes y constancias respectivas, en los frminos en que b disponga el fiiular de su
adscrpcion.

4. Las demas funciones inherantas al puesio.
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Il RESPONSABILIDAD:
sl NO Sl NO
For mangjo de Racuraes Humanos O B Por mansjo de Yalores O [ ]
Por manejo de Recurses Maleriaes: Por manejo de mformacion Confidencial [ ] O
MR Y Etina " O Por condiciones de irabefo
Ecquipe de Transporte O ] Arbierle adeciad (] |
Equipn da Computn B O Rizsgo do Irabaje a | ]
Comunicaciones O [ ] Eicaciicar:
IV REQUISITOS DEL PUESTOD:

Ser ciudadano mexicana en pleno gjercicio de sus derechos politicos y cviles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para rabajar en
el pais.

Contar con Credencial para Volar con fotografia.

Caontar con Titulo y Céduta profesional de la Licenciatura en Derecho, expedidos por autoridad o institucién
legalmente faculiada para elio.

Tener experiencia profesional minima de un afio en acividades relacionadas con su puesto.

Gozar de buena repuiacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un 2fo
de prision, pero si e fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime seraments la
buena fama en el conceplo pdblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

Mo haber sido sancionado con inhabilitacion lemporal para desempefiar algin emplec o cargo o haber sido
destituida del misma, como consecuencia de una sancion de caracler administrativo por conducias graves
Somelerse a la evaluacion que para acredilar los requisitos de conocimientos basicos delermine la Comision
de Administracion,
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| DBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al filular del area de su adscripcion, en las gesliones necesanas para hacer |as notificaciones que se e
encomienden, a fin de cumplir con ias actuaciones judiciales que realiza el Organo Jurisdiccional.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Recibir del titular de su &rea de adscnpeitn, los documentos necasarios para realizar las nofificaciones vy las
diligencias que deban practicarse fuera de la Sala, formutando los registros respeciives.

Dar fe plblica con respecto de las diligencias y notificaciones que practiquen en los expedientes que les hayan
sido tumados.

Practicar [as notificaciones en el tiempo ¥ forma prescrilos por los ordenamientos juridicos aplicables
Realizar las diligencias que deban practicarse fuera de la Sala, firmando los registros respectivos.
Recabar la firma del titular del &rea al devolver los expedientes y las cédulas de notificacion cumplimentadas.

Las demas funciones inherentes al puesto,
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Sl NO Sl NO
Por maneso de Recursos Humanos O [ | For manejo de Valores O [ ]
Por maneg de Recursos Mateniales: Por manejo de informacian Canfidencial [ | O
Mobdiaio y Equipe B O Par condigionas de trebaio:
Equipa de Transporte [ ] 0 Ambiente adectads [ | ]
Equipa de Chenguin B ] Fiesgo de frabiajo B (H |
Cammicacoaos " [ Espacificar  Los inharsnies & pussta
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 auloridad competente, que cuenta con autorizacidn para trabajar en al
pais.

- Contar con Credencial para Volar con fotografia.

- Tener por lo menos el documento que lo acredite como pasante de la camera de Derecho de una inslitucian
legalmente reconocida.
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenade por delilo intencional con sancidn privativa de liberiad
mayor de un afo; pero si se iratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro gue lastme
sefiamente la buena fama en &f concepio plbfico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido |a pena.
Mo haber sido sancionado con inhabilifacidn femporal para desempefiar algin empleo o carge o haber sido.
desfituido de! mismo, como consecuencia de una sanciin de caracter administrativo por conductas graves,

- Someterse a la evaluacin que para acredilar los requisitos de conocimientos bésicos determine la Comisidn de
Administracion
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar, supervisar v ejecutar el desamollo de proyectos, estudios v cumplimientc de programas de lrabajo
relaconados con las funciones de su &rea de adscripeion, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia, manejando con discrecion la informaciin confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.
2

Organizar y dingir fas actividades de la subdireccion a su cango.
Evaluar la elaboracidn y desamollo de los proyecios de su anea.

Fundamentar los proyectos, estudios y programas a desarroffar en su area de trabajo para su aprobacion &
implemeniacion,

Proponer a su jefe inmediato crilenos y dectrices para |a elaboracion, desamollo e mplementacion de los
proyectos de trabao,

Supenasar que los tramites y procedimientos administrativos se reabicen conforme 3 las nomas y politicas
establecidas.

Proponer a su jefe inmediato el ingreso, promaciones, permisos, ficencias y todo lo relacionado con el personal a
Si £2rgo.

Adrministrar y, 8n sU caso, reservar e uso de |a informacion confidencial mativo de su frabaje,
Presentar informes y reportes a su jete inmediato con la periodicidad requernida.

Participar en la realizacion de los frabajos de su area, en las condiciones de fiempo v lugar que por necesidades
oe [a Institucidn se requiera,

10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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11. Promaver entre el personal que integra 3 Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento inlegro, por lo
que no deberan aceplar dinero, obsequios, inwilaciones, atenciones, U olras cosas de valor o favores de
cuakquier tipe que puedan fener el propdsito de buscar una influencia o efecto material en cualguser fransaccion
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de 1a Federacion (real o potencial), o que de otro modo pueda
dar lugar a un conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero folerancla ante el sobomo y la
carrupcion.

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

- Ser cluedadano mexicano, en pleno sercicio de sus derechos politicos v civiles, En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por auioridad competente, que cuenta con autorizacion para frabajar en al
pals.

- Contar con Credencial para Voltar con fotografia.

- Contar con Thulo y Cédula profesional de Licenciade en carera afin a las funciones a desempefiar, expedidos
por autoridad o institucion legalmenie faculiada para elio.

- Tener expenenca profesional minima de un afo.

- Gozar de buena repulacin y no haber sido condenado por delilo inkenclonal con sancidn pavativa de libertad
mayor de un afio, pero si se iralare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u obro que lastime
seriamenie |a buena fama en & concepio piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido |a pena.

Mo haber sido sancionado con Inhabiltaciin lemporal para desempediar algin empleo o cargo o haber sida
desiifuido del misma, como consecuencia de una sancidn de caracler administrativo por conducias graves.

El Subdirector de Area adscrito a ia Direccidn General de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente
los siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicometricos y toxicoldglcos,
= Presaptar estudio socioeconamicg.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar y mantener & registro, control, resguardo y fa conservacion da los expedientes en proceso de sustanciacion
y resolucidn, asi coma los resuelios por la Sala Regional, durante los plazos legales establecidos,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO;

Formular y convenir con el Secretario General de Sala Regonal los criterios para la identificacion de los asunios,
miegracion de los expedientas. cusiodia, consulla y depuraciin de éstos, en concosdancia con o
ordenamientos juridicos de la materia,

Drrigir y supervisar la adecuada y oportuna integracion de bos documenios commespondienies a los expedientes
resueitos o en proceso de sustanciacion y resolucidn por parte de los Magistrados de Sala Regional.

Proporcionar al personal autorizado de |2 Sala Regional, de acuerdo a la normatvidad, los expedientes para su
consulta, sin que elio obstaculics su sustanciacion o resoluckdn,

Proporcionar a quienas tengan reconocida su cabdad de paries, copias simples o cerlificadas, a su costa, da los
expedientes que abran en poder del Archivo Judicial Regional,

Recibir, concentrar, custodiar y conservar los expedientes resvettos por la Sala Regional.

Auxiliar al Secratano General de Sala Regional en la elaboracidn de los manuales de procedimientos del archivo
judiciad, y cuidar su debida observancia y cumglimiento por parte del personal adscrito, asi como por los usuarios
del servicio.

Proponer al Secrelario General de Sala Regional, las acciones de mejora y promover ante al, para su
aprobacion, la sistematizacion automatizada de los procesos de trabajo.
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Infarmar oportunaments al Secretara General de Sala Regional, scbre las irregulandades dedectadas en los
expedientes y documentos bajo su resguardo, derivados de kos envios, consultas o de fa propia custodia entre
ofros, a efecle de subsanar éstas y en su caso, de resuitar procedente, promover el fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar,

Promover, previa aprobacion del Secretario General de 3ala Regional, reuniones de trabaio con el titular del
archivo jurisdiccional de la Sala Superior, a efecto de intercambiar experiencias técnicas y la unificacion de
cnierios de operacion en apego a las dspesiciones aplicables.

Elaborar y presentar al Secrelario General de 3aia Regional en forma pericdica y en caso extracrdinario, los

informes de actividades desamolladas en el archivg judicial regional, los reportes cuantitativos de los servicios
prestados y de las existencias documentaies debidamente clasificadas.

Proponer al Secretano General de Sala Regional, la remision de expedientes al Archivo General de a Nacion, de
conformidad con bo previsto en las disposiciones legales.

Las demas funciones que e confieran |as disposiciones aplicables, asl como las que e sean encomendadas por
la Sala Regional, su Presidente o ef Secretano General de la Sala Reqional.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo dé Recursos Hismanes O Por manejo de Valores 0 [ ]
P manein de Recursos Materiziss Por manejo de nformackin Conficdencial i m|
Mobslianio v Equips [} [ PoF oindicionas de tiabajo
Equipa de Transports ] = Ambiarie adecuado B B
Exquipo de Compuis ] [ Riesgo de trabajp O m
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I¥ REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credancial para voltar con fotografia

- Tener por lo menos vesntiocho afios de edad al momento de 1a designatidn,

- Confar con Tilukb v Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o insfitucedn
legalmente facultada para edo.

- Tener axpenencia profesional minima de tres ahos.

- Zozar de beena repulacion v no haber sido condenado por delilo intencional con sancidn privativa de libertad
mayaor de un ano.

- Mo desempefiar ni haber desempefado el cargo de Presidente del Comile Ejecutiva Nacional o equivalants de
un partido politico.

- Mo haber sido registrado como candidate a cargo alguno de eleccidn popular en los dfimos sefs aflos inmediatos
anterores a la designacion.

- Mo desempefar ni haber desempeafado camo de direccidn nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politico en ios seis anos inmadiatos anteriores a [a designacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, anakizar y realizar la distnbucion en tiempao y forma de [a documentacion sustantiva de entrada y salkda de la
Sala Superior, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Recibir la documentacion de entrada y sabida, verificando el tipo. naturaleza y 1ermino de esta, asi como efectuar
s registros y controbes que respaldan su recapcion y enfrega

Colaborar con &l Secretario General de Acuerdos en &l disafia y formulacidn de las propuestas de manuales de
procedimientos del area a su cargo.

Proporcionar a los Magistrados, secrefarios adscritos a las ponencias y a los actuarnios, la informacion que
requieran para la debida susfanciacion y resolucidn de los expedientes.

Informar al Secretario General de Acverdos respecto a los resultados y grado de avance obtenido en las tareas y
asuntos de su competancia

Etaborar nformes penddicos y estadisticos que en el ambita de su competencia que le sean requendos por la
supernodidad,

Elaborar y someler a consideracion del Secretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras para el
adecuado olorgamiente de los servicios, marco de su actuacian,

Requisitar bos registros de comespondencia, recabando firmas de recibido, e integrar las carpetas con &l
consecutive de éstos.

Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de [a Sala Regional,
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- 5er cludadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiles. En caso de no ser memcano,
acreditar con el documento expedido por autoridad compedente, que cuenta con autonizaciin para frabajar en el
pais.

- Contar con credencial para votar con folografla.

- Tener par o menos veintiocho afios de edad al momento de la designacion,

- Contar con Thulo y Cedula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por auloridad o Instifucion
legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia prafesional minima de tres afios,

- (ozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancin privativa de libertad
mayor de un afio.

- No desempefiar ni haber dessmpenado el cargo de Presidente del Comité Ejecutive Nacional o equivalente de
un partido politico.

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccitn popular en bos Oltimas seis aftos inmedialos
anteriores a la designacion

- No desempefiar ni haber desempedado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politico en los sais afios Inmediatos anteriores a la designacidn.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Practicar en tiempo y forma, las diligencias y notificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientes que
ke hayan sido lumados, apegandose a los ordenamigntos legales establecidos en el ambito Electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

. Recibir, analizar y distribuir enfre los acluarios de su adscripcidn, bos documentos necesarios para la realizacion

de las notificaciones y diigencias instruidas por la Sala Regional,

. Regstrar, controlar y dar sequimiento a las notificaciones vy difigencias efectuadas por los acluarios de

conformidad con los Lineamientos y Procedimientos eslablecidos para tal fin.

- Formular los programas de trabajo de la oficina y mantener permanentemente informado al Secretanio Generat

de Sala Regional sobre el avance v resultado de fos mismos.

. Apoyar al Secretario General de Sala Regional en la formulacidn y actualizacidn de los manuales de

procedimientios del ambita de competencia de |a oficina de actuarios.

Dingir y onentar permanrentamente el desamollo de las funciones de los actuarios de su adscapcién, a efeclo de

dar cumplimienio a lo establecide por los ordenamientos legales para tal fin

. Elaborar los informes periédicos, que en el ambilo de su competencia le sean requendos por el Secretano

General de Sala Regional,

. Disefiar y proponer para [a sutorizacion ded Secretano General de Sala Regional la Instrumentacion v ejecucion

de estrategias y acciones que garanticen e adecuado funcionamiento de la Oficina de Actuanos,

. Las demas funciones que le confieran 128 disposiciones aplicables, asl como |25 que |e sean encomendadas por

ka Sala Regional, su Presidente ¢ el Secretaric General de la Sala Regional.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- =erciudadano mexicano, en pleng ejercicid de sus derechos poliicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

- Contar con Tilulo y Cedula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por auloridad o institucion
legaimenie facultada para ello,

- Tener experencia profesional minima de tres afios.

- (Gozar de buena reputaciin ¥ no haber sido condenade por dedito intencional con sancion privativa de Bbertad
mayor de un afo,

- No desempefar ni haber desempenado el casgo de Presidente del Comilé Eecutive Nacional o eguivalente de
un partdo palifico.

- Mo haber sido registrado como candidato a cargo algung de efeccion popular en fos Oitimes seis afos inmediaios
anterigres a la designacsan,

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algun partido
politica en los seis afos inmedialos anteriores a la designacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

1

Formular, gestonar, verificar y dar saguimiento a las actvidades onentadas a la adminisiracion y geston de recursos
humanos, matenales, iecnologicos y presupuestales, con el fin de contribuir a la operacion y funcionaméento ded area
de adscripcidn, y al cumplimsenta de programas y proyectos, an un manco de eficiencia, transparencia y oplimizacion
de recursos,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar a la gestion administrativa de los recursos humanos, maleneles, lecnoldgicos y presupuestales, para el
desamollo de las funciones encomendadas al area de su adseripcian, conforme 3 13 normatividad vigenta
aplicable, o

Fungir como enlace con 3 Direccitn de Archivo del Tribunal Elecloral, a efecio de reaiizar la clasificacion
archivistica conforme a la Ley General de Archivos de los documentos generados en el area de su adscripcian;
sistematizar las fransferencias y bajas documentales en coominacitn con el area responsable; y, operar el
Sistema de Administracion de Archivo Institucional (SADAI)

Llevar el control adminestradive del actve fijo de la Direccidn General en coordinacion con el area de inventanios.

. Fungir de enlace en [a integracidn administrativa de las propuestas de actualizaciin normativa como acuerdos

generales, limeamienios, manuales de procedimientos y Catalogo de Puesios del ared, asi como gestionar su
validacion por las instancias competenies.

Fungir de enlace con la Direccidn General de Transparencia, Acceso a ia Informacion y Proteccion de Datos
Personales; realizar las acciones necesarias para publicar y mantener aclualizada la informacidn relafiva a las
obligaciones de transparencia en los portales institucionales en formatos abserios y accesibles inherentes al area
de su adscripcion: asi como coordinar con las personas de su ares la alencidn v respuesta de soliciudes de
accasn ala informacian,
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Ser el enlace de las actvidades de planeacion, apoyar en las acciones que s2 lleven a cabo y dar seguimiento a
kos programas, proyecios e indicadores relacionados con el Plan Estratégico Institucional y el Programa Anual de
Trabajo de la Direccion General de su adscripcian,

Coadyuvar adminisirativamentes en la tramitacion de la programacidn, presupuestacidn, ejercicio y control de los
recursos financieros gue requiere el area.

k.

Tramatar ante la Direcoion General de Recursos Humanos, las actividades relativas al ingreso, movimientos,
incidencias y justficaciones de los servidores plblices del drea de su adscrpion,

solicitar y gestionar o5 vialicos v pasajes del persmzi adscrito & su Direccidn General para el desempefio de
comisiones,

Las demas funclones que determine el Tilular de [a Dweccidn General, y que eslen alineadas o sean
complementanas en &l cumplmienio del objetiva del puasio.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pland ejefsicio de sus derechas politicos y civiles. En caso de no sar mexicans,
acreditar con el documenio expedido por autoridad competente, gue cuenta con autonzacion para trabajar en
al pals.

Contar con Credencial para Votar con folografia

Contar con Titulo y Cédula profesional preferentements en cuabquisra de las siquientes Licenciaturas:
Administracitn, Contaduria, Economia, Administracion Publica o Derecho; v en ¢aso de confar con alguna
Licenciatura distinta a las aludidas, debera contar con experiencia en las funcicnes del propio puasto,

Tenar habdlidades de trabajo bajo presian, negociacion, liderazgo, orentasn a resultados.

Actitud de servicio, compromiso y proactividad, discrecidn, empatia v dispesicidn.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por defto intencional con sancion privativa de liberiad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u olro que lastime
sefiamente la buena fama en el concepto piblico, inhabiftars para & cargo, cualquiera gue haya sido |a
pena,

No haber sido sancionado con inhabilitacidn tempaoral para desempefiar algin empleo o cargo 0 haber sdo
desfituido del mismo, como congecuencia de una sancion da caracter administrativo por conductas graves.

El Coordinador Administralive adscrito a la Direcclén General de Proteccidn Institucional cubrird
adicionalmente los sigulentes requisitos:

Aprobar examenes psicometricos y ioacologicos.
Presentar esiudio socioecondmicn
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al litular del 8rea de 5u adscripcidn, en las gestiones necesarias para hacer las nolificaciones que se le
encomienden, a fin de cumplir con las actuaciones judiciales que realiza el Organc Jurisdiccional.

u

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir del titular de su area de adscripcion, los documentos necesarios para realizar las notificaciones y las
disgencias que deban practicarse fuera de la Szla Regional, formulando los registros respecivos,

2. Dar fe pibiica con respecio de ias diigencias y nofificaciones que practiquen en los expedientes que les hayan
sxdo lumados.

d.  Practicar (as notificaciones en el iempo y forma prescrilos por los ordenamientos juridicos aplicables.
4, Realizar las diligencias que deban practicarse fuera de la Sala Regional, firmando los registros respectivos.
5. Recabarla firma dei fitular de! drea al devolver los expedientes y las cédulas de notificacion cumplimentadas.

6. Las demas funciones gque le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomencadas por i3 Sala Regional, su Presidente o el Sacretario General de [a Sala.
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il RESPONSABILIDAD;
sl NO Sl NO
Paor manejo de Recurses Humanos ] [ ] For manajo de Valores 0 B
Far mangjo de Recursos Malkerises: Por manejn de informacion Confitencial [ ] a
MobiSaric y Equipo [ | ] Par condiciones da irabajo:
Equipo ge Transparte [ | ] Ambienie sdecuado [ ] 0
Equipe de Computa | | ] Reasga de frabao = L]
Comumicaciones m O Especificar  Los inherentes a! puesio

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos pofiticos y civiles.
—  Contar con Credencial para Vatar con folografia.

Tener por lo meros el documenio que b0 acredite como pasante de la camera de Derecho de una instibucion
bzgaimente reconocida,

30zar de buena repulacsdn y no haber side condepado por delito infenclonal con sancién privativa de libertad
mayor de un afo; pero si s tratare de robo, fraude, falsificaciin, abusc de confianza u ot que fastime
senaments la buena fama en el concepto plblico, inhabiltara para el cargo, coalguiera que haya sido la pena,
No haber side santionade con inhabilftacidn lemporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sida
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracler administrativo por conduclas graves

Somelerse a la evaluacion que para acraditar los requisifos de conocimeentos basicos deermine [a Comision de
Administracsn,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar el apoyo necesano, para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales, a los Magistrados de Sala
Regional y Secretarios de Estudio y Cuenta Regional de la Ponencla de su adscripcion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Apoyar al Magistrado de Sala Regional y Secretario de Esfudio y Cuenta Regional de la Ponencia a la gue se
encuenire adscrito, en [as actividades que e asignen para |a sustanciacion de los expedienies jurisdiccionales

v
2. Informar a su jefe inmedialo sobee los rasuﬂq;lﬁs ¥ avances logrados de las fareas que le hayan sdo
encomendadas

3. Participar en la elaboracion o revisitn de proyvectos, de resolucionas de los medios de impugnacion o acuerdos,
previo andlisis de los expedientes y constancias respectivas, en bos iBrminos en que lo disponga el fitutar de su

adscripcion,
4, Las demas funciones inherentes al puesio.
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Il RESPONSABILIDAD:
3l NO S NO
Pormangg: de Recursas Humanas | [ ] Par manajs de Vakires | B
Por meaneis de Recus=as Matenales: - Par manej de Informacin Confidancal ] O
Pataignio y Exfiapo " Par condicianes de Iraba:
Eguipa da Transporiz 0 [ ] Ambigniz adacusdo ] O
Equipa da Computo [ ] 0O Fiesga de frabajo O [ ]
Comumicacines | n Esparcificar

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos pollticos vy civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia

- Contar con Titulo y Cedula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legaimente facultada para eflo

- Tener experiencia profesional minima de un afio.

- Gozar de buena reputacion y no haber side condenado por delito infencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo, pero si se kratare de robo, fraude, falsificacian, abusc de confianza u olro que lastime
seriamente ta buena fama an &l conceplo plblico, Inhabilara para el cargo, cualguiera que haya sido la pana,

- Mo haber sido sancionade con inhabiltaciin temporal para desempefiar algln emplec o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuancia de una sanciin de caracter administrative por conductas graves.




—EEE LW LN BRI

-.-H'!‘-‘.".‘:_ A l.:' B
& B, Pl

ol
TRIBUNAL ELE:TERAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
%, SECRETARIA ADMINISTRATIVA

 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TEGim A L o

Ell‘;‘. .: ] 2
CCBEDYILA DE IDENTIFICACION DE PUESTO e )
i Abril | 2020

[ PLUESTC: _ FUNDAMENTO LEGAL HO4A 1 DE 2

AUXILIAR JURIDICO

LORJF. Arts. 188 y 218 PAGINA 144

h e ¥
[ coveceoentrcacon ) NIVEL SALARIAL i RANGO )

< N T
-

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con el Secretario y Subsecrefaric General de Acuerdes, la Direccitn General de Jurisprudencia
Sequimeento y Consulta, asi como con los Secrefarios Técnicos de Comisionado de la Comision de Administracion,
seqin sea su area de adscripcion, en el cumplimienio de las actividades junisdiccionales que la Ley Organica del
Peder Judicial de la Federacion y el Reglamento Intemo kes atribuyen 2 dichos titulares v desamollar las actividades y
funciones que le encomienden,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Desarrollar ks proyeclos de caracter ridico u ofro, que se le asigne, de conformidad con los criterios ¥
normatividad establecidos para tal efecto.

2 Reslizar investigaciones documentales y de campo en maleria juridica electoral, con fa aprobacion de su
superior, para el cumplmiento de los proyectos de trabajo, proponiendo alemnativas y soluciones.

3. Participar en |a elaboracian del Programa Anual de Trabajo de su drea de adscripcion,
4. LUevar el control y sequimiento de los avances en el desarrolio de los provectos que tenga & su cango,

5. Aplicar los lineamientos, paliticas y procedimientos autorizados para el desamollo de las diversas actividades del
area de su adscripoidn.

6. Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su naturaleza juridica no se encueniren considerados
dentro de los programas de frabajo para su visto bueng, y en su caso, la aprobacion de los mismos.

7. Las demas funciones nherentes al puesio, que ke asigne &l titular de su adscripcion
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Il RESPONSABILIDAD:
Si NO s NO
Por manego de Recursos Humanos [ | | Por manejo de Yalores 0 ]
Por manejn de Recursos Materialas: Por manejy de Infemacidin Confidancial [ | {1
Mobiliznio y Equipo [ ] 1 Faor condiciones de rabajo:
Equipa de Transpare O ] Ambeenis aseciado [ | |
Equipa de Comguto [ ] O Riesgo de frabeo ] [ ]
Comunicecones [ [ | Especificar

IV REQUISITOS DEL PUESTO: j

Ser ciudadano mexicand en pleno ejercicic de sus demchos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con aulorizacion para frabajar en
e pais.

Contar con Credencial para Votar con folografia,

Contar con Tiwlo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucian
legalmente facultada para ello.

Capacidad técnica juridica.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por defito imtencional con sancion privativa de liberdad
mayor de un ano, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u olro que lastime
seriamente [a buena fama en al concepto plblico, inhabilitara para el carge, cualquiera que haya sido la pena.
Mo haber sido sancionade con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destifuido del mismo, como consecuencia de una sancion de-caracter adminlstrative par conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar los proyestos, estudios y programas de trabajo relacionados con su drea de adscripcion, de conformidad
con la normafividad aplicable en la materia, manejande con discrecidn la informacion confidencial a que lenga
ACCesn,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

Desarrollar los proyectos de su area de trabajo que le asignen, de conformidad con ks crferics y nommatividad
establecidos para tal efecto.

Realizar investigaciones documentales y de campo, con |a aprobacion de su superior, para & cumplimients de
los proyecios de frabajo, proponiendo alternativas y soluciones.

Farticipar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adseripeion,
Levar el confrol y seguimiento de los avances en el desamollo de los proyectos que tenga a su cargo.

Aplicar los bneamientos, politicas y procadimientos adminisiratives aulorizades para el desarrollo de las diversas
actividades del departamento.

Acaordar con el supenor jerarquico los asunlos que por su naturaleza no se encuentren considerados dentro de
kos programas de frabajo para su visto bueno, y en s caso, la aprobacion de los mismos.

Supervisar que las actividades desarrolladas, se realicen aprovechando al maximo los recursos humancs y
maleriales disponibles mediante el disafio de conlroles y procadmientos necesanos para el mejor desempefio de
las achvidades del departamento a su cargo.
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8. Promover enre el personal que inlegra la Unidad Administraliva a su cargo, un comportamiento Integro, por lo
que no deberan aceptar dinero, cbsequios, invitaciones, atenciones, U oiras cosas de valor o favores de
cualgueer tipo que puedan tener el propbsiio de buscar una influencia o efecto matenal en cualquier transaccion
comercial del Trbunal Elecioral del Poder Judicial de |a Federacion (real o polencial), o que de otra modo pueda
dar lugar 3 un conficto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero loderancia ante el sobomo y |8

COTUpCIOn,

9. Las demas funciones inherentes af puesta
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manen de Recursas Humenas [ ] O Par maneg de Vakres O [ ]
Pie manisio de Recurso batsaias: Par maneia de Informacién Confidencial m |
Mickilimia y Eouigic O Par candiciones de ratiajc
Equipa de Transporie O ] Ambiants adecuada [ | |
Equipo da Chmpula [ ] O Riaspo de traba ] @
Comunicacknes O ] Espacificar; De canformidad con la naturaiaza de las funciorss
que desarmgfie.
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 Credencial para Vatar con folografia

Contar con THulo y Cedula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempediar expedidos
por autoridad o institucion legalmente facultada para elio:

Preferentemente contar con experencia en actividades relacionadas con e puesto,

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libartad
mayee de un afo, pero sk se tratare de robo, frawde, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
sefiamenie la buena fama en el concapio poblico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido |3 pena.
Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del misma, como consecuencia de una sancion de caracler adminisirativo por conductas graves

El Jofe de Departamento adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente
los siguientes requisitos:

Aprobar examenses psicoméiricos y foxicologicos.,
Prasentar estudio socioecondmico,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar las aclividades secretariales de la oficina de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion, de acuerdo a
Ias indicaciones y lineamientos que & establezca.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

Lievar e control de |3 agenda de trabajo del Magistrado de su adscripcon, informandode de manera aportuna
acerca de los compromisos contraidos

Sisternatizar el confrol de comespondencia y archive ordinario de |a documentacion recibida y enviada a la oficina
del Magisirado de su adscnpeion

Proporcionar el apoyo que se requiera en la realizacion de aclividades administrativas que le solicike el
Maqgisirado di 50 adscripoion.

Realizar los frabajos secretanales propéos de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por el Magistrado
de su adscripoion.

Alender a los visitantes y canalizarlos al drea correspondients, de acuerdo & las instrucciones del Magistrado de
su adscripcion.

Las demas funciones inharentes al puesto
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humenos Cl [ ] Por mane de Valores 0 [
i i 4 Bleciinsng Mstilon; Por manejo de Infermacdn Confidencal [ ] m
Mosilizio § Equipo ] O Par condicionas de frabiso:
Equipn de Transporie 8, [ ] ambiente adecuado [ ] 0
Equipo de Computo ] O Rlexgo de irabajo AR ]
Comunicacinngs ] w E 5
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- 5er cudadano mexicano en pleno eercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con &l documento expedido por autordad competents, que cuenta con autorzacion para lrabagar en
i pals.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Carrera secretanal o bachilerato terminado o estudios superiores. *Modilicade mediante Acuardo 51/54036-v-20131

- Experiencia profesional minima de dos afcs en aclividades relacionadas con el puesto.

- Gozar de buena reputacidn y no haber sido condenado por delito intencional con sancibn privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacitn, abuso de confianza u obro que lastme
seriamente ka buena fama en el conceplo plblico, inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

— Mo haber sido sancionado con inhabilitacion lemporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
destituide del mismo, como consecuencia de una sancitn de cardcler administrativo por conductas graves,

- Gonocimientos en el manejo de aplicaciones de computo, excedents redaccion y orografia,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las auditorlas relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y
financienos de conformidad con |o establecido en o Programa Anual de Control y Auditoria, asi como las solicitadas pos ba
Comisian de Administracion, el Comée de Adguisiciones, Amendamientos, Prestacion de Servicios v Obra Plblica v olra
instancia, eon el proposito de venficar que las unsdades adminisirativas se sujelen a la normativa aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Elaborar las propuestas de auditorias para el siguiente ejercicio, determinando las unidades administrativas y los
rubros @ auddar, relacionados con @ administracion de recursos humanos, Bemacos, lecnoldgicos, materiaies y
financleros conforme a - criterios de ssleccion establecidos en los Lineamigntos de Audiloria de! Tribunal Electoral
del Poder Judicial de |a Federacion y somelerios a consideracion de |a Direccion de Audstoria, para la integracion &n
el Programa Anual de Contral y Auditoria.

Elaborar las propuestas de estratagia, criterios o politicas, para la practica de las awditorias relacionadas con la
administraciin de recursos humanos, materales, financieros y lecnoldgicas y someterlos & validacion de la Cireccion
de Auditaria.

Ejecutar las auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, Kcnicos, tecnoligicos, malenales y
financieros de conformidad con los Eneamientos, tecnicas y procedimientos de audidorla y presentarlas pars
validacion de |a persona fitular de [a Direccitn de Auditoria.

Elaborar los papelss de frabajo de |as auditorias retacionadas con 1a adminisiracion de recursos humanos, fécnicos,
tecnolbgicos, matenales y financieros, asi como integrar los expedientes incorporando la documentacibn que
sustenie los resultados obiendos y presentarios para validacion de la persona fitular de la Direccidn de Auditoria,

Informar oporfunamente a la Direccidn de Aodioda sobre el desamollo de las auddorlas relackonadas con le
administracidn de recusrsos humanos, lecnicos, tecnolbbgicos, materales y financiens,

Farmular ias observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con fa administracion de recursos
humanos, tecnicos, tecnologicos, matanales y financieros, las cuales dabaran estar debidamenta sustentadas en ios
papeles de frabajo con evidencia suficiente y competente y presentadas para validacion de la persona Utular de la
Direccion da Auditaria.
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Elaborar las actas de inicio, confronta, cierme o ofras que se requieran en las auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, técnicos, fecno¥dgicos, materiales y financiercs, y someterdas a fa
consieracion de la Direccidn de Auditoria,

Elaborar los informes de auditoria relaconados con la administracion de recursos humanos, lBonicos, ecnolgiuns,
materiales y financieros, con las obsenvaciones y recomendaciones definitivas en los berminos sefialados an los
Lineamientos de Auditoria del Trbunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion autorizados por la Comision de
Adminisiracion,

Ejecutar las auditorias de seguimiento a las observaciones y recomendaciones formuladas con motivo de fas
alnditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, lecnicos, lecnoldgicos, materiades y financieros
Y, &n su caso, las determinadas por ofros enles de fscalizacion, asi como elaborar el proyecto de informe de
sequimianio y someteric a consideracion da ka Diraccion de Audidona.

Desarroliar las actividades instruidas por la Direccion e Auditoria para la integracion del informe de presunta
responsablidad administrativa detectada en las auditorias galizadas y proporcionar la documentacion y papeles de
trabajo que comprugben los hechos, actos u omisiones defectados en el ejercicio.

Realizar arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a [as dreas del Tribunal Electoral, mediants el analiis
de las transacciones del efectivo de un area, duranie un lapso determinado, con el objeto de verificar que la
decumentacion comprobaloria en su pader y |os recursos en sfectivo que exhibe comesponden con al fondo asignado
a la misma, gue los comprobanies cumplen con las disposiciones fiscales vigendes v que las comprobaciones
efectuadas por las areas ante la Direccion General d& Recursos Financierns atenden lo previsto en los Lineamientos
para el maneo de fondos fjos o revolvenies.

Participar como representante de la Contraloria Intema, en los actos relafivos a los procedimientos de adquisicidn de
bienes, amendamienios, presiacion de servicios y obra pdblica, asi coma en l0s actos refacionados a la inspeczion,
recepciOn ¥ finiquilo de obras, praclica de inventarios de bienes muebles y de consumo: ¥ en los eventos de
desincorporatin, donacion, venta y otros, de actives no (liles al Tribunal Electoral.

Elsborar los informes de su area de adscrpcion que se requieran para entregar a la Jefatura de Unidad de Auditoria,
Control ¥ Evaluacion,

Observar y promover 1a ética |edicial con a finalidad da promocionar e respeto a @ Ley Electorad, el orden juridico
vigente y ka vocacion en el servici plblico,

Las demas funciones que an el Bmbilo de su competencia le atribuyan |as disposiciones legales v las qua le confiera
fa persona tilular de la Contraloria Intema, la o el tukar de fa Jefatura de Unidad de Audioria yo la persona titular de
la Direccian de Auditoria.
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Prr maneo de Recursos Humanos ] Por mansjo de Vaioras [ ]
P oG i Rocimios Mati Por mangjo e indormacion Confidencial & 0
Motiliario y Equipo B 0 Prr condiciones de rabajo
Equipo de Transporie O [ ] Aminente adecuads ] 0O
Equipo de Compuln B 0 Riesgo de lrabajo | n
Comunicaciones 0 o Especificar,
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos polificos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documenio expedido por autondad compelente. que cuenta con autonizacion para trabajar en
el pais.

- Contar con Credencial para Votar con folografia,

- Contar con un Tiulo y Cédula Profesional de alguna o varias de las siguientes Boenciaturas: Derecho,
Conladuria Plblica, Administracion Plblica, Ciencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas,
expedido por autoridad o institucién legalmente facultada para eflo.

- Contar con experiencia profesional minima de tres afios en Organos intemos de Control, Conlralorias Intemas,
Contralorias u :’_‘:lrgnanns Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislative, o de la
Iniciativa Privada,

- [Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada por defito intencional con sancion privativa de liberiad,
mayor de un afo, pero si se fratare de robo, fraude. falsificacin, abuso de confianza u olro que lastime
sefiamente la buena fama en &l conceplo plblico, inhabilitard para el carge, cualquiera que haya sido |a pena.

- Mo haber sido sancionado con mhabilitacion temporal para desempeniar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como censecuencia de una sancién de carcler administrative por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTC:

Formuiar, gestionar, verificar y dar seguimiento a las aclividades orentadas a la administracion y gestion de recursos
humanos, matenales, tecnoldgicos y presupuestales, con el fin de contribuir a la cperacion ¥ funclonamienta del area
de adscripcion, y al cumplimiento de programas y proyectos, en un marco de eficiencia, fransparencia y oplimizacidn
de recursns.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar a la gestion administrativa de los recursos humanos, matenales, tecnologicos y presupuestales, para el
desarrollo de las funciones encomendadas al area de su adscripcion, conforme a | nomatividad vigente y
aplicable.

Fungir como enlace con la Direccion de Archivo del Tribunal Electoral. a efecto de realizar la clasificacion
archivistica conforme a 2 Ley General de Archivos de los documentos generados en 2l Area de su adscripcion,
sistematizar las fransferencias y bajas documentales en coordinacién con el rea responsable; y, operar el
Sistema de Administracidn de Archivo Insfitucional (SADAI)

Llevar el control administrative del activo fijo de la Direccidn General en coordinacidn con el drea de inventanos

Fungir de eniace en la integracion administrativa de las propuestas de actualizacion nomativa como acuemos
generales, [ineameentos, manuales de procedimientos y Catalogo de Puestos ded area, asi como gestonar su
validacion por las instancias competentes.

Fungir de enlace con la Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Dalos
Fersonales; realizar ias acciones necesarias para publcar y mantener actualizada la informacidn relativas & las
obligaciones de transparencia en los portales institucionales en formatos abierios v accesibles inherentes al dma
de su adscripcion; asi como coordinar con las personas de su area la atencion y respuesta de solicitudes de
acceso ala Informaciin,
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6. Serel enlace de las actividades de planeacion, apoyar en las actiones que se beven a cabo v dar sequimiento &
los programas, proyectos e indicadores relacionadas con el Plan Estralégico Instiucional y el Programa Anual de

Trabajo de la Direccadn General de su adscripcion

7. Coadyuvar administrativamente en la tramitacion de |a programacion, presupuestaciin, ejercicio y control de los

recursos financieros que requiere el area,

B. Tramitar ante la Direccion General de Recursos Humanos, kas aclividades relativas al ingreso, movimientos,

incidencias v justiicaciones de bos serndores pdblicos del area de su adscripeidn.

9. Solicitar y gesfionar los viaticos y pasajes del personal adscrito a su Direccidn General para el desempefio de

codmisiones,

10 Las demas funciones que determing e Tilar de la Direccion General, y que eslén alineadas o sean

complemantarias en el cumplimiento del objetivo del puesta.
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e
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo oe Recursos Humanos [ ] Por maneio o Valones n 0
Por it de Reckirsos Meleridies: Por manejo de Informacion Confidencial ] O
Mailiaric y Equipo - | For condicionas de frabajo:
Equipo de Transports & [ ] Ambiente adecvad [ ] 0
Equspo de Camputn ] O Riesgo de rabajo ] |
Comunicacionss O [ ] Especificar,
IV REQUISITOS DEL PUESTO:;

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

Contar con Credencial para \olar con folografia,

Contar con Titulo y Cédula profesional preferentemente en cualquiera de las sigusentes Licenciaturas:
Adminstracion, Confaduria, Economia, Admmistracion Piblica o Derecho; y en caso de contar con alguna
Licenciatura distinta a las aledidas, debera contar con experiencia en las funciones del propio puesto.

Tener habifidades de (rabajo bajo presidn, negociacidn, iderargo, orientacidn a resullados.

Actitud de servicio, compromiso y proacividad, discrecion, empatia y disposicitn

Gozar de buena reputacion y na haber sida condenadao por delilo intencional con sancidn privativa de [bertad
mayor de un afo, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepio poblico, inhabilitara para el cargo, cuslquiera que haya sido |2
pena.

Mo haber sido sancionado con inhabiftacion lemporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracler administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Apayar para e cumplimiento del efercicio de sus atribuciones, al tlufar de mando medio del area de su adscnpeien
de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que ef mismo establezca

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
Apoyar y en su caso, levar el conlrol de la agenda de frabajo del senvidor pdblico de mando medio, informandale

de manera oporuna acerca de los compromisos contrafdos
Participar en la sistematizacion y en el control de comespondencia y archivo ordinano de |a documentacion

recibida y enviada de |2 oficina del servidor publico de mando medio
Proporcionar ef apoyo gue se reguiera, en la realizacion de actividades adminisiratvas que ls sclicite el senidor

1

3,
publico de mando medso.
Investigar y desarrollar bos provecios que le sean encomendados v ejecufar las acciones necesarias para el

4, '
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscrpcion
Apayar en la coordinacidn de los trabajos secretanales de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por

B
el servidor pdblico de mando meadio.
Atender a los visifantes y canafizaros al drea comespondiente, de acuerdo a las instrucciones del servidor

£,
plblico de mando medio.
Las demas funciones inherentes al puesto
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Il RESPONSABILIDAD:
sl NO Sl NO
Por mangjo de Recurses Humanas [ | ] Por maneje de Valores | [ ]
Por mianejo 08 Recursos Makrislss: Por manejs de Informacian Confidencial [ ] |
Mebiliaric y Equipo ] ] W conditiionas 98 Vet
Equipo de Transparie 0 ] Ambienie adecuade [ ] 0
Equipo d2 Computo ] | Riespo de Taban O [ ]
iComunicacinnes O [ ] .
I¥ REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser civdadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polificos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acteditar con el documents expedido por autonidad competente, que cuenta con aulorizacion para rabajar en
&l pais.

Confar con Credencial para Votar con folografia.

Preferentamente contar con esiudios relacionados en Ia malena afin a |as funcsones del amea de su
adscrpeidn.

Tener expaniencia en actividades relacionadas con el puesto,

(ozar de buena repulacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo, pero 5 se tralare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u ciro que lastime
senamente la buena fama en el concepto piblico, inhabiltara para ef cargo, cualquiera que haya sido la pena.
Mo haber sido sancionade con inhabitacion temporal para desempediar algdn empleo o cargo o haber sido
desiituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.

El Auxiliar de Mandos Medios adscritc a la Direccién General de Proteccion Institucional cubrird
adicicnalmente los siguientes requisitos:

Aprobar exdmenes peicométncos y foacoligicos.
Presentar estudio socioeconamico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar para e cumplimento del ejercicio de sus atrbucionas, al Director de Tecnologias Educativas de su
adscrpeion, de acuerdo a las indicaciones y Bneamientos que el mismo establezca.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Apoyar y en su casc, llevar el control de |2 agenda de trabajo del Director de Tecnologias Educalvas,
Infarméandole de manera oportuna acerca de los compromisos confraidos.

Z. Panticipar en la sislematizacion y en f control de cormespondencia y archivo ordinario de la documeniacion
recibeda y enviada de la oficina del Director de Tecnologias Educativas.

3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizackdin de actividades administrativas que ke solicite el
Directar de Tecnologias Educativas.

4. Investigar y desarmollar los proyecios que le sean encomendados y ejecutar las acciones necesarias para el
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripoidn.

5. Apayar en |a coordinacion de los frabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a las proridades sefialadas
por el Director de Tecnologias Educativas.

£. Alender a los visitanies y canalizarlos al area comespondiente, de acuerdo a las instrucciones del Direclor de
Tecnalogias Educativas.

7. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Direclor de Tecnologias Educafivas.
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Il RESPONSABILIDAD:
Si NO sl NOC
Por mangic de Recursas Humanas N ® Por manajo de YValares O B
Por maneyo de Recursos Materiales PR e Informcion ComTiaov | @
Mobiaia y Equipo " O Far condicionss de irabajo:
Equipa de Transporie 0 & Ambiente agecuado = 1
Equipa de Clenpulo | O Rimspa de rabgjo ] [ ]
Comunicasones | W Esnaclh
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cudadanc mexicano, en pleno ejeecicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicang,
aoreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con aulorizacion para frabajar en
gl pais.

- Contar con Credencial para Votar con folografia,

= Confar con Tiulo en matedia afin a las funciones del &rea de su adscripoitn.

Tener experiencia en aclividades relacionadas con el puesio.

- Tener conocimeentos de desarrolic Web, ingenieria de Software y disefio de sistemas y bases de datos,
administracion de servidares, redes y programacion.

- (3ozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delifo intencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se iratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u ofro que lastime
seriaments k2 buena fama en el concepto pdblico, inhabililara para el cargo, cualquiera qua haya sido la pena,

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion lemporal para desempefiar algin emples o cargd o haber sido
destituido def mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrative por conductas graves,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar diversas funciones de asistencia, traslados y apoyo en la Presidencia, Ponencias, Secrelarias de Acuerdos
de [as Saias y la Jefatura de Unidad de Enface y Vinculacidn Social, que se le encomienden,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:;

1. Agslir en cuaiquier momento a |3 atencion de las Magistradas y Magistrados infegrantes de la Sala Suparior o
Regionales o en aguellas actividades, servicios o comisiones que se le encomienden,

2 Apoyar en el trasiado de las Magistradas y Magistrados inlegrantes de [a Sala Superior o Regionaies o a las
personas que esios deferminen a evenios o comisiones en interés del Tribunal Electoral,

3. Efectuar los traslados de los bienes, valores o documentacion oficial, confidencial o urgente de las Magisiradas
¥ Magistrados integranies de la Sala Supenor o Regionales o de los drganos y areas que e sean requernidos.

4. Informar a su superior jerarguico, e resuitado da las actividades realkzadas, cuando ke sea requerido o se
presente algan inconvenients gue le impida realizar la aclividad asignada.

5 Reportar a su superior jerarquico y al area competante, las fallas, descomposturas o cualguer problama que
afecte el funcicnamienio del equipo que le sea asignado.

6. Las demas funciones inharantes al pussio
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Il RESPONSABILIDAD:

Sl NO Sl NO
Por mangio de Recursos Humanos [ ] Por mangjo de Yalores O] [ ]
Por manein de Recursns Materiales: Por mane{o de Informacién Confidencial n |
Mebiisne ¥ Eque L O Por condsones de rabso;
Equipo de Transpons [ ] O Ambiente acecuado ] O
Equipa de Cémputo O [ ] Rliesgo de irabajo ] n
Comunicasines [ 0 Especificar  Accidants automovilisica
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicane, en pleno ejercicio de sus dereches politicos y civiles, En caso de na ser mexicano,
acreditar con el documenio expedido por auloridad compelents, que cuenta con avtonzacidn para trabajar en
gl pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Tener estudios de educacion basica,

- Contar con experiencia minima de dos afos en aclividades relacionadas con & puesto.

- (zozar de buena reputacion ¥ no haber side condenado por defito mtencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u oo que lastime
sefiamente fa buena fama en el concepio pdblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera qus haya sida |a pena.

- No haber sido sancionade con inhabilitacion lemporal para desempefiar algdn empleg o cargo o haber sido
destitusdo del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves

- Presentar e lipo de lcencia de manejo que se requiera para el desempedio de las funciones.




Gloé

TRIBUMAL ELECTDRAL 05

reEfeRACION
wﬁWmEMIFIEMIﬂH DE PUESTO (oo,
SECRETAR
Abrl T 2020
£ e FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
i PROFESIONAL OPERATIVO LOPSF. Art. 18R y 218 PhONA. 163
" A

i : " ]

CLAVE DE IDENTIFICACION ] r MIVE: SALARIAL ] r—- =

0P22 Jl i J L siailt
N
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar las necesidades y problemas gue se presenien en la matena de su especialidad, realizando los Irabaps

que en [a materia de su especialidad le asignen, manteniendo discrecion en aspectos confidenciales de ks

Mismaos,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Participar en la determinaciin de |as necesidades y e trabao especifico de gue requiere el drea en donde
presla sus senvicios, considerando los datos que deben identificarsa, ta medida en que deben resumirse y la
farma en que deben presentarse.

2. Realizar los estudios necesanos para delectar los requermientos de informacion que se presenten en su aea
de adscripcion y desamoliarios bajo la direccidon y supervision de su jefe inmedialo.

3, Diagnosticar la informaciGn ordinaria y confidencial que se requiers para el desamollo de los programas de
trabajo, y en su caso, proponer alfemnafivas que ia sistematicen y agilicen.

4, Analizar y disefar neevos sislemas y proponerios a su jefe inmediato, determinando su factibilidad y costo,

5. Capturar la documentacion e informacion requerida para apoyar los proyecios bajo su responsabdidad y
propaner la programacson de los mismos.

6. Realizar pruebas para verificar el funcionamienic del sistema y hacer los ajustes necesanos,
7. Pmoporcianar apoyo en [a materia de su especialidad al personal del area.

B. Las demas funcicnes inherentes al puesio,
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Il RESPONSARBILIDAD:
sl NO 1) NO
Por mangjs de Recwrsas Humenos n » Por manex de Yaores ] [ ]
For maneg de Recursos Malanales' For mancyo e Informein Conbidancsl | O
Wotlar y Equipo " O For condiciones de rabaio
Equipe de Transporia || [ ] Ambiente atecusdy [ ] N
Equipa de Compulo [ ] (] Riesgo de frabsjo | [ ]
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

o8 cludadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles, En caso de no ser mexcano,
acreditar con ef documento expedido por autonidad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

Conlar con credencial para volar con fotografia.

Coniar con Bachilleraie terminado o Carrera Técnica, afin af anea de su especiafidad,

Experiencia de un afio en aclividades simiares.

(z0zar de buena reputacitn y no haber sidoe condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor da un ano; pero s se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
Wo haber sido sancionado con mhabilitacion femporal para desempefiar algin emplec 0 cargo 0 haber sido
destitubdo del mismo, como consecuancia de una sancion de caracter administrativo par conductas graves,
Saber manejar computadara, terminales y similares.

El Profesional Operative adscrito a las Ponencias de Salas Reglionales, deberd cubrir adicionalmente el
siguiente requisito:

Acreditar ! examen de orografia y redaccidn, practicado por el personal que designe la Comisidn de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desamollar las aclividades secrefariales de la oficina de la Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
adscripeion, de acuerdo a las indicaciones y Eneamianios que él establezca.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Lievar & control de la agenda de frabajo del Magistrada de Sala Regional de su adscrpcion, informandale de
manera oportuna acerca de los compromisos contraidas.

. Sistematizar el confrol de correspondencia y archivo ordinanio de la documentacion recibida y enviada a la oficina

del Magistrado de Sala Reglonal de su adscripcion.

. Proporcionar el apoyo que se requiera en la realizacion de actividades administrativas que le solicite

Magistrado de Sala Regional de su adscripcion.

. Realizar los trabajos secretariales proplos de la oficing, de acuerdo a las priondades sefaladas por el Magistrado

de Sala Regional de su adscripeion.

Atender a los visitantes y canalizarlos al &rea comespondiente, de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
oala Regional de su adscrpeion.

Las demas funciones inherentes al puasto,
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SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL s A )
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursas Humanos 0 [ ] Par maniejo de Yalores | [ ]
Pur maneio de Recursos Materales Por manejo de informaciin Confidenciad [ ] |
Mckiiace. ) Eipo m O Por condiciones de rabajo
Equipn de Transpore O B Ambilente adecuada [ ] O
Erjuigo de Chmpuio [ ] O Riesqo de Fabajs O B
COomumicacionas 0 B Especit
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cudadano mexicano en pleno ejeracio de sus derechos poliicos y civiles. En caso de no ser mexcano,
acreditar con &l documento expedido por autoridad compelente, que cuenta con autonzaciin para trabajar en
gl pais.

- Contar con credencial para volar con fotografia.

Contar con Carrera secretanal o bachilerato terminado.

- [3ozar de buena reputacion y no haber side condenado por defo intencional con sancion privativa de Eberad
mayor de un ano, pero 5i se tratare de robo, fraode, falsificacion, abuso de confianza u olro que lastime
seviamente ia buena fama en el conceplo pdblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabiltacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destitudo del mismo, como consecuancia de una sancidn de caracter administrative por conductas graves.
Tener experiencia de un afio en acthvidades similares.

- Sabet mansjar maguina de escribir eléclnca, computadora y pagueteria,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Progporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecion en el manejo de informacidn confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivas de [a Ponendcia de adscripcian,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Tomar dictado en apoyo a las funciones que realizan los Magistrados y demas personal juridico de su
Fonencia de su adscripcion.

Transcribir en maguina de escribir o computadora carlas, oficios, acuerdos, actas, relatorias v ofro tipo de
documentos oficiales, con ortografia, fidelidad y impieza,

Recibir, clastficar, glosar, distnbuir v archivar cormespondencaas y otro fipo de documentos.
Elaborar controles y registos para el manejo de documentas de sb area de trabajo.

Mantener y guardar discrecion de aguellos asuntos o informacion confidencial a la gue por su frabalo lenga
BCCES0,

Participar en la realizacién de trabajos secretanales, en las condiciones de tiempo y lugar que por
necesidades de la Ponencia se requieran.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
sl NO Sl NO
Par manajo de Recurses Humanos n Par meneje de Vakres | [ ]
Par manejs da Becurses Materiales: Ror:memeio 4 fiormdion. Confdancly n O
Mol y Equpd ] Par condicienes da Irabaje
Enupo da Transparia (| = Ambianis adecuzdo & |
Equipo da Campula n ] Rasga de rabap ] B
Comunicadonas L_..i . E i
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en plena ejercicio de sus derachos polificos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad compelente, que cuenta con autorzacidn para trabajar en
ef pals

-~ Contar con credencial para votar con fotogralia.

- Contar con Carrera secretarial o bachilferato terminado,

- Gozar de buena reputacicn y no haber sido condanado por delito intencional con sancsdn privativa de libertad
mayor de un afo, pero sl se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
senaments la buena fama en el concepto plblico, inhabiftara para ef cargo, cuaiguiera que haya sido [a pena.

— No haber side sancionado con inhabifitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves

- Tener expenencia de un ano en actividades simitares,

- Gaber manejar magquina de escribir ekécrica, computadora y paqueteria.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretanal con absoluta discrecion en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetives de su area de adscripoon.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Tomar dictado y franscribir en magquina de escribir o computadora tode lipo de documentos, frabaios v asuntos
que le sean encomendados, cuidando ia presentacidn y contenido de los mismos.

Recibir, organizar y reqistrar |a cormespondencla de caracler general, tumandola a las areas comespondientes,
asi como también llevar la documentacion confidencial de su jefe inmediato,

Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato, informandole de manera oporfuna los compromisos
conirakdos,

Recibir y alender a los wisifantes, canalizando a las personas que solicitan informacion a las aeas
correspandientes.

Elaborar formates y documentos que se requieran para agilizar el frabajo y llevar el control intema
Prever las necesdades de matenial de oficina, solicltaro y Bevar control del mismo.

Manejar, controlar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y parficular de su jefe inmediato o de su drea de
adscripcion.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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PUESTD;
i SECRETARIA J [ PAeRA
lll RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Pon manejs de Recursos Humanos O ] Faor manes de Valores ] E
Por manejn de Recurscs Materiales: Par maneg de Indormacian Confidencil [ ]
Wesliey m O Por condicianes de trabafa
Equipe da Transparte O ] Ambiente adacuado ] 0
Equips de Campubo B O Rrasgo de trabgjo O [ |
Comumicaciones | [ ] Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexcano en pleno ajerticio de sus derechos politicos y civiles, En caso de no ser mewcano,
acreditar con &l documento expedido por autoridad compelente, que cuenta con aulonizacion para frabajar en
el pais.

Contar con credencial para vofar con fotografia,

Contar con Carrera sacretarnal o bachilleralo lerminado.

Gozar de buena reputacién y no haber sdo condenado por delito intencional con sancsdn privativa de fibartad
mayor de un afo; pero S se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seramenta la buena fama en el conceplo publico, inhabiltara para ef cargo, cualquiera que haya sida la pena
Mo haber sido sancionado con inhabilitacién femporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancin de caracher administrativo por conductas graves.
Tener expanancia de un afio en actividades similares.

Saber manejar maquina de escribir eléctrica, compuladora y paqueteria,

Secretarla adscrita a la Direcclon General de Proteccién Institucional cubrird adicionalmenta los

siguientes requisitos:

Aprobar examenss psicométricos y loxicolégicos,
Presentar estudio sccioecondmico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar con elemenios tecnicos de su profesian, en la realizacion de analisis, estudios, proyecios e informes u olras
actividades que coniribuyan a la foma de decisiones en su area de trabajo.

I
1

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO;

Colaborar en la realizacion de investigaciones, estudios, proyectos e informes recurriendo a fuenles de
informacion adecuadas bajo la supervision de su jefe inmedialo,

Colaborar en la elaboracion de programas de trabajo, repories, presupuesios, ele.

Ejecutar sus aclividades ulilizando los conocimientos _gsp:aﬂsilzadn-s y tecnicos adquindos de su profesion y que
=8 raguieran en su drea de trabajo.

Participar a su jefe inmediata altemativas de solucion y diagnistico para la realizacion de proyectos de trabago,
Presentar informes de sus aclividades

Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntas o informacion confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso

Parbicipar en la realizacidn de trabajos en las condiciones de fiempo v lugar que por necesidades del aea de
adscripchan se requiera.

Las demas funciones inherentes al puesto,
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| TECNICO OPERATIVO J B T B
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO -] NO
For manejo de Recumsos Humanos ] (] Por mangja de Valares O [ ]
Far mansjo de Recwrsos Mabarislas: Por maneja de Informacidn Canfidencal [ ] O
Mohilaria y Equipo [ ] Por conditianes de Irabaie:
Equipo de Transparte O [ | Ambesniz adacusdo - !
Equipo de Campufa " 0 Faasga de irabaio o |
HeTRinCECin (| L Especiicar:  Seqin-aclivided a desarrofar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser cludadano mexicano, en pleno ejercicio de Sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexican,
acreditar con el documenta expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para irabajar en
& pais.

Contar con credencial para votar con fotograffa

Contar con Secundaria erminada.

Tener preferentemente expenencia minima de seis meses en aclividades similares.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada por dedito intencional con sancidn privativa de libertad
mayar de un aho, pefa sl se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que [astime
sariamente la buena fama en el conceplo plblico, inhabditard para el cango, cualouiera que haya sido la pena.
Mo haber sido sancionado con mhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destitulda del misme, como consecuencla de una sancitn de cardcler admenistralivo por conductas graves,
Saber manejar equipo 1écnico del area.

El Técnico Operativo adscrito a la Direccion General de Proteccion Insfitucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicometncos y imocoldgicos.
Presentar estudio socicecontmico
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar en la ejecucidn de las auditorias refacionadas con 8 admirgsiraciin de recursos humanos, tEcnicos, lecnolbgicos,
materiales y financieros de conformidad con lo establecido en el Programa Anual de Contral y Acditoria, asi comao las
splicitadas por la Comesién de Administracion, &l Comité de Adguisiciones, Arendamientos, Prestacidn de Servicos y
Obra Pablica u otra instancia, con o propdsito de verificar que las unidades administrativas =e sujsten a la normativa

aplicable.
Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Cotaborar en i realizacidn de auditorias relacionadas con la administracidn de racurses humanos, técnicos,
tecnologicos, materses v financieros de conformidad con los lineamsentas, técnicas v procedirventos de auditorfa
baje la supervision de su jefe inmediatn.

Apoyar en la elaboracion de los papeles de trabajo de las auditorfas relacionadas con la administraciin de recursos
humanos, Bcnicos, tecnologicos. materakes y financieros, a8si como en |a infegracion de los expedientes
comespondientas.

Auxiliar en la elaboracitn de observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con & adminsiraciin
de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, matenales y financienos, las cuales deberan estar debidamente
sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficients y competente y validadas por su jefe inmediato,

Farficipar en la realizacitn de las actas de inicio, reundones de confronta de observaciones prelimnares y clems,
derivadas de las suditorias relacionadas con la administracidn de recursos bumanos, kenloos, leonoidgicos,
materales y financieros y someteras a la consideracion de su jefe inmedisto.

Apayar en ia elaboracion de bos informes de auditorias relacionados con la administracion de recursos humanas,
técnicos, tecnoligicos, materiakes y financienos, con las observaciones y recomendaciones definitivas n los termminos
safialados en los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Elecloral del Poder Judicial de |a Federacion autorizados pos
la Comision de Administracstn. .

Audliar en la sjecucion de las auditorias de seguimiento a las observaciones y recomendaciones formuladas con
maotva de las auditorias relaclonadas can la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldaicos, materiales
y financieros v, en su caso. s determinadas por otos enles de fiscalizacion,

Apoyar en 2 infegracion del informe de presunta responsabdidad administrativa dedectada en las auditorias
realizadas,

Mantenar y guardar discrecion de aqueflos asuntos o informacion confidencial a ka que por su traban fenga acceso.
Las demas funciones gue en el dmbito de su compelencia le afribuyan las disposiciones legales y las que le confiera

ia persona titular de la Contraloria Interma, la o el fitular de la Jefatura de Uinidad de Auditaria yio 1a parsona titular de
la Derecclon de Auditoa.
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{ | AUXILIAR DE AUDITOR ] e
il RESPONSABILIDAD:
Sl NO sl NO
Por maneo de Resursas Humanos O B Par mengo de Velares O g
Por maneo de Becursok Malarial es: For mansjo de Informacidn Confidencial -} 'l
Mubiliario y Equipo . 0 Par condicionas de Irabaio:
Eauipa de Transponie O [ ] Ambients adecuado ] N
Eauipa de Compulo [ 0 Fiesgo de irabajo | [ ]
Comunicacones ] [ ] Espacificar.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mewcano,
acreditar con el documento expedido por autondad compelente, que cuenta con autonzacion para frabalar en
&l pals.

- Contar con Credencial para votar con folografia.

= Contar con Bachillerato terminado.

- Preferentemente contar con experiencia de seis meses en actividades relacionadas con el puesio.

- (zozar de buena reputacién y no haber sido condenado por defto intencional con sancidn privativa de libertad,
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u ofro que lasiime
sefiamenie la buena fama en el concepto pdbilico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacidn lemparal para desempefiar algln emples o camgo o haber sido
destituido del mismo, come consecuencia de una sancién de cardcter administrativo por conductas graves.

- Saber manegar equipo tecnico del area.
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| DBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, registrar, capturar y controlar la documantacion que presenten las autoridades federales eleclorales, los
partidos paliticos y sus representantes y Ia ciudadania en general, a fin de que sean fumnades en fiempo y forma a las
inslancias compelantes de |a Sala Reglonal para su determinacion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
P

1. Recihir y sellar la documentacion que se entregue an 3 oficialia de partes, verificando el nimero de fojas que
integran af documenio y el nimero de anexos que s& acompahian.

2. Apovyar en la integracion del expediente con la documentacion recibida,
3. Llevar los registros que considere indispensables pars el controd de |as impugnaciones o documentacian recibida,
4. Paricipar en la etaboracion de informes y repories estadisticos que ke sean regueridos por su jefe inmediato

5. Apoyar al fitular del drea para proporcionar la informacion requenda a los Magistrados de Sala Regional,
Secrefanos adschilos a las Ponencias y Acluarios para la debida sustanciacion y resolucion de los expedientes.

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
For manein de Recursos Humanos | [ ] For mangfo de Valones | [ ]
Par marejo de Recursos Maleriales Por manejo o informacion Confidencial [ | O
Meoiiliario y Equipo [ ] 0 Por gondiciones de frabajo;
Equipo de Transpora n [ ] Ambiente adeciato [ ] |
Equipo de Computo ] O Riesgo de trabajo O |
Comunicaciones | u R
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudadano mexicang, en pleno eercicig.de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acraditar con ! documento expedido por autandad competants, que cuenta con Autonzacion para trabajar en
gl pais. '

- Contar con Credencial para VYoltar con folograiia.

—  Tener estudios de educactn media superior (BachiBerato o equivaiente).

- Preferentements experiencia minima de sels meses en aclividades similares.

- (Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencicnal con sancidn privativa de libertad
mayor de un aho; perd si se tratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u ofro que lastime
sanamente [a buena fama en el concepto publico, inhabilitard para el cargo, cualguiera que haya sido 3 pana.

— Mo haber sido sancionado con inhabéitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sida
destituido del misme, coma consecuencia de una sanciin de cardeler administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Supenasar gue con la higiene necesaria se preparen los alimenios y los menis establecidos en los comedores
autonzados por la institucidn.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Vigitar [a adecuada consarvacion de los perecederns para |a preparacian de aimenios,

Supernsar la adecuada preparacion de los alimentos en las cantidades y raciones programadas en los mends
nulricianales.

Supervisar ka higiene y funcionamienio de los utensifios y equipos de cocira.
Farticipar en al cumpiimiento de programas nutricionales, cuando asi s& requiera.

Supervisar el buen funcionamiento de las cocinas y comedores, tanto como |a preparacion de los alimentos como
a las horas de proporcionar el servicio.

Verificar que los insumos, se encueniren en canfidades suficientes para alender la afluencia de servidores
piblicos, reportando por escrito las insuficiencias.

Las demas funciones inherénies al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO sl NO
Por manego de Recursos Humanos [H | [ ] Pat maney de Valares 0 -
Par raneo de Recursos Malertales: For manen de Infarmacion Confidencial [ ] |
Mobiliaro v Equips [ ] 0 Por condicones de trabao:
Equipo de Transporie O [ ] Amribienta adecuada [ ] 0
Equipo de Computo ] 0O Riesgo de trabajo 0 E
Comunicacanes ] [} Eiracioir
IV REQUISITOS DEL PUESTQ:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polificos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con €l documento expedido por autoridad compelente, que cuenta con aulorizackin para trabajar en
el pais,

Contar con Credencial para Votar con folografia.

Tener |a secundaria terminada o carmera ¥enica en |2 matena de las funciones del drea de adsceripeitn.
Expenancia minima de seis meses en actividades similares.

Gozar de buena reputacion y no haber side condenado por delfito intencronal con sancion privativa de liberad
mayor de un afio; pero si se fratane de mobo, frawde, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en &l concepto plblico, inhabiltara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algun empleo o cargo o haber sido
dasfituido del mismo, como consacuancia de pna sancidn de caractar adminisirativo por conductas graves,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Apayar al itular del area de adscripeion, en |a aplicacion de conocimeentos especiakzados y habilidades relacicnadas
con la salud o la educacian, ejecutando las labores que le competan.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir y alender a los beneficianos del senvicio que lo soliciten.
2. Proparcienar primeros auxilios en casos de emergencia.

3. Preparar a los pacientes para exploracion y tomar signos vitales.

4. Preparar y efectsar las curaciones, asepsias, aplicar inyecciones y sueros bajo prescripcion y supenvision
madica.

5. Llevar & registro y control de bos maleniales y medicamentos que estdn asignados al consuliorio médico y
solicitar oportunamente el suminisiro de los mismos.

6. Organizar, controfar y resguardar los expedientes de los pacientes, conforme a las instrucciones que reciba de
S supenor jerarquico,

7. Lavary esterilizar el equipo médico quiringico, guandarla y vigilar su buen estada.
8. Las demés funciones inherentas al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Par maneje de Recursas Humanas n W Por maneia de Vaiores ] [ ]
Por meneso de Recursos Matenales: Par manejo de Informacion Confidencal ] O
Mabsiano y Equpo [ ] 0 For condiciones de irabag:
Equipo de Transponie ] [ ] Ambiente atecuado [ ||
Equipo de Comguio [ ] O Riesgo de rabsio (] O
Camunitacianes | [ ] Esiciloar: - Progios tat usets.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser cludadano mexicano, en plenc ejercicio de sus derechos poliicos y civiles. En caso de no ser mexicang,
acreditar con el documento expedido por autoridad compedente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pals.

Contar con Credencial para Votar con fotografia,

Contar con conocimientos especisizados y habilidades relacionades con la salud o la educacion inicial o
preascolar.

Tener experiencia minima de un afio en actividades similares,

Saber manejar equipo especializado como bascula, jgringa, baumandmetro, esteloscopio y similar.
Conpcimienta del proceso de ensefianza-aprendizaje y de estimulacidn lemprana.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de liberiad
mayar de un afo; pero s se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza U olro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido fa pena

No haber sido sancionado con inhabditacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del misme, como consecuencia de una sancion de caracter administralivo por conducias graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Participar y apoyar en las actividades administrativas yfo de trasiado de personas o de benes que le sean

encomendado en su area de adscripcion, con base en |a aplcacion de habilidades y desirezas propias de su funcion,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Conocer y actuslizarse sobre las modificaciones que se realizan al reglamento de transito pera la Cudad de
Meéxico,

Efectuar las actividades adminisirativas y de iraslados de las v los servidores plblicos def Tribunal Elscloral que

| s le designen por e titular de la Coordinacidn Administraliva o ares de adscripcion, a los destinos gue le sean

soficitados, y de conformidad con los procedimientas establecidos.

. Trasladar los bienes, documentacion y maleral que le sean requeridos por & flular de e Coordinacion

Administrativa o drea de adscripcion a las distintas instancias del Tribunal Elecioral, realizando las aclividades
gue se ie indiguen.

. Cuidar e buen estado, conservacitn y funcionamiento de sus hermramientas de trabajo

. Cuidar la documentacion que le sea enmrnﬂnliada y redlizar las geshones necesarias anfe el area competente

para allo

. Verificar gue se cumplan oportunamente las disposiciones para el vehiculo en matena ambiental (verificacion de

cantaminantes) y de transito (tareta de circulacion).

. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NG Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos O = Por mansjo de Valons 0 5
Por manajo de Recursos Malenalkes: Por mansjo de informacién Conlicencal ] 0
Mobiliario y Equipe [ ] ] Por condiciones de frabajo
Equipo de Transpodte ] | Arnbionte adecyado [ ] 0
Equipo de Coenpuin ] O Rizzao da brataje B 0
Comunicasiones B [

Especificar  Riasgos por accidenies suicemovitishicos,

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 l:hcumentu expedido por auloridad competente, gue cuenta con autorizacion para frabajar en &
pals.

Comlar con credencial para volar con folografia,

Tener eshudios de educacion basica,

Contar con experiencia de seis meses en actividades similares,

Presentar el tipo de licencia de manejo que se reguiera para el cargo.

Saber manejar herramienias basicas para el desempefio de sus flunciones.

Gazar de buena repulacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u otro que lastime
sefiamente ka buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cuslqusera que haya sido ka pena.

Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empled 0 cango o haber sado
desfituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Oficial de apoyo adscrito a la Direccidn General de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los
sigulentes requisitos:

Aprobar exdmenes psicométricos v ioucologicos.
Presantar estudso socoeconamico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Participar y apoyar en las actvdades que be sean encomendadas en su adscripcion, guardando discrecion de
aquedos asuntos o informacion confidencial a la que par su trabaio tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Conocer y actualizarse sobre |as modificaciones que se realizan al reglamento de transiio para la Ciudad de
México,

Trasladar a las y los senidores pablicos del drgano o area gue se ke designe, a bos lugares dentro de |a Crudad
Mexico y el Ineror de la Replblica Mexicana.

Trasladar al personal del Tribunal Electoral entre los distintos edificios con que cuenta dentro de la Ciudad de
Mexico,

Trasladar muebles, msumos v matenal que e sean requendos a las distintas instancias del Trbunal Electoral.
Cargar y descargar los muebles, insumaos y material que transponte de un lugar a otro

Rewisar penodicamente los niveles de gasolna, aceite y agua del vehiculo que conduce y en su caso
abaslecerlos cuando 583 necesano.

Cundar el buen estado, consarvacion y funcionamiento de sus herramientas de frabago.

aolichar al area responsable y verificar que se realicen los mantenimientos penddicos y reparaciones del
vehiculo cuando se reguiers.

Verificar que se cumglan oporfunamente las disposiciones para el vehiculo en materia ambiental (verficacian de
contaminantes| y fransio {tarjeta de circulacion).
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10. Cumpiir las comisiones oficiales que le encomiende su jefe inmediaio.

1. Las demas funciones inherenles al puesta.
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Il RESPONSABILIDAD:
sl NO S NO
Por manejo de Recursis Humanos [} [ | Por manejs de Valkres O T
Por manejo oe Recursos Materigles: Por mangjo de Infermaciin Confidancal [ ] J
Mobitark v Equipo || [ ] Por condiciones de trabajo:
Equipo ge Transporie [ O] Ambrenie adecuado [ ] 0
Equipo de Camputa 0 =§m Fiesg de trabajo [ | O
Comunicacionss [ ] i Especificar  Riesgos por accidanies apamoiisticos
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos poliicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documenio expedida por autoridad competente, que cuenta con aulorizacion para trabajar en o
pals.

Contar con credencial para votar con folografia,

- Tener esludios de educacion basica.

- Confar con expanencia de seis meses en actividades similares.

- Presentar el tipo de licancia de manejo que se requiera para el cargo.

- Saber manejar herramientas basicas para el desampefio de sus funciones.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenade por delito infencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un afo; pero sl se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que |astime
seriamente [a buena fama en el concepto poblco, inhabditara para el cargo, cualquera que haya sido [a pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabidlitacion temporal para desempefiar algdn empleo o cargo o haber sida
deslituido de! mismo, como consecuencia de una sancion de caracter adminstrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecular labores refacionadas con la albafileria, carpineria, adecuacion, reparacion, mantenimeenio y impieza de los
bienes inmuebles y muebles, folecopiado, mensajeria entre ofros, del Tribunal Electoral, sequn ef area de trabaj
donde se encuentre adscrita.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1
2

Realizar labores de mantenimiento & instalaciones, equipo, bienes inmuebies y muebles.

Entregar comrespondencia v cualquier ofro tipo de documentacion oficial yio confidencial en los lugares donde se
le indigue.

Apayar en la recepcidn y archivo de correspondencia v cualguier ofro tipo de documentacidn.,
Folocopiar documentos y Compaginar juegos.
Engargolar documentos del area de trabaio que le soliclien,

Participar en la realizacion de trabajos en las condiciones de bempo ¥ lugar que por necesidades del area de
adscripeoion se requiaran,

Cumplir |as indicaciones y realizar cualguier ofra labor que le encomiende su superior.
Trasladar ylo estbar mobiliario, equipo, mateniales y otros cbjetos que se le asignen,

Apoyar en e control de la documentacidn soporte, generada con motive de las operaciones realizadas.
[Solicitudes de servicios, solicitud de fotocopiado y engargolade).

10, Las deméas funciones inherentes al pueslo.




iF148

TRIBBWRSELEGFDRAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
B SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TRIBUNAL EI’EE@EI!JEEHEHAL DE RECURSOS HUMANOS
et PODER JUDICIAL DE LA FEDCRACICN
[oUna fTTanA  COMMSION DE ADMMNIETRALICH -~ _1
cepulRBEBENTIFICACION DE PUESTO .
- HOJa 2 DE 2
FUESTO;
OFICIAL DE SERVICIOS ] LF#EIN.-‘. 147 5
lll RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por masisn de Recursos Humanos | [ ] Por manejo de Valores 0 [}
Por manea de Recursos Malerales: Por manejo de nfornaciin Confidencial O [ ]
Mobiliano y Equipe . [ | Por condiciones de rabaje
Equipe de Transpons & ] Amibierie adecuado [ | 0O
Eguipa de Computo | [ Riesgo da rabajg n O
Comunicaciones 0 N Especiicar  Los miherentes & puesio
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cludadano mesicano, en pleno gjerciclo de sus derechos poliicos v civiles. En caso de no ser mexicang,
acreditar con & documento expedido por auloridad compelents, que cuenta con autorizacidn para trabaiar en &l
pais.

- Contar con credencial para volar con folografia.

= Tener estudios de educacion basica,

- Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

- Saber manejar herramientas basicas para el desempenc de sus funciones.

- Gozar de buena repulacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de liberad
mayor de un afo; pero si s fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u olro que lastime
seriamente ka buena fama en el concepio plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido [a pena,

- Mo hzber sido sancionado con inhabilitacion lemporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destiluido del mismo, como consacuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Prevenir cualquier acte u hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacidn, asi como cumplic con todas v cada una de las consignas que ke determine e litular del area de su

adscripcidn,
Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Salvaguardar la vida, la integridad fisica de las personas que se encuentren dentre de las instalaciones del
Tribunat Electoral y de los bienas contanidos en éslas.

2. Brindar un ambiente de seguridad y generar confianza entre s sarvidores plblicos del Tribuna Elecloral.

3. Cumplir con las consignas indicadas, asi como con fodas las disposiciones relativas al personal, visitantes ©
proveedores, observando en ftodo momento [as nomas de Irato personal, alencidn, cortesia, firmeza y
discracion.

4. Hegstrar y atender en log accesos vehiculanes vy peatonales a visilantes, proveedores, y coniratistas, asi como

efectuar su canalizacion al area comespondiente,

5. Regsirar y confrolar la entrada y salida de mateniales, asi como de los equipos de la Instilucian,
6. Prevanir en lo posible, la comision de llicitos o resgos en conlra da |as personas y bienes gue se encueniren en

el drea asignada.

7. Instrumentar las medidas necesariaz en sitvaciones de emergencia conforme a los lineamientos y

procedimienios establecidos,

8. Fomentar el orden y discipling, asi como tratar con respelo a sus supeniores, empleados y visitantes.
8. Bnndar el apoyo gue se le requiera en evenlos plblicos que organice la Institucion.

10. Elaborar el parte de novedades diasias que 52 presenten en la ubicacidn en la que haya side asignado, asi como
informar inmediatamente al superior jerarquico sobre cualquier novedad relevanie.

11. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Hl RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Par manizjo de Recursos Humanos M| ] Por manajo de Valores | [ ]
Par manejo de Recursos Materiaies: Por manejo de Informaciin Confidancal ] 0
Mobifans v Equipo n ] Por condicianes de trabaje:
Equipo da Transporie 0 ] Ambianie adecuado [ ] 0O
Equips de Camputs 0 ] Rrespa de rabao [ ] 0
Comunicacionas [ ] &3 Especticar  Los iaherentes & puesis.
IV REQUISITOS DEL PUESTO;

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y chvles. En caso de no ser mexicano,
acraditar con el documeanto expedido por autordad competents, gue cuenta con aulorizacion para trabajar en
al pais

Contar con Credencizl para Viotar con fotografia

Contar con experencia minima de un afio en actividades de sequridad.

Caontar con disponibiiidad de horario.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancdn privativa de libertad
mayor de un afio, pero s se fralare de robo, fraude, fRisificacion, abuso de confianza u olro que lastime
safamante |3 buena fama en &l concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.
Wo haber sido sancionado con inhabiltacicn temporal para desempefiar algun empleo o cango o haber sido
destiluida del misma, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.
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:-7"  DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
L PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
s oo -PERSONAL DE MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y
R e e A TR OPERATIVOS
BECRETARA

1. MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Magistrado Electoral infegrante de la Sala
Superior investido por ministerio de ley con ka representacion del Tribunal Electoral
para celebrar todo tipo de actos juridicos y administrativos que se requieran para el
buen funcionamiento del mismo. Encargado de presidir la Sala Superior y la Comision
de Adminisiracion del omgano jurisdiccional, con las atrbuciones previstas en los
articulos 191 y 210 de la Ley Organica de! Poder Judicial de la Federacion, asi como
13 y 168 del Reglamento Interno, responsable de dictar y poner en practica, las
medidas necesanas para el despacho pronto y expedite de los asuntos propios del
Tribunal Electoral.

2. MAGISTRADO DE SALA REGIONAL. Servidor publico designado conforme a lo
dispuesto por &l parrafo octavo del articulo 99 constitucional, en concordancia con lo
estipulado por los diversos 106, 198 y 213 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, para integrar las Salas Regionales del Tribunal Electoral previstas en &l
numeral 192 de la cilada ley, ejerciendo en forma colegiada o individual segun
comesponda, las atribuciones previstas en los articulos 197 y 199 de tal ordenamiento
y 52 del Reglamento Intenor,

P

3. SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con
fundamenta en lo dispuesto por e articuto 200 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, dotado de fe publica por ministerio de ley, quien es responsabie de
diversas funciones relacionadas con el tramile, listado, sesidn y engrose de los
asuntos de la competencia de |a Sala Supedor, asi como con |a eiaboracion de
proyectos de acuerdos generales, en ejercicio de las atribuciones previstas por los
articutos 201 de la referida ley y 20 del Reglamento Interior

4. SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor piblico encamado de coordinar, dingir y
supervisar las areas adminisirativas para el adecuado sjercicho de los recursos
financieros asignados, responsable de la adminstracion de los Recursos Humanos,
Financierns, Matenales y Servicios Generales del Tribunal Electoral det Poder Judicial
de la Federacion en téminos de las atribuciones previstas en el articulo 208 del
Reglamento Interno, quien ejerce |gualmente las funciones de Secretaric de la
Comision de Administracion conforme lo senala el diverso numeral 170 de dicho
ordenamianta.

Abeil 212 1
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COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA. Servidor plbico
responsable de dirigir y organizar @ personal de las coordinaciones adscritas a la

el Magistrado Presidente, asi como coordinar las distintas actividades que le sean
encomendadas para el desenvolvimiente de las funciones jursdiccionales y

COMRSION D ﬁﬂéﬁﬁﬁu
BECRETARIA

10.

1.

Al XG0

SECRETARIO INSTRUCTOR. Senvidor plblico encargado de asesorar al Magistrado
de Sala Superior de su adscripcion, en los proyectos que le encomiende, ambito de su
competencia, a fravés de la aplicacion de los conocimientos especializados de su
profesitn y experiencia, de conformidad con la normatividad aplicable en la maleria,
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS, Servidor publico designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial
de [a Federacion, encargado de auxiliar y apoyar al secretario general de acuerdos en
el gjercicio de las funciones que tenga encomendadas, de conformidad con lo previsto
par el articulo 24 del Reglamento Intemo del Tribunal.

SECRETARIO TECNICO DE LA PRESIDENCIA. Servidor piblico responsable de
auxifiar al Tiwlar de la Presidencia, con estricta confidencialidad, en la planeacién y
organizacion de actindades oficiales, de control y seguimiento de la comespondencia
del Tribunal Electoral, asl como de Ia agenda y gesfion de asuntos redacionados con fa
Presidencia.

DIRECTOR GENERAL. Servidor piblico responsable del ejercicio de especificas
funciones de mando y de loma de decisiones, respeclo del desarrolio de aclividades
administrativas lendientes a coadyuvar en la planeacion sistematizacion, ejecucion y
cumplimiento de fas atrbuciones encomendadas a las Coordinaciones de la
Presidencia y las areas de apoyo de [a Secrelaria Adminisirativa,

TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL PARA PUEBLOS Y
COMUNIDADES INDIGENAS. Senvidor Plblico responsable de brindar onientacion,
asesoria y defensa a los pueblos e integrantes de comunidades indigenas, para la
salvaguarda y profeccion de sus derechos politico-electorales,

VISITADOR. Servidor pablico encargado de, conforme a lo dispuesto por los articulos
B8, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion:
Este funcionario es el encargado de realizar visitas de inspeccién a las Salas
Regionales en representacion de iz Comision de Administracion asi como supervisar
las conductas de los integrantes de estos organcs Junisdiccionales.

til9.
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CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. Servidor plblico auxiliar de la Comisidn de
Administracion, quien es fitular del organo interno de conlrol previsto en el primer
parrafo de los articulos 181 y 182 del Reglamento Interior, responsable de vigitar y
auditar con fines preventivos las funciones y tramites administrativos encomendados a
los drganos y servidores poblicos del Tribunal Electoral ded Poder Judicial de la
Federacién, en ejercicio de las facultades conferidas en el numeral 175 de dicho

TRIBUNAL ELECTORAL DELOrdenamiento.
DDER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMMBION DE ADMINISTRACIN

SECRETARIA 13,

14,

15,

16.

17.

18.

Abril 220

DIRECTOR DE LA ESCUELA JUDICIAL ELECTORAL. Servidor piblico quien en
terminos de lo dispuesto por ef arficulo 183 del Reglamento Intema, coma Hular de la
Escusla Judicial Electoral, es responsable de dirigir v u:rurdlnar las tfareas
académicas, asl como de proporcionar directrices en |as actividades de investigacion,
formacion, capacilacion y actualizacion de los miembros del Tribunal Electoral y de
quienes aspiren a pertenecer a éste,

SECRETARIO TECNICO DE ESTUDIOS CONSTITUCIONALES ELECTORALES.
Servidor publico responsable de la planeacion, coordinacion, desarmollo y supenvision
de los trabajos de invesfigacion, dictamenes, reportes, estudios y opiniones sobre
gjercicios de derecho comparado, en materla juridico-paramentaria, que le sean de
interés a la Presidencia del Tribunal Elecioral.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA. Es el servidor plblico responsable de
apoyar al Magistrado integrante de la Sala Superior de su adscripcion, en la revisin,
sustanciaciin, asi como en la realizacion de actividades relacionadas con la
capacitacion e investigacion académica en materia electoral, de conformidad con o
establecido en el articulo 44 del Reglamento Interior

SECRETARIO DE TESIS. Servidor plblico encargado de efaborar las propuestas de
lesis v jurisprudencia con base en los criterios interpretathvos contenides en las
sentencias dictadas por la Sala Superior, asi como en las dirsclnices establecidas
para tesis y jurisprudencia, y presentarias para su aprobacion ante el Comité de
Jurisprudencia

JEFE DE UNIDAD, Servidor pubkco responsable de planear, cooedinar, organizar,
dirigir, confrodar v evaluar iecnica y administrafivamente, las labores relacionadas con
las funciones encomendadas a la unidad a su cargo a efecto de coadyuvar en el
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria
Adminstrativa,

SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO. Servidor piblico encargado de
formular y someter a la consideracion del integrante de |2 Comisidn de Administracidn
de su adscripcion, los informes, dictamenes y resoluciones de los asuntos vinculados
con dicho drgano colegiado que le sean asignados.
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Encargada de apoyar e informar al Secretanc Administrativo, en 1-I'.!~E proyectos que le
sean encomendados, para el desahogo y tramite de los asuntos juridicos y
administrativos que se le deleguen en & ambito de su competencia, mediante |3

TRIBUMAL ELECTORA. pEPIICacion de los conocimientos especializados de su profesion y expeniencia
m JUENC AL OE LA FE"“-"Rﬁ.[“Jljﬂ
mﬁnﬁllﬂ]ﬂmmhﬂ

20. SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor

21.

23.

24

Akl H2H

publico responsable de auxifiar a la Maqgistrada o Magistrado de su adscripcion, con
esiricta confidencialidad, en la planeacian v organizacion de las actividades oficiales,
de control y seguimiento de |3 comespondencia, agenda y gestion de asuntos
encomendados.

SECRETARIO TECNICO DE MANDO SUPERIOR. Servidor piblico responsable de
brindar apoyo especializado al titular al que se encuentre adscrito en los proyectos
que e sean encomendados, emitiendo la opinidn profesional sobre el estado que
guardan o, en su caso, los terminos en que aquellos deben solventarse.

. PROFESOR INVESTIGADOR 1. Servidor puiblico responsable de reallzar

Investigaciones onentadas a la comprension del fenomenc politico electoral, la funcion
jurisdiccicnal v nomatividad electoral, ademéas de brindar capacitacién en cursos,
seminarios, diplomados, lalleres, maestrias y demas aclividades académicas
relacionadas con la matena juridico-electoral, principalmente a organismos electorales
(ribunales, insfitutos electorales encargados de la preparacion y organizacion de
elecciones) en toda la Republica, instituciones educativas (universidades, escuelas
elcétera), e institutos politicos (partides politicos nacionales o locales en las distintas
enfidades federativas) y omanizaciones politicas de ciudadanos, asi como de
proponer elementos para los contenidos educatives de cursos, seminarios,
videoconferencias, efc. y demas programas de capacitacion, utilizando las tecnologias
educativas.

DICTAMINADOR. Coresponde 2 senvidor plblico responsable de brndar apoyo
especializado al tilular &l que se encuentre adscrito emitiendo los diclamenes que se
le requieran relativos a proyecios, estudios o programas técnicos, administratives o
juridicos en las materias competencia del area de adscripcion,

SECRETARIO DE ACUERDOS DE SALA REGIONAL. Servidor plblico dotado de fe
publica, designado con fundamento en lo dispuesio por & arficule 203 de la Ley
Organica del Poder Judicial de |a Federacion, quien es responsable de diversas
funciones refacionadas con el tramite, listado, sesion y engrose de los asuntos de la
compatencia de la sala reglonal de su adscripcion en ejerciclo de las atribuciones
previstas por los articulos 204 de la referida ley y 53 del Reglamento Interior
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. SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL COORDINADOR. Servidor
: w2 publico, responsable de apoyar y brindar asesona especializada al Magisirado

integrante de la Sala Regional de su adscrpcion, en el tramile, sustanclacion y
revision de los medios de impugnacion sometidos al conocimiento de éste, mediante
el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 56 del Reglamento Interior; asi

TRBUNAL ELECTRRA: (GQordinar y participar en las actividades de la Ponencia a la cual se encuentra
PRDER JUDICIAL DE L» FEDEg it
COMIBION DE ADIMINISTRAC IOW

SECRETARL:

26. SECRETARIO DE ESTUDIO ¥ CUENTA REGIONAL. Servidor piblico, responsable

de apoyar al Magistrade integrante de la Sala Regional de su adscripcion, en el
tramite, sustanciacion y revision de los medios de impugnacion somefidos al
conocimiento de eéste, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el
articulo 56 del Reglamento Intenor.

27. TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL. Servidor publico encargado de efectuar y

mantener el regisiro, control, resguardo y conservacion de los expedientes en proceso
de sustanciacion y resolucion, asl como los resuellos por las diversas salas del
Trbunal, en ejercicio de las atibuciones conferidas en el articulo 39 del Reglamento
Interna.

28. TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES. Servidor publico responsable de coadyuvar

con el Secretario General decAcuerdos, en la recepecion de la decumentacion gque
integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante &l ejercicio de las
alfibuciones previstas en el articulo 36 del Reglamento Interno.

29, TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS. Servidor publico responsable de destribuir

entre los actuarios de la Sala Superior, las nofificaciones y diligencias que deban
practicarse en los expedientes respectivos, mediante e ejercicio de las alribuciones
conferidas en el articulo 32 del Reglamento Interior.

30. SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL. Funcionario encargado de |a planeacion,

organizacién y control de los trabajos relacionados con las tareas gue le encomiende
el Magistrado Presidente de la Sala Regional a la que esta adscrito,

31. DIRECTOR DE AREA. Servidor plblico responsable de planear, organizar, dirigir,

coardinar, controlar y evaluar tecnica y administrativamente los trabajos relacionados
gon las funciones del area a su cargo a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direcsion General de su adscripeion

32. TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTEGRACION DE EXPEDIENTES.

Abril 2030

Es o senvidor pblico encargado de planear, organizar, dirgir, coordinar, controlar y
evaluar los trabajos relacionados con la integracidn de los expedientes de |a sala
Regional Especializada y de las funciones de su area de adscripeion, de conformidad
con |a nomatividad aplicable en la materia, manefando con discrecion la informacian
confidencial a que lenga accasn
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DEFENSOR. Servidor publico adscrito a la Defensoria, encargado de prestar los
servicios de orentacion, asesoria y defensa a los pueblos e integrantes de
c-u{numdadas indigenas.

PODER JUDICIAL En.; Ll FEDERLLD

COMISION DE ADMNHE
SECRETARLSS,

35,

3T.

38.

39,

Al 2025

FHIZ?FEEDR—IHHES“G#DGR Il. Dar capacitacian en curses, seminarios, diplomados,
talleres, maestrias vy demas actividades académicas relacionadas con la materia
juridico-electoral, principalmente a organismos electorales (libunales, institutos
glectorales encargados de la preparacion y organizacion de elecciones) en foda la
Repiblica, instituciones educativas (universidades, escuelas etcélera), e institutos
politicos (parides politicos nacionales o locales en las distintas entidades federativas)
y organizaciones politicas de ciudadanos.

DELEGADO ADMINISTRATIVO. Servidor piblico auxiliar de la Comision de
Administracion, encargade de apoyar al Presidente de la Sala Regional de su
adscripcion en la gestion ante las instancias competentes los requerimientos de los
recursos humanos, financleros y materales necesarios para el adecuado
funcionamiento de la sala, quien de igual forma es responsable de administrar dichos
recursos conforme a las normas aplicables v a las polificas y los procedimientos
establecides, madiante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articuls 188 del
Reglamento Interior,

. SECRETARIO DE APOYO. Servidor piblico responsable de analizar vy atender los

asuntos de |a competencia del servidor piblico con funciones de mando al que esta
adscrito vy proponer u opinar profesionaimente sobre los términos en que aguellos
deben resolverse, asi como de efaborar y ejecutar proyectos relacionados con las
actividades del area respectiva.

CAPACITADOR. Servidor publico responsable de analizar y asesorar en los asuntos
de la competencia del Director de Capacitacidn al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con |la normatividad
aplicable en |a matera y manejando con absolufa discrecion la informacion
gonfidencial a que tenga acceso,

PEDAGOGO. Servidar Piblico respensable 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 malera y manejando con absoluta discreciin la mformacion

confidencial a que tenga acceso.

ESPECIALISTA TIC'S. Servidor Plblico responsable de asesorar en kos asuntos de la
competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
cenocimientos especializados de su profesion, de conformidad con fa normatividad
aplicable en la materia y manejandc con absolsta discrecion la informacion
confidencial 2 que tenga acceso

plad



TRiEL ML

MOt o,

PODEA AN

Gl I

|

Ll (R spbiidem ol Tilinal Elaslei! il Prds
fheigl b FedEdy D

' 40 COMUNICOLOGO. Servidor piblico raspunsal:ﬂe de anahzar y asesorar en los

asuntos de la competencia del Director de Divulgacién al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion I3 informacion

' “confidencial a que lenga acceso.

-4,

T
TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL. Servidor publico encargado
de coadyuvar con el Secrelario General de Sala Regional en el cumplimiento de las
alribuciones que tiene encomendadas, mediante el ejercicio de las atribuciones
confendas en of aticulo 26, en redacion con e 55 del Reglamento Interior.

42. SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE SALA REGIONAL. Servdor

piblico responsable de auxiliar a la Magistrada o Magistrado de su adscripcidn, con
esinicta confidenclalidad, en la planeacion y organizacion de las actividades oficiales,
de conire! y seguimiento de la comespondencia, agenda y gestidn de asuntos
encomendados

43. SECRETARIO AUXILIAR DE PLENO DE LA SALA REGIONAL. Servidor Publico

ejecutar y supervisar el desamollo de proyectos de conformidad con los criterios
jurisprudenciales y del programa de trabajo y la normatividad aplicable.

44, INVESTIGADOR. Servidor pablico responsable de analizar y asesorar en los asuntos

de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacion al que estd adscrilo, 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 acceso,

. AUDITOR ESPECIALIZADO. Senidor plblico responsable de preparar los andlisis,

esludios y opiniones especializadas en la matera de su competencia que apoyen a la
toma de decisiones del servidor piblico de su mando de su adscripeion y propansr u
opinar profesionalmente sobre los térmminos en que aquelfics deben resolverse, asi
como de elsborar y ejecutar proyeclos relacionados con las actividades del area

respectiva.

. COORDINADOR ADMINISTRATIVO |. Servidor Publico encargado de atender y dar

seguimiento a los asuntos adminkstrativos y i6cnicos, asi como coadyuvar con &
cumplimiento de programas y proyectos del area de su adscripcion,

47. SECRETARIO AUXILIAR. Servidor publico responsable de proporcionar el apoyo

Al 20

necesano a los Magstrados, Secretarios Instructores vy Secrefarios de Estudio y
Cuenta de su adscripcion, para la elaboracion de acuerdos de tramite. asi como la
revision de constancias y obtencion de informacion necesaria para la sustanciacion de
los expedientas junsdiccionales

. ACTUARID. Servidor piblico, dotado de fe plblica, responsable del ejercicio 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.

T
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49. SUBDIRECTOR DE AREA. Senvidor piblico responsable de auxiiar al titular del area

FEPLALE
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5.

en los trabajos relacionados con esta, a efecto de coadyuvar al cumpiimiento de [as
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccion General de su adscripcion.

L ﬁTHIl.iR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIOMNAL. Servidor piblico encargado

de efectuar y manlener el registro, control, resguardo y conservacion de los
expedientes en proceso de sustanciacion y resolucion, en ejercicio de las atribuciones
canferidas en el arficulo 37 con relacion al 38 del Reglamento Intemo,

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL. Servidor piblico responsable de
coadyuvar con el Secretario General de Sala Regional, en la recepcion de la
documentacion que Integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante
el ejercicio de las atribuciones previstas en ef articulo 36 del Reglamento Intema.

- TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL. Servidor publico responsable

de distribuir entre los actuarios de la Sala Regional, las notificaciones y diligencias que
deban practicarse en los expedientes respectivos, mediante el ejercicio de las
atribuciones conferidas en el articulo 32 con relacion al 33 y 34 del Reglamento
Interior.

- COORDINADOR ADMINISTRATIVO Il Senvidor Plblico encargado de atender y dar

seguimiento a los asuntos administrativos y tecnicos, asi como coadyuvar con el
cumplimients de programas y proyeclos del area de su adscripeian.

. ACTUARIO REGIONAL. Servidor piblico, dotade de fe poblica, responsable del

ejercicio de las funciones relacionadas con la nofificacion de las resoluciones
adoptadas en los asuntos de los que conozea la Sala Regional de su adscripcidn.

SECRETARIO DE APOYO JURIDICO REGIONAL. Servidor plblico responsable de
proporcionar el apoyo necesario a los Magistrados de Sala Regional y Secretarios de
Estudio y Cuenta Regional de su adscripcion, para la elaboracion de acuerdos de
tramite, asi como la revision de constancias y oblencion de informacion necesaria
para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

56. AUXILIAR JURIDICO. Servidor piblico responsable de analizar y atender los asuntos

Albrll 3000

de |a competencia del servidor pablico con funciones de mando al que esta adscrto,
brindando una opinién juridica sobre los términos en que aquellos deben resolverse,
asi como de elaborar v ejecutar proyecios relacionados con las actividades del area
respectiva,

. JEFE DE DEPARTAMENTO. Servidor piblico responsable de desarrcilar las labores

de ejecucion respecto de los proyectos, estudios y programas de trabajo que le sean
encargados, a efecto de coadyuvar al cumplimientc de las atrbuciones
encomendadas al area de su adscrpcion,

(3128
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achividades secretariales de |a Ponencia del Magistrado de su adscripcion.

TRIBUMAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FECERACION . v
COMISION DE ADMNISEZAAUINTOR ADMINISTRATIVO. Servidor publico responsable de apoyar y desamoliar

tas labores de ejecucion respecto de las administraciones de los recursos humanos,
tecnicos, tecnologicos, materales y financieros encomendadas a 2 Unidad de
adscripcion,

60. COORDINADOR ADMINISTRATIVO Il Servidor Publico encargado de atender v dar

62.

3.

Akl 2030

seguimiento a los asuntos administrativos y lecnicos, asi como coadyuvar con 2|
cumplimienta de programas y provectos del area de su adscripcion.

AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS. Servidor publico responsable de apoyar en el
gjercicio de sus actvidades al titular de mando medio del area de su adscripcion,
medianie el desenvolvimiento de las actividades auxiliares que le sean instruidas para
el adecuade funcionamiento de la misma.

DISENADOR WEB. Servidor pablico responsable de apoyar para el cumplimients det
ejercicio de sus atribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su adscripeion,
de acuerdo a las indicaciones y lineamiantos que el misma establezea,

ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR. Comesponde al servidor pibhco responsable
de diversas funciones de asistencia y apoye en las Ponencias, areas de la
Presidencia, Secretaria General de Acuerdos vy Jefatura de Unidad de Enlace y
Vinculacion Social.

PERSONAL OPERATIVO

. PROFESIONAL OPERATIVO. Servidor publico encargado de parficipar en |a

determinacion de las necesidades y el frabajo especifico de que requiere el area en
donde presta sus servicios, asi como de realizar los estudios necesarios para deteclar
los requerimientos de informacién que se presenten en su area de adscripcion vy
desarmroliarios bajo la direccion y supenvision de su jefe inmediato,

. SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL. Servidora piblica encargada de las

actividades secretarisles de a Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
adscripcion.
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_x..-E'E. SECRETARIA DE PONENCIA. Servidor plblico responsable de proporcionar apoyo
= secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de 1a Ponencla en Sala

TRIBUMAL ELECTORAL HPUPENOr de su adscripeion,
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACKY N
SECRETARLA

67. SECRETARIA. Servidora publica encargada de realizar labores de apoyo secretarial a
efecto de coadywvar al logro de las ebjetivos del area de su adscripeion,

£
-
o =T

68. TECNICO OPERATIVO. Servidor piblico responsable de apovar con elementos
tecnicos de su profesion, en la realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes
U ofras actividades gque confribuyan al adecuado funcionamiento en su area de
adscripcian,

69, AUXILIAR DE AUDITOR. Servidor piblico responsable de proporcionar apoyD en la
realizacion de analisls, proyectos & informes u ofras aclividades que contribuyan al
adecuado funcionamiento de su area de adscripcion.

70. OFICIAL DE PARTES REGIONAL, Servidor publico responsable de recibir, registrar y
controlar la documentacion procedente que presenten las autoridades federales
eleclorales, los partidos politicos y sus representantes y la cludadania en general, a
efecto de lumarlos en tiempo y forma a las instancias competentes de la Sala
Regional de su adscripcion para su determinacion.

71. TECNICO EN ALIMENTOS. Senvidor ‘publico responsable de ejecutar diversas
labores para cuyo desamollo reguiere de la aplicacion de conocimientos
especializados y habilidades relacionadas con el procesamiento y manejo adecuado
de los recursos necesarios para los servicios de alimentacion proporcionados en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

72. TECNICO EN PREVISION SOCIAL. Servidor piblico responsable de apoyar al titular
def area de adscripcion, en la aplicacion de conocimientos especiglizados vy
habilidades refacionadas con la prevision social, ejecutando las labores gue le
competan.

73..0FICIAL DE APOYQ. Servidor plblico responsable de brindar apoyo administrativo y
de fraslado de bienes, materiales o personas que se le requieran para el buen
funcionamiento dei area de adscripcion.
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funciones implican el traslado de personas o de bienes, con base en la aplma::-ﬁn de

TREBUMAL H.E::Tc-md'ﬂildades y destrezas propias de su funcion,
JUDICIAL DE LA FEOERACION

COMMION DE ADWIUET b | 1 EpvIcios. Senidor pibiico responsable de ejecutar abores

relacionadas con |la consiruceién, adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza
de los bienes inmuebles y muebles del Tribunal Elecloral del Poder Judicial de la
Federacion, para su adecuada conservacion, Homologado a este nivel, esta
considerado el puesto de Oficial, quien es el encargado de prevenir cualquier acto v
hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

76, OFICIAL. Servidor plblico responsable de prevenir cualguier acto u hecho que afecle

April D

a las personas e instalaciones del Trbunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, asi como cumpdir con tedas y cada una de las consignas que le detemine
el titular de su adscripcion.
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EL SUSCRITO, LICENCIADO ARTURO CAMACHO CONTRERAS,
SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 170, FRACCION WVIII ¥ 208, FRACCION XIV DEL
REGLAMENTO INTERNC DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

- -CERTIFICA

Que el presente documento integrado en 233 fojas, corresponde a la
actualizacion del CATALOGO DE PUESTOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION,
APARTADOS “A" Y “B", autorizada por la Comision de Administracion
mediante acuerdo 088/54(23-1V-2020), emitido en la Cuarta Sesion
COrdinaria celebrada el 23 de abril de 2020, documento que obra en los
archivos de la Direccion General de Recursos Humanos. DOY FE-—--—---

Ciudad de Meéxico, 6 de mayo de 2020,

M

EL SECRETARID DE LA

MISION DE ADMINISTRACION oor,
DEL TRIBUNAL X 5%

DEL PODER JUDICIAL DE

TRIBUNAL ELECTORML DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION



