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CATALOGO DE PUESTOS

PRESENTACION

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de s Federacion

La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interno, atendiendo a la naturaleza y particularidades propias del
érgano jurisdiccional, ha realizado la actualizacion del presente documento intitulado “Catalogo de Puestos’,
como una herramienta béasica para la mejor administracion y desarrollo de los recursos humanos de la

Institucion.

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 académico.

5

g ,
~ En ese orden de ideas, el presente Catalogo de Puestos se compone de dos apartados “A” y “B’, los cuales

contienen una Cédula de Identificacion de cada uno de los puestos que conforman el Tabulador General de

Sueldos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de a Federacion, cada cédula precisa entre otras cuestiones,

0 Dg&kcggpuesto de que se trata, la Clave de Identificacion de ese puesto, el Nivel Salarial y el Rango en que se
A FEDERAGOY , . - . by .
NSTRACKORbica dentro del citado tabulador de sueldos, asi como una descripeidn de las funciones en forma genérica del

puesto y los requisitos que se deben cuimplir para ocuparlos.

El Apartado “A”, contiene 72 Cédulas de Identificacién de Puestos, que van desde el Nivel Salarial 1, hasta el
Nivel 32; 60 de ellas corresponden a los niveles de mando superior y mandos medios, y 12 restantes que

refieren al nivel Operativo.

El Apartado “B”, se conforma de 37 Cédulas de Identificacion de los puestos que por la naturaleza de sus
actividades son considerados técnicos. Estas cédulas estan precisamente dirigidas a las areas que fienen
adscritas plazas cuyas caracteristicas pueden ser exentas de contar con un titulo o cédula profesional, a
cambio de tener la experiencia suficiente a criterio del titular del area que corresponda, para desarrollar las
tareas encomendadas. Estas areas son la Secretaria General de Acuerdos, la Coordinacion de
Jurisprudencia, Seguimiento y Consulta, la Coordinacion de Comunicacion Social, la Coordinacién de

Informacion,
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Documentacién y Transparencia, la Secretaria Administrétiva, ta Coordinacion Financiera, la Coordinacion de
Adquisiciones, Setvicios y Obra Publica y sus Direcciones Generales y Jefatura de Unidad, la Coordinacion de
Recursos Humanos y Enlace Administrativo, las Subdirecciones de Recursos Humanos y Financieros de cada
Delegacion Administrativa del Tribunal Electoral, la Secretaria Particular del Magistrado Presidente, la

Coordinacion de Proteccion Institucional y 1a Direccion General de Sistemas.

La descripcion de los puestos que se contienen en el presente documento, se fundamenta principalmente en
la C?nstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Otganica del Poder Judicial de la Federacion

y el i?eg!amento Interno del Tribunal Electoral, considerando sus reformas publicadas en el Diario Oficial de la

w - Federacion los dias 10 de julio de 2015, 24 de diciembre de 2014 y 23 de diciembre de 2011 respectivamente,
Pl para precisar las funciones y 10s requisitos que dichos ordenamientos establecen y que deben cubrir los
sl DEL ‘%s&irantes a ocupar puestos sustantivos, administrativos y de apoyo técnico.

\ FEPERAC

JISTIRACH _ _ : . '

Ty i l\j_lr__ﬁ_na;vez autorizado el presente catalogo, se constituira en responsabilidad de |a Secretaria Administrativa, por

“conducto de la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrative (Jefatura de Unidad de

Administracion de Personal), su difusién, observancia y aplicacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

W buen funcionamiento del mismo.

2. Presidir la Sala Superior y la Comision de Administracion.

determinaciones de la Sala Superior y ios acuerdos de la Comisién de Administracion.

el cabal cumplimiento de los mismos, para el correcto furicionamiento de! Tribunal Electoral.
Sala Superior.
del personal juridico, administrativo y técnico,

aquellas que por disposicion legal sean indelegables.

inclusion en el Proyecto de Presupuesto del Poder Judicial de la Federacion.

Dictar y poner en préctica, en el ambito de las atribuciones que le confiere la Ley Organica del Poder Judicial de Ia
Fedleracion y el Reglamento Intemo, las medidas necesarias para el despacho pronto y expedito de los asuntos
propios del Tribunal Electoral, asi como sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de
impugnacién que le sean tumados, ademas de concurrir, participar y votar en las sesiones piblicas de resolucién.

cioft.  Representar al Tribunal Electoral y celebrar todo tipo de actos juridicos y administrativos que se requieran parael

3. Vigilar que se cumplan las disposiciones del Reglamento Interno del Tribunal Electoral, asi como las

4. Someter a la autorizacion de la Comision de Administracién los asuntos. de su competencia, dictando los
acuerdos necesarios, fos que en su caso deberan ser publicados en el Diario Oficial de Ia Federacion, vigilando

2. Conceder licencias, de acuerdo a los lineamientos que dicte la Comision de Administracian, a los servidores de la
6. Crear, dentro de las areas que le estan adscritas, las comisionies, coordinaciones y representaciones necesarias
7. Delegar atribuciones y facuitades, entre el personal juridico, administrativo o técnico de! Tribunal Electoral, salvo |

8. Someter a la consideracion de la Comision de Administracion el Anteproyecto de Presupuesto del Tribunal
Electoral y una vez aprobado, proponerlo al Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, para su
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o 9. Proponer el nombramiento de los funcionarios que son de su competencia y designar a los fitulares de las
coordinaciones adscritas directamente a‘la Presidencia; nombrar y remover al Secretario Administrativo, asi
como suscribir los nombramientos del personal del Tribunal Electoral.

10. Decretar la suspension, remacion o cese de los titulares y personal de las coordinaciones que dependan de la
Presidencia del Tribunal, asi como del personal adscrito directamente a la misma y proponer a la Comision de
Administracion lo mismo respecto del Secretario Administrativo.

FORAL DL 11. Comunicar al Presidente de Ia Suprema Corte de Justicia de- la Nacion las ausencias definitivas de los
LA FEDERACION. Magistrados electorales, para los efectos que procedan de conformidad con las disposiciones constitucionales y
HSTRALIGN  legales aplicables.

bRiA

12. Remitir al Pleno de la Suprema Cor_te de Justicia de la Nacion las denuncias de contradiccion de tesis, en
términos de lo que marca la Constitucion.

13. Realizar gestiones ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién para la publicacion, en el Semanario Judicial
de la Federacion y su Gaceta, de la jurisprudencia obligatoria y de las tesis relevantes sostenidas por las Salas
del Tribunal Electoral.

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

15. Rendir un informe anual ante €] Pleno de la Suprema Corie de Justicia de la Nacién; los miembros del Tribunal
Electoral y los del Consejo de la Judicatura Federal y ordenar su publicacion en edicion especial, dicho informe
debera hacerse antes de que el Presidente de la Suprema Corte de Justicia del Nacion rinda el suyo; y en los
afios de proceso eiectoral federal, una vez concluidos.

16. 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 contrarias 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 editorial del Tribunal Efi‘éctoral.

19. Convocar a sesiones Publicas o reuniones intemas de Maglstrados Electorales y-demas personal juridico,

técnico y administrativo del Tribunal Electoral.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral.
21. Sustanciar y resolver los medios de impugnacion que le sean turnados.

22. Las demas funciones inherentes al puesto.

Tumar a la Comisién Sustanciadora la documentacion a que se refiere el Capitulo | del Titulo Sexto del
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos | | 1 Por manejo de Valores [ | 0
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] 0
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambignte adecuado [ ]
o Eq;uipo de Cémputo [ ] 0 Riesgo de trabajo [ | O
Comunicaciones . [l Especificar: Los inherentes al puesto.
SRAL DEL=—— .
\ FEDERACIOR -~
ysarcioHV REQUISITOS DEL PUESTO: _
Gl - Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplides el dia de la designacion.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho, con antigiedad minima de diez afios,
expedido por autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

- Acreditar conocimientos en derecho electoral.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

- No haber sido Secretario de Estado, Procurador General de la Repiblica o de Justicia del Distrito Federal,
Senador, Diputado Federal ni Gobemador de algin estado o Jefe de Gobierno del Distrito Federal, durante el
afio previo al dia de su nombramiento.

- No desempefiar ni haber desempefiado e cargo de Presidente del Comité E]&CU'[IVO Nacional 0 equivalente en
un partido politico.

- No haber sido registrado corio candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Ultimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

- Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros de la Camara de Senadores 0 €N SUS recesos
por la Comision Permanente, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

- Ser electo entre los Magistrados que integran la Sala Superior del Tribunal Electoral como Presidente.
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t OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de impugnacion que le sean turnados, asi como
conclirmir, participar y votar en las sesiones piblicas de resolucion de los asuntos materia de su competencia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Sustanciar, con el apoyo de los Secretarios adscritos a su ponencia, los medios de impugnacion que se sometan
s.pel.  asuconocimiento y formular los proyectos de sentencia que recaigan a los expedientes que les sean turnados.
A L ke w | -

SHRAGION 2 Solicitar, segun el caso, al Presidente del Tribunal Electoral que, en circunstancias extraordinarias se realice
alguna difigencia o se desahogue alguna prueba, siempre que ello no sea obstaculo para resolver dentro de los
plazos legales. '

3. Solicitar, la informacion relacionada con la actividad jurisdiccional del Tribunal Electoral al Secretario General de
Acuerdos.

4. Requerir al Centro de Documentacion los apoyos técnicos necesarios para la adecuada sustanciacion y
resolucion de los medios de impugnacion que conozca:

5. Formular los requerimientos ordinarios de informacion o documentacion que obre en poder de los drganos del
Instituto Federal Electoral, de las autoridades electorales federales, estatales o municipales, de los partidos
. politicos o de particulares, necesarios para la integracion y sustanciacion de los expedientes, en los términos de

la legislacion aplicable.

6. Participar en las actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y difusion académica en materia
electoral. '

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

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuando menoes treinta y cinco afios de edad cumplidos el dia de la designacién.

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

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amierite pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido fa pena.

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

No haber sido Secretario de Estado, Jefe de Departamento Administrativo, Procurador General de la Reptiblica o
de Justicia del Distrito Federal, Senador, Diputado Federal ni Gobernador de algin Estado o Jefe del Distrifo
Federal, durante el afio previo al dia de su nombramiento.

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

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

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algln partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion,

Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros presentes en la Camara de Senadores o en sus
recesos por la Comision Permanente, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

L
[

&

¢

' 1.

ALDEL

FEDERARION:

STRAGIN'

R 3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

Verificar el funcionamiento de las Salas Regionales; inspeccionar y evaluar el desempefio profesional de los
servidores plblicos que las integran; instruir los procedimientos de investigacion y responsabifidad administrativa que
determine la Comisién de Administracion y auxiliar a ésta en las demés tareas que le encomiende.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Representar a la Visitaduria.
Coordinar e implementar las visitas ordinarias y las verificaciones a distancia.”
Practicar las visitas ordinarias y extraordinarias, asi como las verificaciones a distancia.

Avisar al Presidente de la Sala Regional Correspondiente, conforme con el programa aprobado, las fechas de
las visitas ordinarias y las verificaciones a distancia.

Solicitar a las Salas Regionales ta informacidn que se requiera para la realizacion de las visitas.

Elaborar un informe semestral a la Comision, asi corio los que le sean requeridos.

Elaborar y presentar a la Visitaduria los proyectos de dictamen sobre las visitas ordinarias y extraordinarias, asi
como de las verificaciones a distancia, que le correspondié practicar, en un plazo de treinta dias posteriores a su
realizacion.

Implementar y mantener actualizado el registro en el que se guarden, en forma sistematizada, las actas, anexos
y resultados de las inspecciones y supervisiones que realice la Visitaduria, con et propdsito de control, consuita

e informacion.

Las demés que le confiera la Comision de Administracion y el Acuerdo General que Regula el Funcionamiento
de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral def Poder Judicial de la Federacion.
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FORAL DEL
e %
iNiSTRACIBSREQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho, expedido por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello. ‘ :

- Ser o haber sido Consejero o Magistrado del Poder Judicial de la Federacion.

- Contar con experiencia en administracion judicial. :

- Tener conocimiento de la materia electoral;

- No haber sido sancionado por el Consejo de la Judicatura Federal, como consecuencia de falta administrativa
grave;

- No haber sido condenado por el delito con pena privativa de libertad mayor de un afio.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

angm’mi Practicar ias visitas ordinarias y extraordinarias, asi como las verificaciones a distancia. *

STRAG

3 _

2. Elaborar y presentar a la Visitaduria los proyectos de dictamen sobre las visitas ordinarias y extraordinarias, asi
como de las verificaciones a distancia, que le correspondié practicar, en un plazo de treinta dias posteriores a su
realizacion.

3. Instrumentar los procedimientos de investigacion e instruirlos procedimientos disciplinarios de los servidores
pablicos del Tribunal, cuando asi lo determine la Comision de Administracion.

4. Instruir, conforme a lo dispuesto en et articulo 134 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, los
procedimientos disciplinarios por responsabilidad administrativa en contra de los servidores publicos del
Tribunal, ajustandose a las disposiciones establecidas por la normatividad aplicable.

5. Las demés que le confiere la Comisién de Administracion y el Acuerdo General que Regula el Funcionamiento
de la Visitaduria Judicial de! Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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\ FEDER gégEQwsnos DEL PUESTO:
ISR
e - Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y cwlles

- Contar con credencial para votar con fotografia. . -

- Contar con Titulo y Cédula profesiorial de Licenciado en Derecho expedido por autorldad o institucion legalmente
facultada para ello.

- Ser mayor de freinta y cinco afos;

- Ser o haber sido Magistrado.

- No haber sido sancionado como consecuencia de falta administrativa grave;

- Contar con experiencia en administracion judicial;

- No haber sido condenado por delito con pena privativa de libertad mayor de un afo.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Su%anc&ar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de impugnacion que le sean turmados, asi como
congurrir, participar y votar en las sesiones, a fin de que en la Sala Regional se resuelvan colegiadamente los
asuntos materia de su competencia y en apego a la normatividad aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Sustanciar con el apoyo de los Secretarios adscritos a su ponencia los medlos de impugnacion que le sean

RAL DEJ © ~~ turnados, y formular los proyectos de sentencia respectivos.

FEDE c;_éfiw B

ISTRACHDN - : ; _ P G

A 2. Solicitar al Presidente de la Sala Reg-lonal que, en casos extraordinarios se realice alguna diligencia o se

desahogue alguna prueba sin que esto sea obstaculo para resolver dentro de los plazos legales.

3. Solicitar la informacién relacionada con la actividad jurisdiccional del Tribunal Electoral al Secretario General de
Acuerdos o Secretario General de la Sala.

4. Requerir al Centro de Documentacion los apoyos técnicos necesarios para la adecuada sustanciacion y
resolucion de los medios de impugnacién que conozca.

5. Formular los requerimientos ordinarios de informacién o documentacion que obre en poder de las autoridades
electorales federales, estatales o municipales, de los partidos politicos o de particulares, necesarios para la
integracion y sustanciacion de los expedientes, en los términos de la legislacion aplicable.

6. Integrar la Sala respeciiva, para resolver colegiadamente los asuntos de su competencia, discutiendo y votando
los proyectos de sentencia, puestos a su consideracion en las sesiones piblicas.

7. Participar en actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y difusion académica en materia
electoral.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
] 7 N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | """ .
1 PUESTO: HOJA 2 DE 2
MAGISTRADO DE SALA REGIONAL DAGINA 8
\ - o A
Il RESPONSABILIDAD: o
Sl NO v st NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] | Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial | 0
Mobiliario y Equipo u [ Por condic@oneé‘de trabajo:
quipo de Transporte [ | | Ambiente adecuado B |
. Equipc de Computo [ | ] Riesgo de trabajo ; ] 0
4 '
? Comunicaciones » L Especificar’  Los inhe,ré?ités al puesto.
T p— : - - =
:DERACIDN - T
FRACION -

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

- Practica profesional de cuando menos cinco afos.

- Acreditar conocimientos en derecho electoral.

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

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los ltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

- No desempeiftar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algun partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

- Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros presentes en la Camara de Senadores, 0 en
sus recesos, por la Comisién Permanente a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
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[ OBJETIVO DEL PUESTO:

&

Cumplir con las disposiciones normativas que la Ley y el Reglamento Interno le establecen para el corecto
seguimiento de los asuntos de la competencia del Tribunal Electoral, coordinando y.supervisando el funcionamiento

de sus areas de apoyo y las actividades jurisdiccionales materia de su competencia.

| 11 FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: S

ORAL DHL o : e

A FEDERACION o L -
-ngrm_c ik 1. Autorizar las actuaciones en que intervengan la Sala Superior y el Presidente del TribunaI‘EEectoral.

Ris

2. Realizar las certificaciones para el debido engrose de las sentencias de fa Sala Superior.

3. Establecer previo acuerdo. superior los lineamientos a obseivar en las Salas Regionales durante, los procesos
electorales federales. '

4. Dictar, previo acuerdo superior, los lineamieritos generales para la integracion, control conservacion y consulta
de los expedientes jurisdiccionales. '

5. Publicar oportunamente en los estrados de la Sala Superior, los asuntos a resolver en fas correspondienies
sesiones publicas.

6. Verificar el quorum legal en las sesiones publicas de la Sala Superior.

7. Llevar el registro de las sentericias relativas a la no aplicacion de leyes sobre la materia electoral y auxiliar al
Presidente del Tribunal para hacerlas del conocimiento de |a Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

8. Tramitar la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, de los actos que determine el Presidente del Tribunal
Electoral. -

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

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuando menos treinta afios de edad en el momento de fa designacion.

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

Practica profesional de cuando menos cinco afios.

- Acreditar conocimientos en derecho electoral.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado poer delito intencional con sancién privativa de fibertad
mayor de un afio.

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

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Gltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o mummpai en algln partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores ala designacion.

Ser nombrado por la Sala Superior de! Tribunal Electoral.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Tribunal Electoral, de conformidad con el
presupuesto vigente y la legislacion aplicable en la materia, asi como proponer fa normatividad y los criterios para
modemizar las estructuras organicas, los procedimientos administrativos internos, coordinando, dirigiendo y

E; a aplicando las directrices que emita la Comision de AdmlnlstraC|on manejando con absoluta discrecion la informacion
i confidencial a que tenga acceso.

A DEL Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

-EDERACHOM

BT :

b 1. Administrar y proporcionar los recursos humanos, financieros, materiales, informéaticos, la seguridad y los

servicios generales para el desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas y la consecucion de los objetivos y
metas institucionales.

2. Planear y proponer para su autorizacion las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para la
mejor organizacion y funcionamiento de las areas a su cargo, coordinando y dirigiendo su ejecucion, af amparo
de criterios de simplificacion y modernizacién administrafiva.

3. Definir de conformidad con la normatividad aplicable, los lineamientos y mecanismos para instrumentar el
proceso intermo de programacion, presupuestacion, evaluacion-control presupuestario y contabilidad del Tribunal
Electoral.

4, Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y demas repoﬁes que muestren el origen y aplicacion de las
asignaciones econdmicas destinadas al Tribunal Electoral.

5. Prever lo necesario para la aplicacion de las normas y programas de ingreso, estimulos, capacitacidn, escalafon,
régimen disciplinario y remocion del personal del Tribunal Electoral.
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6. Dirigir y coordinar el apoyo del area de Asuntos Juridicos a las areas administrativas. de su adscripcion, para

11.

12.

13.

garantizar el apego a la normatividad aplicable y a los acuerdos emanados del Organo Colegiado de
Administracion.

‘Representar al Presidente del Tribunal Electoral ante autoridades y terceros relacionados con gestiones de

caracter administrativo, tomando las decisiones que correspondan.

Coordinar y supervisar el buen funcionamiento administrativo de las Salas Regionales, tomando las decisiones
que en ese sentido apoyen el desarrollo de su funcién sustantiva.

Informar permanentemente a la Comisién de Administracion o su Presidente respecto de_ ncionamiento de las

areas a su cargo.

. Proporcionar los informes y reportés estadisticos en materia administrativa que le-sean requeridos.

Fungir como Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral, preparando la documentacion
relativa a los asuntos que deberan ser presentados para aprobacion del Organo Colegiado en fas sesiones
ordinarias y extraordinarias que se celebren y dar seguimiento a los acuerdos cuya ejecucion se le haya
encomendado.

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

Las demds funciones que le sefiale la Comision de Administracian, el Presidente del Tribunal Electoral y las
demés disposiciones aplicables:
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional en el area de su especialidad, expedidos legalmente por autoridad
competente, con una antigiiedad minima de cinco afios.

Gozar de buena reputacion y na haber sido condenado. por delifo que amerite pena corporal de mas de un afio
de prisién, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
destituido como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo Nacional,
estatal, distrital, municipal, o equivalente de algan partido politico o agrupacién politica en los (ltimos fres afios.
No haber ocupado un cargo de eleccion popular, ni haber sido registrado como candidato para ello en los diifimos
tres aos.

Contar, preferentemente con experiencia en el cargo que se ie encomiende.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

1.

2.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Planear, coordinar, desarrollar y evaluar los programas y/o actividades que le sean asignadas.

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

Someter a consideracion del Magistrado Presidente del Tribunal Electoral las propuestas de acciones a seguir, a
efecto de subsanar omisiones o reorientar desviaciones en los ambitos administrativo, de apoyo técnico o
jurisdiccional.

Coordinar el establecimiento de politicas, normas y procedimientos de trabajo y realizar el seguimiento
correspondiente sobre su ohservancia y cumplimiento. '

Dar a conocer y promover la observancia y aplicacion de los Acuerdos que emita la Sala Superior y la Comision
de Administracién.

Presentar al Magistrado Presidente del Tribunal Electoral los informes de las actividades realizadas, en el ambito
de su competencia, con la periodicidad establecida.

Las demés 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 mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

Contar con credencial para votar con fotografia,

Contar con Titulo y Cédula profesional en él drea de su especialidad expedidos legalmente por autoridad
competente, con antigliedad minima de cinco afios.

. Contar con experiencia en [a materia en'la que asesorara.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si se tratare de robo fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No desempefar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o de direccion en algun Comité Ejecutivo
Nacional, estatal, disfrital, municipal o equivalente, de un partido politico o agrupacion politica, en los Glimos tres
afios.

tltimos fres afios. 7

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

Ser designado por el Magistrado Presidente del Tribunal Electoral, conforme a las disposiciones aplicables.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley

Orgénica del Poder Judicial de la Federacion y el Reglamento interno le atribuyen, a fin de controlar y dar
seguimiento a los asuntos competencia del Tribunat Electoral.

H FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Cubrir las ausencias temporales del titular de la Secretaria General de Acuerdos,
Coadyuvar en la supervision de las actividades de las @reas de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos.

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

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

Auxiliar al Secretario General de Acuerdos en el cumplimiento de los lineamientos generales para la integracion,
control, conservacion y consulta de los expedientes jurisdiccionales.

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

Integrar las carpetas que contengan las copias de los proyectos de resolucion de los asuntos listados y verificar
que sean oportunamente distribuidas a cada uno de los Magistrados Electorales, previamente a la sesion piblica
correspondiente.

Las demas que le sean encomendadas por la Sala Superior, por el Presidente del Tnbunal Electoral o por el
Secretario General de Acuerdos.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuando menos veintiocho afies de edad en el momento de la designacion. Este requisito no debe ser
considerado como limitante para la contratacion del candidato. En ¢caso de existir alguna condicién que limite lo
dispuesto, debera someterse a consideracion de la Comision de Administracion.

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

Practica Profesional de cuande menos tres afos.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de fibertad
mayor de un afio.

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

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Gltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion. '

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a fa designacion.

Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos que dicte la Comision de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiligr a la Comisién de Administracién en el control y la inspeccion del cumplimiento de las normas de caracter
admi

strativo en el gjercicio del servicio publico en el Tribunal Electoral, de conformidad con lo sefialado en la Ley

Organlca del Poder Judicial de la Federacion, el Reglamento Intemno del Tribunal y demas disposiciones aplicables,
manejando con absoluta discrecién la informacion confidencial a que tenga acceso.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

2.

.&FE{)ED;EA@{% Vigilar y verificar el cumplimiento de la normatividad administrativa y su funcionamiento de acuerdo a las
IISTRATION

disposiciones legales aplicables.

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

Llevar a cabo el control y vigilancia del proceso presupuestal, asi como verificar el cumplimiento de objetivos,
metas, estrategias, lineas de accion y programas aprobados en el presupuesto de egresos del Tribunal Electoral.

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

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

Sugerir las correcciones de deficienicias o desviaciones defectadas y establecer el seguimiento de su
implementacion, para la adecuada toma de decisiones.

Promover entre los servidores publicos del Tribunal Electoral, la presentacion oportuna de sus declaraciones
patrimoniales, y en su defecto, llevar a cabo las acciones correspondientes.

Vigilar que se instrumente adecuadamente el procedimiento administrativo para investigar las presuntas
responsabilidades de los servidores plblicos y empleados del Tribunal Electoral, en los términos que lo
determine la Comision de Administracion.
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9. Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno.
i

10. Proponer las modificaciones a la normatividad administrativa o a los procesos operativos para la consecucion de
los objetivos y metas del Tribunal Electoral.

< 11. Apoyar técnicamente en la practica de auditorias externas.

ORAL DEL o . _ .

a FEDERRCIGH. Informar, con la periodicidad requerida, a la Comision de Administracion y a su Presidente, sobre los resultados
NISTRACION  de las actividades realizadas y preparar los informes que le solicite.

""13. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables y las que le encomienden la Comision de |
Administracion y su Presidente.
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TORAL EEAQ{&EQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadana o ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno sjercicio. de sus derechos politicos y civiles.
Contar con credencial para votar.

Contar con Titulo y Cédula profesional en el area de su especialidad, expedidos legalmente con una antigiiedad
minima de cinco afios. _

Contar con experiencia profesional minima de diez aftos en Organos Internos de Control, Contralorias Internas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de la Iniciativa
Privada.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada 6 condenado por delito que amerite pena corporal de
mas de un afio de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la peng;
asi como no haber sido sancionado con inhabilifacion temporal para desempeiiar algiin empleo o cargo o haber
sido destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por condtictas graves.
No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o de Direccion en algun Comiié Ejecutivo
Nacional, Estatal, Distrital, Municipal o equivalente, de un partido politico © agrupac;on politica, en los tres afios
inmediatos anteriores a fa designacion.

No haber ocupado un cargo de eléccion popular, i haber sido registrado como candidato para elio, en los
Ultimos {res afios.

Ser designado por la Comision de Administracion, a propuesta del Presidente de la misma.

‘Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacion Estratégica, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracién de Proyectos y Manejo de Conflictos.

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubernamental, autoevaluacidn
de control, contabilidad, calidad de procesos y mejora de procesos.
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I OBJ?TIVO DEL PUESTO

Impu!sar el desarrollo, investigacion y difusion del conocimiento en materia electoral, a través de la formacion,
capacitacion y actualizacion del personal sustantive y administrativo del Tribunal Electoral, a fin de fortalecer sus
conocimientos y habilidades necesarias para el adecuado desempefio de sus funciones, de conformidad con su
presupuesto autorizado y los lineamientos expedidos por la Comision de Administracion.

BL 'F-U"NCIONES GENERICAS DEL PUESTO-:

1. Proponer a la Comision de Administracion, a través de su Presidente, las bases de organizacion vy
funcionamiento del Centro y de sus Unidades Regionales, asi como apoyar los programas y cursos de [as Salas
del Tribunal Electoral.

2. Impartir cursos, seminarios y otras actividades docentes a fin de formar y capamtar al personal juridico
especializado que requieren el Tribunal Electoral y, en su caso, ofras instituciones electorales, asi como
contribuir a su permanente actualizacion y superacion profes&ona}

3. Promover e impulsar la imparticién: de cursos, seminarios y o_tras actividades docentes, a fin de capacitar al
personal administrativo y contribuir a su permanente actualizacion y superacion profesional.

4. Difundir el conocimiento en materia electoral y su area contenciosa, asi como la educacidn civica y la cultura
democratica, a través de publicaciones y la realizacion de diversos eventos académicos, con el objeto de
contribuir al fomento de la cultura politica.

5. Fomentar la participacion del personal juridico en actes académicos, ya sean intemos: o con el Consejo de fa
Judicatura Federal u otras instituciones docentes o de investigacion, pablicas o privadas, de conformidad con los
lineamientos que dicte' la Comision de Administracion.

6. Fungir, en el &mbito académico, como Secretario Técnico del Comité Académico y Editorial.

7. Elaborar el programa académico anual del Centro y previa opinién del Comité Académico y Editorial, someterlo a
través de su Presidente, a la aprobacion de la Comision de Administracion.
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iextranjeras.

de las instituciones, procedimientos e instrumentos democraticos.

8. §Promover las relaciones de intercambio académico con universidades e instituciones afines nacionales y

9. Organizar, dirigir y realizar investigaciones orientadas a la comprension del fenomeno politico, la funcion
jurisdiccional y la nomatividad electoral, en la biisqueda de su constante perfeccionamiento y el fortalecimiento

P ""f?‘_,_; . Rendir un informe anual por escrito a los Magistrados de la Sala Superior, la Comision de Administracion y el

Interno del Tribunal Electoral.

11. Las demas funciones inherentes al puesto.

- Comité Académico y Editorial, en los términos y plazos referidos en la fraccién Vill del articulo 31 del Reglamento
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"I IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

-~ Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional en el area de su especialidad, con una antigiiedad minima de cinco afios
expedidos por autoridad o institucion facuitada para ello, contando con estudios de posgrade.

- Tener experiencia académica, docente y/o de investigacion minima de cinco anos

- Conocimiento de por fo menos un idioma extranjero.

- Haber publicado trabajos que acrediten la trascendencia y alta calidad de sus contribuciones a la docencia o a la
investigacion en la materia politico electoral.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo cuaiquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empieoc o cargo, o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o cargo de Direccion en algin Comité Ejecutivo
Nacional, Estatal, Distrital o Municipal, de algan partido politico o agrupacién politica en los tres afios inmediatos
anteriores a |a designacion.

- No haber ocupado un cargo de eleccidn popular ni haber sido registrado como candidato para ello, en los ltimos
tres afios.

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

Dirigir y coordinar, con base en conocimientos especializados, e cumplimiento de los programas de trabajo y de los
proyectos asignados, reportando a la autoridad competente el resultado de los mismos, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia.

*‘j;;‘égﬁ .oll FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

ilsT . _ _ . ~ )
A - 1. Formular, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas de trabajo, que en el ambito de su

competencia, le sean encomendados.

3

2. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las &reas especiiicas que le estén adscritas, asi ¢o
desempeiio del personal bajo su mando, a fin de lograr los objetivos y metas establecidas.

o €
3. Gestionar conforme a las normas, politicas y procedimientos establecidos, la obtencion de los recursos y
servicios necesarios para el funcionamiento del area a su cargo.

4. Participar en tareas de investigacion, analisis y estudio para proponer y promover el desarrollo de las acciones
que contribuyan a la actualizacion permanente de la normatividad, en el ambito de su competencia.

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

7. Las demas funciones inherentes al puesto.
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522’2‘;;%%;1&&500:3!705 DEL PUESTO:
RACION.

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para frabajar en el
pais. 7 . '

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional registrados en la profesion a que se refiere el puesto, expedidos
legalmente con una antigliedad minima de cinco anos. o

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

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de fibertad
mayor de un afio de prision, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que
lastime seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la
pena. '

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los dltimos tres afios inmediatos
anteriores a la designacién.

- No desempeiar ni haber desempefiado cargo de Presidente o de direccion en algiin Comité Ejecutivo, estatai,
distrital, municipal o equivalente de algiin partido pofitico 6 agrupacion palitica en los dlfimos tres afios.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempeiiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

- Ser designado por el Presidente del Tribunal Electoral, conforme a las disposiciones aplicables.

El Coordinador adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los
siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.

- Presentar constancias de no antecedentes penales.

- Someterse a una investigacion y confirmacién de dafos personales.




SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { recia )
- Julio / 2015
PUESTO: - ’ FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIO PARTICULAR DEL

N MAGISTRADO PRESIDENTE LOPJF. Arts. 188 y 218 PAGINA %
[ CLAVE DE IDENTIFICACION \](( NIVEL SALARIAL W ( RANGO m

MS07 J LL 7 J LL A J
N |

| O%JETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado Presidente del Tribunal Electoral en la planeacion, crganizacion y control de las actividades en
que participa, manteniendo la discrecion y confidencialidad en el mangjo de la informacion a que tiene acceso.

L WFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Llevar la representacion personal del Presidente del Tribunal Electoral en eventos y con los funcionarios que le

sean encomendados.

2. Establecer una coordinacion permanente en fos grupos de apoyo téchico y administrativo asignados a la

Presidencia del Tribunal Electoral.

3. Realizar las gestiones administrativas ante las diversas unidades del Tribunal para la obtencion de datos

necesarios para apoyo al Presidente del Tribunal Electoral.

4. Realizar yfo verificar los trabajos preparatorios necesarios para cualquier comparecencia publica del Presidente

del Tribunal Electoral, coordinando 2 las diversas areas involucradas.

5. Organizar la documentacion y correspondencia de carécter general, confidencial, administrativa y técnica
turnarla a las areas competentes para su atencion y llevar el control de gestion de los asuntos tumados.

6. Manejar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particular del titular.

7. Llevar el control de la agenda del titular, informandole de manera oportuna los compromisos contraidos.

8. Preparar la informacion requerida por el fitular.

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

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio dé 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 votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profésional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempenar, expedidos
legalmente por autoridad competente.

- Contar con experiencia profesional en actividades relacionadas con el puesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio o haber sido inhabilitado o destituido por falta administrativa grave.

- Ser designado por el Magistrado Presidente.
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I OB.;ETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, confrolar y evaluar técnica y administrativamente las labores de la direccion
general a su cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona la unidad
administrativa, en las materias de administracion, control, informética y otros que apruebe la Comision de
Administracion, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia de su competencia, manejando
con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

LA FEDERAEION

"1 FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Formular el programa anual de trabajo de la Direccidén General a su cargo y someterlo a consideracion de las
instancias correspondientes. ‘

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos en los programas relaciéhados con la Direccion General a
su cargo, conforme a las normas establecidas por la Comision de Administracion y someterio a consideracion de
las instancias correspondientes.

Formular dictamenes, opiniones € informes que le sean requeridos, en los asuntos propios de su competencia.

Formular, en colaboracién con el area competente, conforme a los lineamientos establecidos por la Comisién de
Administracion, los proyectos de manuales de orgamzamon procedimientos y servicios correspondientes a la
Direccion General.

Recibir en acuerdo a sus directores de area, subdirectores de area y jefes de departamento, para planear,
coordinar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y actividades de los asunios de su
competencia.

Participar en la elaboracion de trabajos oficiales de su area de adscripcién, en tas condiciones de tiempo y lugar
que por necesidades de la Institucion se requiera.

Establecer mecanismos de coordinacion con los titulares de las diferentes Direcciones Generales, cuando asi se
requiera, para el desarrollo de las funciones que les correspondan.
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8. §roponer los programas especificos de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

# . , :
9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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2] IV REQUISITOS DEL PUESTO:
pais.
- Contar con credencial para votar con fotografia.

legalmente por autoridad competente con tina antigliedad minima de cinco afios.
- Contar, preferentemente, con experiencia en ef cargo que se le encomignde.

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos paliticas y civiles. En caso de no ser mexicano,
" acreditar con el documento expedido por auforidad competente, que cuenta con autonzamon para trabajar en el

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempeiar, expedidos

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al Magistrado de Sala Superior de su adscripcion, en los proyectos que le sean encomendados, en el
ambito de su competencia, mediante la aplicacion de los conocimientos especializados de su profesion y experiencia,
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

. Asesorar, cuando asi se le instruya, en la infegracién. y desarrollo de los proyectos de sentencia y demas
inherentes a cargo del Magistrado de Sala Superior de su adscripcion. .

Coordinar las actividades de la Ponencia a la cual se encuentra adscrito, en- Ios términos que establezca el
Magistrado de la Sala Superior.

Investigar, analizar y proporcionar la informacién o documentagion que le sea requerida por el Maglstrado de
Sala Superior de su adscripcion y en su caso, sugiere las acciones a instrumentar para la consecucion de los
propositos establecidos.

Brindar asesoria especializada en su profesion al Magistrado de Sala Superior, de su area de adscripcion, para
el desarrollo e implementacion de los proyectos y eventos que se le encomiende.

Mantener informado al Magistrado de Sala Superior de su adscripcion sobre el grado de avance de los dwersos
proyectos y actividades encomendadas.

Reservar la informacion confidencial con motivo de su trabajo.

Participar en la realizacién de proyectos de trabajo de su é&rea de adscfipcion, en las condiciones de fiempo y
lugar que por necesidades de la institucion se requiera.

Las demas funciones inherentes al puesto, que le encomiende el Magistrado de Sala Superior al cual este
adscrito.
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V REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuando menos veintiocho afios de edad al momento de la designacion.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello, con antigiiedad minima dé tres afios.

Experiencia profesional minima de tres afios en actividades relacionadas con el puesto.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracién.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Plglear disefar, dirigir y coordinar el programa académico de Investigacion, Capacitacién, Divulgacion vy
TeCnoIoglas Educativas; proveer a la institucion de servidores publicos profesionales, especializados en su
materia, apoyar al Director del Centro en las actividades de vinculacién con instituciones académicas nacionales e
internacionales.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

T Auxiliar, al Director del Centro de Capacitacion Judicial Electoral en la elaboracion del programa académico
- anual asi como supervisar y evaluar el desarrollo del mismo.

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

Formular, en colaboracion con el area competente, conforme a los lineamientos establecidos por la Comisién de
Administracion, los proyectos de manuales de organizacidn, procedimientos y servicios correspondientes a la
Secretaria Académica.

Recibir en acuerdo a los jefes de unidad y directores de area del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, para
planear, coordinar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y actividades de los asuntos de su
competencia.

Participar en la elaboracion de trabajos oficiales de su area de adscripcion, en las condiciones de tiempo y lugar
que por necesidades de la Institucion se requiera.

Determinar, de acuerdo con las instrucciones del Comité Académico y del D_irector del Centro, las lineas de
investigacion que deberan ser desarrolladas por fos investigadores de conformidad con el programa académico
anual. Dichos estudios deberan tomar en consideracién los criterios emitidos por el Tribunal Electoral.

Establecer mecanismos de coordinacién con los jefes de unidad, asi como con los directores de érea de su
adscripcion, para el desamollo de las funciones que les correspondan.

Proponer los programas especificos de capacitacién y desarrollo del personal a su cargo.
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9. Auxiliar al Director del Centro de Capacifacion Judicial Electoral en la promocion e impulso para la imparticion
~ de cursos, seminarios y ofras actividades docentes, a fin de capacitar al personal administrativo y contribuir a
‘%u permanente actualizacion y superacion profesional.

- ¥

10. Coordinar con las areas competentes, la divulgacion de la materia politico electoral, asi como la educacion a
distancia que imparta el Tribunal Electoral.

11. Determinar y coordinar el _desarrollo de esquemas dé educacion a distancia para los 6rganos electorales locales
y demas instituciones pablicas'y privadas.

" 12. Evaluar y validar las propuestas de politicas para el desarrollo de nuevas tecnolegias educativas para la
capacitacion, formuladas por la Direccién de Tecnologias Educativas.

13. Promover la presencia del Centro de Capagitacion Judicial Electoral en redes de escuelas judiciales a nivel
nacional e internacional, estableciendo ¢l contacto coh las mismas e intercambiando confinuamente informacion
sobre las actividades reafizadas.

14. Las demas funciones inherentes al pueste, y las que le confiera el Director del Centro de Capacitacién Judicial
Electoral.
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» EQUISITOS 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 votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin a las funciones quie deba desempefiar, expedidos por
autoridad o institucion legalmente facultada para ello. Preferentemente, contar con estudios de posgrado, ya sea
de doctorado o en su caso de maestria. o

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

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo ¢ cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente |a buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la revision, sustanciacion y tramite de los medios de impugnacion, conforme a los lineamientos
establecidos por el Magistrado correspondiente, asi como en la formulacion del anteproyecto de acuerdos y

Revisar los requisifos y presupuestos constitucionales y legales de los medios de impugnacion para su

procedencia.

Formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias de acuerdo a los lineamientos establecidos por el

Magistrado correspondiente.

Realizar actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y difusion académica en materia electoral.

Someter a consideracion del Magistrado ponente los acuerdos de sobreseimiento de los medios de impugnacion

que le hayan sido turnados.
Auxiliar en el engrose de las sentencias correspondientes.

Y las demas funciones inherentes al puesto.
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" IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos veinticinco afios de edad al momento de'la designacion.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello, con antigiiedad minima de dos afios.

- Practica Profesional de cuando menos dos afios.

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

- Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracién.
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ti} -+ [+ 1 OBJETIVO DEL PUESTO:
3%, !
%% - Formular y someter a la consideracion del Comisionado de su adscripcion, los informes, dictamenes y resoluciones

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

14 =.,:_f,j{F'iU,NCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

2. Acordar con el Comisionado de su adscripcion, |a resclucion de los asuntas cuya tramitacion se encuentre en el
ambito de su competencia.

3. Integrar la informacion técnica que requiera el Comisionado de su adscripcion para las reuniones de trabajo con
las instancias superiores.

4. Participar en los comités, comisiones, representaciones y suplencias que le sean conferidas por el Comisionado.
5. Registrar y dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones que se lleven a cabo.
6. Informar al Comisionado de su adscripcion, sobre el avance o grado de solucion de fos asuntos encomendados.

7. Las demas funciones inherentes al puesto.
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- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polificos 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 votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura, en alguna materia afin a las funciones a desempefiar
expedidos por autoridad competente.

- Experiencia profesional minima de tres afios en actividades relacionadas con el puesto y de manera deseable
estudios de especializacion o capacitacion en la materia especifica que corresponda a sus funciones.

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

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

~a || Awxiliar y apoyar al Secretario General de Acuerdos en el desarrollo de las funciones que le han sido conferidas por
~F disposicion legal.

. Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

e AR

1. Coadyuvar en la elaboracion de los informes de actividades de la Secretaria General de Acuerdos y de las areas
de apoyo que la conforman para su validacién y posterior envio al Presidente del Tribunal Electoral, de
- conformidad a los criterios e indicaciones establecidas por dicha Secretaria.

Establecer previa autorizacion del Secretario General de Acuerdos, los mecanismos de registro, control y
actualizacion de informacion jurisdiccional, del ambito de competencia de la Secretaria, para la formulacion de
los informes estadisticos que sean requeridos por la Sala Supetior o el Presidente del Tribunal Electoral.

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

4. Recibir y pagar la insercion en el Diario Oficial de la Federacion, de fa informacion o documentacion que el
Presidente del Tribunal Electoral determine deba ser publicada.

5. Acordar con el Secretario General de Acuerdos las acciones, criterios y mecanismos necesarios para apoyar a
los secretariados técnicos de las Salas Regionales.

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

7. Dirigir y supervisar la integracién, actualizacion y control de los archives no judiciales de la Secretaria General de
Acuerdos.

8. Colaborar en la formulacion de las actas de las sesiones pablicas celebradas por la Sala Superior.

9. Efectuar el registro cronolégico de las diferentes sesiones piblicas y reuniones internas, celebradas por la Sala
Superior, para proporcionar con veracidad los informes referidos.

10. Las demas funciones que le encomiende la Sala Superior, su Presidente o el Secretarioc General de Acuerdos.
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- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener por lo menos veintiocho afos de edad al momento de la designacion.

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

legalmente facultada para ello.

- Experiencia profesional minima de fres afios.

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

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los dltimos seis afios inmediatos
antericres a la designacion. '

- No desempeifiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
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
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
]
Elaborar las propuestas de tesis y jurisprudencia con base en los criterios interpretativos contenidos en las
sentencias dictadas por la Sala Superior, asi como en las directrices establecidas para tesis y jurisprudencia, y
presentarlas para su aprobacién ante el Comité de Jurisprudencia.

ALFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesoria especializada en su profesion al titular de su area de adscripcién, para el desarrollo e
implementacién de proyectos que se le encomiende.

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

3. Elaborar la fundamentacién y disefio de los proyectos de tesis y jurisprudencia que se le encomienden, basado
en las directrices establecidas para tal fin y asi evitar abstracciones genéricas y subjetivas.

4. Mantenerse actualizado sobre las tesis o criterios jurisprudenciales generados en el drgano jurisdiccional
electoral, y detectar oportunamente y enterar de inmediato a su titular y a los Presidentes de la Salas las
posibles contradicciones en los criterios sustentados por las salas.

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

6. Efaborar nuevas propuestas de tesis y jurisprudencia y presentarlas con oportunidad al titular de su adscripcion o
al funcionario de mando que aque! designe.

7. Auxiliar en todo fipo de trabajos de carécter confidencial y de importancia para el titular de su éarea de
adscripcion.
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8. Mantener estrecha vinculacion y comunicacion con los Secretarios Instructores y/o de Estudio y Cuenta

responsables de formular [os anteproyectos de acuerdos y sentencias, a efecto de conocer con oportunidad los
criterios interpretativos contenidos en las sentencias dictadas por la Sala Superior.

9. Las demas funciones inherentes al-puesto.
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—  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con ef documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

—  Contar con credencial para votar con fotografia.

— Tener por lo menos veinticinco aiios de edad al momento de la designacion.

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

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

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

. Someterse a la evaluacién que para acreditar los requisitos de conocimientos bésicos determine fa Comision de
Administracion. ' '
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

- Asesorar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean encomendados, para el desahogo y

.| - tramite de los asuntos juridicos y administrativos que se le deleguen en el ambito de su competencia, mediante fa

aplicacion de los conocimientos especializados de su profesion y experiencia, de conformidad.con la normatividad
apllcable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

! -@ﬁl FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Planear, coordinar y desarrollar los proyectos yle actividades que e sean asignadas.

Dirigir, coordinar y orientar al personal subalterno sobre et desarrolio de los proyectos, estudios y asuntos que les
sean asignados.

Someter a consideracion del Secretario Administrativo las prepuestas de acciones o medidas correctivas, que
permitan la toma oportuna de decisionés. '

Preparar, dar seguimiento y atencion a los acuerdos y asuntos que ¢l Titular de la Secretaria Administrativa le
instritya, en asuntos relacionados con auditerias internas, externas, acuerdos del Comité Interinstitucional de
Coordinacion y Modernizacion Administrativa del Poder Judicial de la. Federacion, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Piblica, Comité de Desmcorporacmn de Bienes Muebles
Improductivos, entre otros.

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

Administrativa.
Dar atencion a la correspondencia que se le encomiende.

Informar al Secretario Administrativo, sobre el avance de las actividades encomendadas, en el ambito de su
competencia.

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

pais.
- Contar con credencial para votar con fotografia.

legalmente faculiada para ello.

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

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin, expedidos por autoridad o institucion

- Experiencia profesional minima de fres afios, en e! ejercicio de su profesion y de manera deseable estudios de
especializacion o capacitacion en la materia especifica que corfesponda a sus funciones.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencicnal con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
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I OBJ%TIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores de la unidad a su
cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona, en la materia de su
competencia, de conformidad con las disposiciones establecidas,

1.

A FEDS @f’@?imcuonss GENERICAS DEL PUESTO:

Ejecutar en el ambito de su competencia, la normatividad sobre la organizacion y funcionamiento
correspondientes, aprobada en los acuerdos de la Comisién de Administracion.

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos de los programas relacionados con la unidad a su cargo,
conforme a las normas establecidas y someterlo a consideracion dei titular de adscripcion.

Acordar con el titular correspondiente, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre en su ambito
de competencia.

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

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

Participar en la elaboracién de trabajos oficiales de sit &rea de adscripcion, en las condiciones de t[empo y lugar
que por necesidades de su trabajo se requieran.

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

Las demés funciones que le sean encomendadas por su fitular de adscripcion.
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Ser ciudadanoc 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 votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempefiar, expedidos
legalmente por autoridad competente.

Experiencia profesional minima de tres afios en |a materia afin a su competencia.

Gozar de buena reputacién, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que
lastime seriamente la buena fama en el concepfo pablico, inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la
pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la libertad mayor de un afio.

El Jefe de Unidad adscrito a la Coordinacién de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente fos
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.
Presentar constancias de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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El Jefe de Unidad de Auditoria Interna y el Jefe de Unidad de Control y Evaluacion adscritos a la
Contraloria Interna, cubriran adicionalmente los siguientes requisitos:

- Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de [as siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Publica, Administracion Piblica, Ciencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expedido por
agtoridad o institucion legalmente facultada para eflo.

- Contar con experiencia profesional minima de cinco afios en Organos Internos de Control, Contralorias Internas,
Contralorfas u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de Ia Iniciativa
Privada.

soraL pey - - Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacion Estratégica, Orientacion a

L2 FeperAcion Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion ¥ Evaluacion de Indicadores y Mangjo de

HMISTRACHDN  Conflictos.

Ria

- Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubernamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al drea a la que pretende incorporarse (Auditoria o
Control y Evaluacion).
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AL DEL

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores a su cargo,
relacionadas con las funciones y prestacion de los setvicios. que proporciona, en la materia de su competencia, de
conformidad con las disposiciones establecidas.

1.

o] FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

e
S -

Recibir, gestionar y tumar para su autorizacion, las solicitudes de la comisionas internacionales del Titular del
Organo Jurisdiccional, asi como los servidores pablicos que se le indiquen.

Preparar la informacion especializada y hacer las gestiones que le requiera el Magistrado Presidente.

Acordar con el titular correspondiente, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre en su ambito
de competencia.

Brindar atencion personalizada a los comunicados y llamadas telefénicas dirigidas a la presidencia.

Recibir al plblico y a los fitulares de las unidades administrativas tanto de la Sala Superior como de las Salas
Regionales, asf como brindarles la atencion correspondiente y dar seguimiento a los acuerdos que emita el
Magistrado Presidente en referencia.

Controlar la utilizacion de los vehiculos asignados a la Presidencia.

Las demas funciones que le sean encomendadas por su titular de adseripcion.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus deréchos 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 votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempefiar, expedidos
legalmente por autoridad competente.

- Experiencia profesional minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacion, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que
lastime seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la
pena. _

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del misiio, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

-~ No haber sido condenado por delito deloso con sancidn privativa de la libertad mayor de un aiio.




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

TRIBUNAL ELECTORAL
dal Poder dudiclal da la Faderacién

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

p
FECHA A
p Julio / 2015
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO LOPJF. Arts. 188, 191 fraccion IV :
DE SALA SUPERIOR y 218 PAGINA 62
A N A
p
CLAVE DE IDENTIFICACION W [r NIVEL SALARIAL W ( RANGO m
MS11 J {L 11 JJ L J

1.

I OB..&TIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en la realizacion de actividades oficiales, de control y seguimiento de la
correspondencia, agenda y gestion de asuntos competencia del area, manteniendo la discrecion y confidencialidad
en el manejo de la informacion a que tenga acceso.

@ﬁ_i&FﬂNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Auxiliar en todo tipo de frabajos de caracter oficial y confidencial, asi como participar en la organizacion de
diversos eventos que le sean encomendados por el Magistrado de su adscripcion.

Organizar la correspondencia y documentacion de caracter general, confidencial, administrativa y técnica,
turnarla a las areas competentes para su atencion, y llevar el control de gestion de los asuntos tumados.

Manejar y resguardar el archivo erdinario, confidencial y particular del Magistrado de su adscripcion.

Lievar el control de la agenda del Magistrado de su adscripcion, informéandole de manera oporiuna los
compromisos contraidos.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende el Magistrado de su adscripcion.
Preparar la informacién reguerida por ef Magistrado de su adscripcién para acuerdo.

Mantener informado al Magistrado de su adscripcion del grado de avance de los asuntos encomendados
generales y confidenciales.

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

Las demés funciones inherentes al puesto.
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a IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con estudios de educacidn media superior (bachillerato o equivalente).

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

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

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

Ser designado por el Magistrado de su adscripcion.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Q: - I 0 -y ’ . ]
Asesorar al titular de su area de adscripcion en los proyectos propios de la misma que le sean encomendados,
mediante la aplicacion de conocimientos especializados y técnicos de su profesion, de conformidad con ia
normatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga
acceso. '

T@RAL;"'. TR )
A FengmMUNCiONES GENERICAS DEL PUESTO:
IISTRATION |

Rl 1. Brindar asesoria especializada en su profesion al titular de su area de adscripcion, para el desarrollo e
implementacion de proyectos que se le encomiende.

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

3. - Elaborar la fundamentacién y disefio de los proyectos que se le encomienden.
4. Mantener informado al titular sobre el grado de avance de los diversos proyectos y actividades encomendadas.

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

6. Reservar la informacion confidencial con motivo de su trabajo.

7. Participar en la realizacion de proyectos de trabajo de su area de adscripcion, en las condiciones de tiempo y
lugar que por necesidades de la institucién se requiera.

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

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin, expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, péro si se ftratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime |
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoy? f en las actividades de capacitacion e investigacion, asi como en todas las deméas cuestiones académicas que |
se vinGulen con la materia politico-electoral. :
@ [l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
~romAL PEL 1. Realizar investigacion orientada a la actividad jurisdiccional electoral.
LA ;:._Ei)imi@ﬁ _
m&t o .,;.;;;_Iir‘ripar’[ir capacitacion en materia politico-electoral, en su modalidad presengial y virtual.

3. Dar respuesta a las consultas y asesorias solicitadas por el Director del Centro o del Jefe de Unidad de
Investigacion.

4. Participar en actividades que vinculen al Centro de Capacitacion con otras areas del Tribunal o con instituciones
externas. '

5. Participar en la elaboracion del Programa Académico de su area de adscripcion, asi como en los programas
educativos y materiales para el desarrollo de sus funciones.

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

- 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 votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho o érea del conocimiento afin a la materia
electoral, expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para ello. Preferentemente con grado
académico de Maestria y Doctorado.

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

- Preferentemente que domine un idioma extranjero, inglés.

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

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito nacional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido [a pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrative por conductas graves.
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| OB%ETIVO DEL PUESTO;

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
| 1 Brindar asesoria especializada en su profesion al fitular de su rea de adscripcion, para el desarrollo e
implementacion de proyectos que se le encomiende.

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

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

4. Elaborar la fundamentacion y disefio de los proyectos que se le encomienden.
5. Mantener informado al titular sobre el grado de avance de los diversos proyectos y actividades encomendadas.

6. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el fitular de su area de
adscripcion.

7. Reservar la informacion confidencial con motivo de su trabajo.

8. Participar en la realizacién de proyectos de trabajo de su érea de adscripcion, en las condiciones de tiempo y
lugar que por necesidades de ia institucion se requiera.

9. Las demaés funciones inherentes al puesto.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos paliticos 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 votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura o posgrado en materia afin, expedidos por autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.

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

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

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

3

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

li FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

integracion de los expedientes, custodia, consulta y depuracién, en concordancia con los ordenamientos
juridicos de la materia.

2. Dirigir y supervisar la adecuada y oportuna integracion de los documentos correspondientes a los expedientes
resueltos o en proceso de sustanciacion y resolucién por parte de los Magistrados Electorales.

3. 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 resolucion. '

4, Proporcionar a quienes tengan reconocida su calidad de partes, copias simples o certificadas, a su costa, de los
expedientes que obran en poder del Archivo Judicial.

5. Recibir, concentrar, custodiar y conservar los expedientes resueltos por la Sala Superior y por las Salas
Regionales, al concluir el proceso electoral previa revision del envio que hagan éstas Ultimas.

6. Auxiliar al Secretario General de Acuerdos en la elaboracion de los manuales de procedimientos del archivo
judicial, y cuidar su debida observancia y cumplimiento por parte del personal adscrito, asi como por los
usuarios del servicio.

7. Proponer al Secretario General de Acuerdos las acciones de mejora y promover ante €, para su aprobacion, la
sistematizacion automatizada de los procesos de trabajo.
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8. Informar oportunamente al Secretario General de Acuerdos, sobre las irregularidades detectadas en los

expedientes y documentos bajo su resguardo, derivados de los envios, consultas o de la propia custedia entre

4 otros, a efecto de subsanar éstas: y en su caso, de resultar procedente, promover el fincamiento de las
% responsabilidades a que haya lugar.

9. Promover, previa aprobacion del Secretario General de Acuerdos, reuniones de trabajo entre los titulares de los
archivos jurisdiccionales de las Salas Regionales, a efecto de intercambiar experiencias técnicas y apoyar a
éstos, en la unificacion de criterios de operacion en apego a las dispesiciones aplicables.

G40, Elaborar y presentar al Secretario General de Acuerdos en forma periddica y en caso extraordinario, los informes
de actividades desarrolladas en el archivo judicial, los reportes cuantitativos de los servicios prestados y de las
existencias documentales debidamente clasificadas.

11. Proponer al Secrefario General de Acuerdos; la remisién de expedientes al Archivo. General de la Nacion, de
conformidad con lo previsto en las disposiciones legales.

12. Las demas funciones inherentes al puesto.
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.| V'REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Tener experiencia profesional minima de-fres afos.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privafiva de libertad
mayor de un afio. ,

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

No haber sido. registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los dltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

No desempeiiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en alglin partido
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
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, analizar y realizar la distribucion en tiempo y forma de la decumentacion sustantiva de entrada y salida de la
Sala*Superior, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. 1. Recibir la documentacion de entrada y salida, verificando €l tipo, naturaleza y término de ésta, asi como efectuar

IRAL BEY .. los registros y controles que respaldan su recepcion y entrega.

..F’EQER%:;GK | ‘ |

Ef’ma’ i 2. Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en el disefio y formulacién de las propuestas de manuales de
procedimientos del 4rea a su cargo.

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

4. Informar al Secretario General de Acuerdos respecto a los resultados y grado de avance obtenido en las tareas y
asuntos de su competencia.

5. Elaborar informes periédicos y estadisticos que en el ambito de su competencia le sean requeridos por la
Superioridad.

6. Elaborar y someter a consideracion del Secretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras para el
adecuado otorgamiento de los setvicios, marco de su actuacion.

7. Requisitar los registros de correspondencia, recabar firmas de recibido e integrar las carpetas con el consecutivo
de éstos.

8. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales apficables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Superior, el Presidente del Tribunal Electoral, el Magistrado o el Secretario General
de Acuerdos.
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: V REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expédidos por autoridad o institucion
legaimente facultada paraello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

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

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Gltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

- No desempefiar ni haber desempeiiado cargo de direccién nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
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
Administracion.
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f OBJETIVO DEL PUESTO:

. ) . . .
Pragticar en tiempo y forma, las diligencias y notificaciones que deban realizarse con refacion a los expedientes que

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

m}m 1. Recibir, analizar y distribuir entre los actuarios de su adscripcion, los documentos necesarios para la realizacion

‘FEDE cI6%  de las notificaciones y diligencias instruidas por la Sala Superior.
HSTRACHOM

2. Registrar, controlar y dar seguimiento a las nofificaciones y-: diligencias efectuadas por los actuarios de
conformidad con los Lineamigntos y Procedimientos establecidos: para tal fin.

3. Formular los programas de frabajo de la oficina y mantener permanentemente informado al Secretario General
de Acuerdos sobre el avance y resultado de los mismos.

-4, Apoyar al Secretario General de Acuerdos en la formulacion y actualizacion de los manuales de procedimientos
del ambito de competencia de la oficina de actuarios.

5. Dirigir y orientar permanentemente el desarrollo de las funciones de los actuarios de su adscripcién, a efecto de
dar cumplimiento a lo establecido por los ordenamientos legales para tal fin.

6. Elaborar los informes periddicos, que en el ambito de su competencia le sean requerides por el Secretario
General de Acuerdos. -

7. Disefiar y proponer para la autorizacién del Secretario General de Acuerdos la instrumentacion y ejecucion de
estrategias y acciones que garanticen el adecuado funcionamiento de la Oficina de Actuarios.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado. N | 1
Equipo de Computo ] ] Riesgo de trabajo O [ ]
Comunicaciones ] B Especificar:
RAGION

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia. _

- Tener por lo menos veintiochio afios de edad al momento de la designiacion.

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

- Tener experiencia profesional minima de tres anos.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido. condenado por delito intehicional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio.

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Ultimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion,

- No desempeiiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
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 fa Comision de
Administracion. '
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

15 || FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

“ Autorizar con su firma las actuaciones e que intervenga la Sala Regional. -
2. Realizar las certificaciones para el debido engrose de las sentencias de la Sala RegionaE.

3. Informar permanentemente al Presidente de la Sala Regional sobre el funcionamiento de Ias areas a su cargo y
sobre el desahogo de los asuntos de su competencia. :

4. Publicar oportunamente, en los estrados de la Sala Regional, los asuntos a resolver en las sesiones publicas.

5. Recibir los originales y copias de los proyectos de sentencia y verificar la distribucién de las copias entre los
Magistrados.

6. Verificar el quorum legal en las sesiones pablicas de la Sala Regional.

7. 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.

8. Legalizar con autorizacién del Presidente de la Sala Regional, en el dmbito de su competencia, la firma de
cualquier servidor publico en los casos que la Ley lo exige.

9. Darcuenta, tomar las anotaciones y formular el acta respectiva en fas sesiones de la Sala.

10. Las demaés funciones que le confieran las disposiciones aplicables.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos veintiocho afios de edad en el momento de la designacion. o

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

- Practica profesional de cuando menos tres anos.

- Acreditar conocimientos en derecho electoral.

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

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleceion popular en los Gltimos seis afios inmediatos
anteriores a la desigracion.

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algiin partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Appyar al Magistrado de su adscripcion en el ejercicio de la funcion jurisdiccional, desempefiando las tareas
inherentes a la tramitacién, sustanciacion y elaboracién de proyectos de resolucion.
1 .

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

- 1. Revisar los requisitos y presupuestos consfitucionales y legales de los medios de impugnacion para su
" procedencia. 7

Proponer al Magistrado correspondiente de la Sala Regional el acuerdo de los medios de impugnacion tumados,
los de requerimientos a las partes para la debida sustanciacién de los asuntos, el anteproyecto de
desechamiento del medio de impugnacion, en su caso la acumulacién de los medios de impugnacion, asi como
las procedencias de la conexidad de la causa, el auto admisorio del medio de impugnacion, en su caso los
exhortos para los juzgados federales o estatales, asi como los informes o docurmentos requeridos a otras
instituciones electorales, federales, estatales o municipales, los proyectos dé sentencias de sobreseimiento de
los medios de impugnacion.

3. Formular los anteproyectos de acuerdos y séntencias, de conformidad a los lineamientos establecidos por el
Magistrado correspondiente.

4. Saolicitar al Magistrado ponente de la Sala Regional, para que se decrete el cierre de instruccion al expediente
sustanciado y proceda a la formulacién det anteproyecto de sentencia.

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

7. 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
establecidos.

8. Las demas funcicnes que le confieren las disposiciones aplicables.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho, exped;dos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello, con antigiiedad minima de dos afios.

- Tener cuando menos veinticinco afios de edad en €l momento de la designacion.

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

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

- Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracidn.
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. ~. | 10BJETIVO DEL PUESTO:
A _
%% _ Planear, organizar y controlar los trabajos refacionades con las funciones de su area de adscripcion, de conformidad
"@ 4 con la normatividad aplicable en la materia, manejandé con discrecién la informacion confidencial a que tenga
:@;@ aceeso. :
cqac pe | I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

R Lt e 1 )

2.

Organizar, dirigir y dar seguim'i'ento alas actfvida‘d'es- que son desarroﬂad'as en su area de adscripcion.

Establecer los mecanismos de comunicacion con el fin de proporc:onar el apoyo que requiera en relacion a la
informacion y difusion de las actividades jurisdiccionales.

Acordar con el Magistrado Presidente de la Sala Regional de su adscripcion, los criterios para el desarrofio de los
trabajos de su competencia.

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

Promover y mantener las relaciones publicas con las Instituciones u Organismos publicos como privados de los
Estados de la Republica, segdn su circunscripcion plurinominal, a fin de agilizar el desarrollo de los trabajos
encomendados.

Efaborar los informes periddicos, que en el &mbito de su competencia le sean requeridos por el presidente.

Vigilar el cumplimiento de funciones relacionadas con el registro, control y seguimiento de las actividades que
asi lo requieran, en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas por
el Magistrado Presidente de la Sala Regional.
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[Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
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y-REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Yotar con fotografia.

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

- Experiencia profesional minima de tres afios, en actividades relacioniadas con ef puesto.

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

- No estar inhabilitado para el servicio pablico ni encontrarse con algin otro impedimento legal al momento de la
contratacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, confrolar y evaluar técnica y administrativamente los trabajos relacionados con

las funciones de su area de adscripcion, de conformidad con fa normatividad aplicable en la materia, manejando con
‘§ discrecion la informacién confidencial a que tenga acceso.-

maLDEY || FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO;

ﬁ‘ " 1. Organizar y dirigir las labores de la direccion de &réa a su cargo.

2. Coordinar y evaluar la elaboracion y desarmollo de los proyectos de su area.

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

4. Proponer a su jefe inmediato los criterios, politicas y directrices para el cumplimiento del programa de trabajo de
su area.

5. Proponer los proyectos de su area a considerar en el Programa Anual de Trabajo del érgano o unidad de su
adscripcion.

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

7. Vigilar que los tramites y procedimientos administrativos se realicen conforme a las nermas y politicas
establecidas.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por auteridad competente, que cuenta con autorizacién 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 tres afios, en actividades relacionadas con el puesto.

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

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la libertad mayor de un afio.

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

El Director de Area adscrifo a Ia Coordihacién de Proteccién Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

- Aprobar exédmenes psicométricos y toxicolégicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacién de datos personales.
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El Director de Area adscrito a la Unidad de Auditoria Interna y a la de Unidad de Control y Evaluacion
de la Contraloria Interna, cubrira adicionalmente los siguientes requisitos:

- Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
?Pabﬁca, Administracion Pablica, Ciencias Politicas, Economia 0 Administracion de Empresas, expedido por
! autoridad o institucion legalmente facultada para eflo.
i
- Contar con experiencia profesional minima de cinco afios en Organos Internos de Control, Contralorias Intemas,
Contralerias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de la Iniciativa
Privada.

%
4

Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacién Estratégica, Orientacién a
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos. ‘ :

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

Gestinar ante las instancias competentes fos requerimientos de los recursos humanos, financieros y materiales
necesarios y administrarlos para el buen funcionamiento de la Sala Regional, siempre con apego a la normatividad
establecida al respecto.

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

scibw Apoyar al Presidente de la Sala Regional en Ia gestlon de los recursos humanos, financierds y materiales para el
buen funcionamiento de la Sala.

2. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros conforme a las normas .ablicables y a las politicas y
procedimientos establecidos por la Comision de Administracion, asi como a las directrices en su caso, del
Presidente de la Sala Regional y el Secretario Administrativo.

3. Apoyar en las actividades relacionadas con el reclutamierito, seleccion, nombrarmiento y control del personal de
la Sala Regional de conformidad con los lineamientos y procedimiéntos establecidos para tal efecto.

4. Apoyar en la formulacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Sala Regional, asi como atender los
lineamientos y sistemas contables establecides en el Tribunal para la comecta aplicacion y registro de los
recursos asignados.

5. Efectuar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Sala,
manteniéndolos en resguardo conforme a los lineamientos establecidos.

6. Conservar y mantener en optimo estado las instalaciones de la Sala Regional.
7. Integrar y mantener actualizado €l archivo administrativo de la Sala Regional.

8. Lasdemas funciones inherentes al puesto.
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¢ IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional afin a las funciones a desempefiar, expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

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

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito infencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para €l cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los trabajes relacionados con las funciones de su area de
adscripcion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

RAL BE% ,J| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

FEDE
ISTRAC _
& | 1. Organizary dirigir las labores de la Unidad Técnica Especializada a su cargo.

2. Coordinar, evaluar y dictaminar la elaboracion de la integracién de los expedientes de los procedimientos
especiales sancionadores y proyectos de su area.

3. Proponer a su jefe inmediato los criterios, politicas y directrices para el cumplimiento del programa de trabajo de
su area.

4. Proponer los proyectos de su drea a considerar en el Programa Anual de Trabajo del 6rgano o unidad de su
adscripcion.

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

6. Elaborar los informes respecto de los asuntos ingresados y resueltos de fa Sala Regional, para su entrega
oportuna a los Magistrados que la integran. '

7. Vigilar que los tramites y procedimientos administrativos se realicen conforme a las normas y politicas
establecidas.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autorldad competente, que cuenta con autonzacmn para trabajar en el
pais. :

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Titulo y Cédula profesional de licenciatura en Derecho o equivalente expedidos por autoridad competente.

- Experiencia profesional, en actividades relacionadas con el puesto.

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

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

- Gozar de buena reputacion.

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal o haber sido destituido por falta administrativa grave.
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

se vinculen con la materia politico-electoral.
Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Realizar investigacion orientada a la actividad jurisdiccional electoral.

Impartir capacitacién en materia politico-electoral,.en su modalidad presencial y virtual.
externas.

educativos y materiales para el desarrollo de sus funciones.

5. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Jefe de Unidad de Investigacion.

1
Apoyar en las actividades de capacitacién e investigacion, asi como en todas las demas cuestiones académicas que

3. Participar en actividades que vinculen al Centro de Capacitacién con otras areas del Tribunal o con instituciones

4. Participar en la elaboracion del Programa Académico de su area de adscripcion, asi como en los programas




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

; Y ENLACE ADMINISTRATIVO
: . 4 A
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA
‘ Julio 1 2015
BUESTO: | HOJA 2 DE 2
PROFESOR-INVESTIGADOR Il PAGINA 91
- o A
[l RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recurses Humanos: [ | Por manejo de Valores O |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial O B
Mobiliario y Equipo u L1 Por condiciones de frabajo:
Er;uipo de Transporte | [ Ambiente adecuado u i]
Eggu'rpo de Computo | | M Riesgo de trabajo O [ ]
K E Comunicaciones O [ ] Especificar:
Wi DEL

« I 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 votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho o area del conocimiento afin a la materia
electoral, expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para ello. Preferentemente con grado
académico de Maestria y Doctorado. ' _ .

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

- Preferentemente que domine un idioma extranjero, inglés.

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

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar 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 aplicable en la
materia y manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

I F%NCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asesoria especializada en su profesion al servidor pablico con funciones de mando, para el desarrollo e
implementacién de proyectos institucionales que se le encomlenden asi como respecto de las funciones que
_,.;,,_;aquel tenga conferidas. it

i iy ;-;%52. Obtener y proporcionar la informacién o documentacion en fos lugares y tiempos que le sean requeridos por el
,Tméﬁﬁ " servidor piblico de mando de su adscripcion, dada la naturaleza de su puesto. ..

3. Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos que se le encomienci?e.h-.

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

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

6. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del servidor plblico de su mando de su adscripcion.

7. Proporcionar informacion y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del fitular de su
adscripcién, a los funcionarios y visitantes que lo requieran,

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

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

S
L

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin a su rea de adscripcion, expedidos por
autoridad o institucion legalmente facultada para éllo.

Tener experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el 4rea de adscripcion.
Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente |a buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempeiiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

El Asesor adscrito a fa Coordinacion de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los siguientes
requisitos:

Aprobar examenes psicoméfricos y toxicolégicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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El Asesor adscrito a [a Unidad de Auditoria Interna y a la Unidad de Control y Evaluacion de la

Contraloria Interna, cubrira adicionalmente los siguientes requisitos:

Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Ptiblica, Administracion Publica, Ciencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expedido por
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

Contar con experiencia profesional minima de fres afios en Organos Internos de Control, Contralorias Internas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de la Iniciativa
Privada.

Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacion Estratégica, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos.

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubernamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, enfre otros, afines a area a Ia que pretende incorporarse {Auditoria o
Control y Evaluacion).
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[ OBJETIVO DEL PUESTO:

manejando con absoluta discrecion la informacién confidencial a que tenga acceso.

M FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Analzar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Capacitacion al que estd adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y

Bnndar asesorfa especializada en su profesion &l Director dé Capacitacion al que esta adscrito, para el desarrollo

e implementacion de proyectos institucionales que se le encomlenden asi como respecto de las funciones que
aquel, tenga conferidas.

Obtener y proporcionar la informacion o documentacion en los lugares y tiempos que fe sean requeridos por el
Director de Capacitacion, dada la naturaieza de su puesto. :

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

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

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

adscripcion.

Preparar los andlisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen ala toma
de decisiones del Director de Capacitacion.

Proporcionar informacion y atencién, de acuerdo a mstruccmnes y previa autorizacion del Director de

Capacitacion, a los funcionarios y visitantes que o 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 puesto, y fas que le confiera el Director de Capacitacion.
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- 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 autonzar;lon para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

- Tener experiencia Profesional minima de dos afios, en activi'dades relacionadas con el area de adscripcion.

-~ Es deseable que maneje herramientas informaticas.

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algln empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

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

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

:Brindar asesoria especializada en su profesion al Director de T'e‘cnoiogias Educativas, para el desarrolio e |
‘implementacion de proyecios institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que
aquel, tenga conferidas.

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

Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos glie s¢ ie encomienden.

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

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

Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del Director de Tecnologias Educativas.

Proporcionar informacion y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacién del Director de
Tecnologias Educativas, a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

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

L as demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Director de Tecnologias Educativas.
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1" v REQUISITOS DEL PUESTO:

1o

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 Votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en Pedagogia o materia afin a su &rea de adscripcion,
expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

Tener experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el area de adscripcion.
Preferentemente que maneje herramientas informaticas.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, comio consecuencia de una sancion de cardcter administrative por conductas graves.
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

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

l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

_- Brindar asesoria especializada en su profesion al Director de Tecnologias Educativas, para el desarrollo e

implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funcienes que
aquel, tenga conferidas. ‘

. Obtener y proporcionar la informacion o documentacién en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el

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

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

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

adscripcién.

Preparar los andlisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del Director de Techologias Educativas.

Proporcionar informacion y atencién, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacién del Director de
Tecnologias Educativas a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con la elaboracion de los instrumentos administrativos y normativos

relacionados con sus funciones.

1.as demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera Director de Tecndlogias Educativas.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia. '

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en informatlca o materia afin a su area de adscripcion,
expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el area de adscripcion.

- Preferentemente con conocimientos de desarrollo web, asi como én ingenieria de software y disefio de sistemas
y bases de datos.

- Es deseable que domine el idioma inglés.

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

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confidnza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion femporal para desempefiar algin empleo ¢ ¢argo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter adminisfrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Anglizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Divulgacion al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta discrecion la informacién confidencial a que tenga acceso.

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

STRACKIN

Brindar asesoria especializada en su profesion al Director de Divulgacion, para el desarrollo e implementacion de
proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que aquel, tenga

conferidas.

Obtener y proporcionar la informacién o documentacién en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Director de Divulgacién, dada la naturaleza de su puesto.

Elaborar la fundamentacion y desarrollo de 10s proyectos que se le encomienden.

Mantener informado al Director de Divulgacion, sobre el grado de avance de los diversos proyectos y actividades
encomendadas.

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

Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en |a materia de su competencia que apoyen a fa toma
de decisiones del Director de Divulgacion.

Proporcionar informacion y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del Director de
Divulgacion, a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con fa elaboracién de los instrumentos administrativos y normafivos
refacionados con sus funciones.

Las demés funciones inherentes al puesto, y las que le confiera Director de Divulgacion.
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STRACION - , _ ,
AT - 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 Votar con fotografia.

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

- Tener experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el area de adscripcion.

- Contar con experiencia laboral o académica en el ambito electoral.

- Tener experiencia en el manejo de herramientas informaticas.

_ Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabifitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

_ No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Augiliar y apoyar al Secretario General de Sala Regional, en el desarrollo de las funciones que le han sido conferidas
por gisposicion legal.

d ] :
Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Coadyuvar en la efaboracion de los informes 'd_é actividades de la Secretaria General.y de las areas de apoyo
que la conforman para su validacion y posterior envio al Presidente de la Sala Regional, de conformidad a los
criterios e indicaciones establecidas por dicha Secretaria. ‘

Lc}@“ Establecer previa autorizacion del Secretario General de Sala Regional, los mecanismos de registro, control y
&8 actualizacion de informacion jurisdiccional, del dmbito de competencia de la Secretaria, para la formulacion de
‘ los informes estadisticos que sean requeridos por la Sala Regional o el Presidente de la misma.

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

Recibir y pagar la insercion en el Diario Oficial de la Federacion, de ia informacion o documentacion que el
Presidente de la Sala Regional determine deba ser publicada.

Acordar con el Secretario General de Sala Regional las acciones, criterios y mecanismos necesarios con el
secretariado técnico de la Sala Superior.

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

Colaborar en |a formulacion de las actas de las sesiones pdblicas celebradas porla Sala Regional.

Efectuar el registro cronolégico de las diferentes sesiones pliblicas y reuniones internas, celebradas por la Sala
Regional, para proporcianar con veracidad los informes referidos.

Las demas funciones que le encomiende la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala
Regional.
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RACHWREQUISITOS DEL PUESTO:

wih |

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener por lo menos veintiochg aftos de édad al momento de la designacion.

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

Tener experiencia profesional minima de tres afnos.

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

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

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Gltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital © municipal en algan partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en la realizacién de actividades oficiales, de control y seguimiento de la

correspondencia, agenda y gestion de asuntos competencia del &rea, manteniendo la discrecion y confidencialidad

en el manejo de la informacion a que tenga acceso.

PFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter oficial y confidencial, asi como participar en la organizacion de
diversos eventos que le sean encomendados por el Magistrado de su adscripcion.

2. Organizar la correspondencia y documentacién de caracter general, confidencial, administrativa y técnica, turnaria
a las areas competentes para su atencion, y llevar el control de gestion de los asuntos turnados.

3. Manejar y resquardar el archivo ordinario, confidencial y particular del Magistrado de su adscripcién.

4. Llevar el control de la agenda del Magistrado de su adscripcion, informandole de manera oportuna los
compromisos contraidos.

5. Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende el Magistrado de su adscripcion.
6. Preparar la informacion requerida porel Magistrado de su adscripcion para acuerdo.

7. Mantener informado al Magistrado de su adscripcidon del grado de avance de los asuntos encomendados
generales y confidenciales.

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

g

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesoria especializada en su profesion al titular de su area de adscnpc;on para el desarrollo e
" implementacion de proyectos que se le encomiende.

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

Mantenerse actualizado sobre las tesis o criterios jurisprudenciales estadisticos generados en el érgano
jurisdiccional electoral, y detectar oportunamente y entérar de inmediato a su titular.

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

Proporcionar a los Magistrados y secretarios adscritos a las ponencias de la Sala Regional, la informacién que
requieran para la debida sustanciacion y resolucién de los expedientes.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciade en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

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

No estar inhabilitado para el servicio pablico ni encontrarse con algun ofro impedimento legal al momento de la
contratacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
S Proporcionar el apoyo necesario, a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de su
,,@ adscripcion en la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.
ORAL DL @ .
A FEDE ERIC, .
NISTRAGION: UNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Apoyar al Magistrado, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de la ponencia o area a la que
se encuentre adscrito, en las actividades que !e asignen para la sustanciacion de los expedientes
jurisdiccionales.

2. Informar a su jefe inmediato sobre los resultados y avances logrados de las tareas que le hayan sido
encomendadas.

3. Participar en la elaboracién o revision de proyectos, de resoluciones de los medios de impugnacion o acuerdos,
previo analisis de los expedientes y constancias respectivas, en los términos en que lo disponga el titular de su
adscripcion. :

4. Las demés 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 mexicano,

-acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en

el pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional de la Licenciatura en Derecho, expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

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

Gozar de buena reputacién y no haber side condenado por delito que amerite pena corporal de més de un afio
de prisién, , pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente
la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancienado con inhabilitacion temporal para desempefiar algdn empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comisién
de Administracién.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

. Apoyar al titular del area de su adscripcion, en las gestiones necesarias para hacer las notificaciones que se le
" encomienden, a fin de cumplir con las actuaciones judiciales que realiza el Organo Jurisdiccional.

yeoi o 1| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
\, FEDERRCIOH
WSTRAG M‘»] '

s Recibir del titular de su &rea de adscripcion, los documentos necesarios p'ara realizar las nofificaciones y las

diligencias que deban practicarse fuera de la Sala, fermulando los registros respectivos.

2. Dar fe pablica con respecto de las diligencias y nofificaciones que practiquen en los expedientes que les hayan
sido turnados.

3. Practicar las notificaciones en el tiempo y forma prescritos por los ordenamientos juridicos aplicables.
4. Realizar las diligencias que deban practicarse fuera de la Sala, firmando los registros respectivos.
5. Recabar la firma del titular del area al devolver los expedientes y las cédulas de notfificacion cumplimentadas.

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

pais.

fegalmente reconccida.

Administracion.

— Contar con Credencial para Yotar con fotografia.
— Tener por lo menos el documento que lo acredite como pasante de la carrera de Derecho de una institucion

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

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

— No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algln empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.

- Someterse a la evaluacidn que para acreditar los requisitos de conocimientos béasicos determine ta Comision de




TRIBUNAL ELECTORAL. DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( recia A
p Julio / 2015
PUESTC: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL o P AL S
REGIONAL AN S AY PAGINA 113
\ _ e .
CLAVE DE IDENTIFICACION m( NIVEL SALARIAL w (( RANGO m
MM20 20 J L J
Y
| OBJETIVO DEL PUESTO:
i

| Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la conservacion de los expedientes en proceso de sustanciacion
« y resoiucion, asi como los resueltos por la Sala Regional, durante los plazos legales establecidos.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

CTORAL[DEL

1A Fﬁ'gﬁf‘*&? O

AMMISTRRCION  Formuilar y convenir con el Secretario General de Sala Regional los criterios para la identificacion de los asuntos,
wRla mtegracmn de los expedientes, custodia, consulta y depuracion de éstos, en concordancia con los
- ordenamientos juridicos de la materia.

2. Dirigir y supervisar la adecuada y oportuna integracion de los documentos correspondlentes a los expedientes
resueltos o en proceso de sustanciacion. y reselucion por parte de los Magistrados de Sala Regional.

3. Proporcionar al personal autorizado de la Sala Regional, de acuerdo a la normatividad, los expedientes para su
consulta, sin gue ello obstaculice su sustanciacion o resolucion,

4. Proporcionar a quienes tengan reconocida su calidad de partes, copias simples o certificadas, a su costa, de los
expedientes que obran en poder del Archivo Judicial Regional.

5. Recibir, concentrar, custodiar y conservar los expedientes resueltos por la Sala Regional.
6. Auxiliar al Secretario General de Sala Regional en la efaboracion de los manuales de procedimientos del archivo
judicial, y cuidar su debida observancia y cumplimiento por parte de! personal adscrito, asi como por los usuarios

del servicio.

7. Proponer al Secretario General de Sala Regional, las acciones de mejora y promover ante él, para su
aprobacion, la sistematizacion automatizada de los procesos de trabajo.
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8. Informar oportunamente al Secretario General de Sala Regional, sobre las imegularidades detectadas en los
- expedientes y documentos bajo su resguardo, derivados de los envios, consultas o de la propia custodia entre
otros, a efecto de subsanar éstas y en su caso, de resultar procedente, promover el fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar.
9. Promover, previa aprobacion del Secretario General de Sala Regional, reuniones de trabajo con el fitular del

1.

12.

archivo jurisdiccional de la Sala Superior, a efecfo de intercambiar expériencias técnicas y la unificacion de

s - Criterios de operacion en apego a las disposiciones aplicables.

. Elaborar y presentar al Secretario General de Sala Regional en forma periddica y:en caso extraordinario, los

informes de actividades desarrolladas en el archivo judicial regional, los reportes cuantitativos de los servicios
prestados y de las existencias documentales debidamente clasificadas.

Proponer al Secretario General de Sala Regional, fa remisién de expedientes al Archivo General de la Nacion, de
conformidad con lo previsto en las disposiciones legales.

Las demés funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas por
la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala Regional.
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Sl NO Si NO
Por mangjo de Recursos Humanos ' B R : Por manejo de Valores O |
Por ranejo de Recursos Materiales: ' | PO-F manejo de Informacin Confidencial _ | O
Mopiliario y Equipo [ | O Por condiciones de frabajo:
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Comunicaciones N ] Especficar:

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 votar con fotografia.

- Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento de la demgnamon

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciade en Derecho expedidos por autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condeniado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio.

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutlvo Nacional 0 equivalente de
un partido politico.

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los ultlmos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital 0 municipal en algdn partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacién.
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Recipir, analizar y realizar la distribucion en tiem'pfg'y forma de la documentacion sustantiva de entrada y salida de la
- Sals =Superi0r, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

Hl FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir la documentacion de entrada y salida, verificando. eI tipo, naturaleza y término de ésta, asi como efectuar
~ “los registros y controles que respaldan su recepeién y entrega.

Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en el disefio y form"r aci6n de las propuestas de manuales de
procedimientos del area a su cargo. : -

3. Proporcionar a los Magistrados, secretarios adscritos a fas ponenczas ya Ios actuanos la informacion que
requieran para la debida sustanciacion y resolumon de los expedlentes b

4. Informar al Secretario General de Acuerdos respecto a los resultados y grade de avance obtenido en las tareas y
asuntos de su competencia.

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

6. Elaborar y someter a consideracion del Secretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras para el
adecuado otorgamiento de los servicios, marco de su actuacion.

7. Requisitar los registros de comrespondencia, recabando firmas de recibido, e integrar las carpetas con el
consecutivo de éstos.

8. 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 la Sala Regional.
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NO Sl NO
Por mangjo de Recursos Humanos [ Por manejo de Valores M [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: - Por manejo de Informacion Confidencial [ ] |
, Mobiliario y Equipo L] Por condiciones de trabajo:
| Equipo de Transporte [ ] Ambiente adecuado ] O
Equipo de Cémputo | Riesgo de trabajo ] B
Comunicaciones ] Especificar

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

pais.
- Contar con credencial para votar con fotografia.
- Tener por lo menos veintioche aios de edad al momento de la de&gnamon

legalmente facultada para ello.
- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

mayor de un afo.
un partido politico.
anteriores a la designacién.

politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

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

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

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comite Ejecutivo Nacional o equivalente de
- No haber sido registrado como candidate a cargo algune de eleccién popular en los Ultimos. seis afios inmediatos

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido |
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. Practicar en tiempo y forma, las diligencias y notificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientes que
- le hayan sido tumados, apegandose a los ordenamientos legales establecidos en el dmbito Electoral. ~

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

“Recibir, analizar y distribuir entre los actuarios de su adscripeion, los documentos necesanos para la realizacién
de las notificaciones y diligencias instruidas por la Sala Regional.

2. Registrar, controlar y dar seguimienfo a las notificaciones y diligencias efectuadés .por los actuarios de
conformidad con los Lineamientos y Procedimientos establecidos para tal fin.

3. Formularlos programas de trabajo de la oficina y mantener permanentemente informado al Secretario General
de Sala Regional sobre el avanee y resultado de los mismos.

4. Apoyar al Secretario General de Sala Regional en la formulacion y actualizacion de los manuales de
procedimientos del ambito de competencia dé 1a oficina de actuarios.

5. Dirigir y orientar permanentemente el desarrollo de las funciones de los actuarios de su adscripcion, a efecto de
dar cumplimiento a lo establecido por los ordenamientos [egales para tal fin.

6. Elaborar los informes periddicos, que en el 4mbito de su competencia le sean requeridos por el Secretario
General de Sala Regional.

7. Disefiar y proponer para la autorizacion del Secretario General de Sala Regional la instrumentacion y ejecucion
de estrategias y acciones que garanticen el adecuado funcionamiento de la Oficina de Actuarios.

8. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, ast como las que le sean encomendadas por
la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala Regional.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
r rd f \
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA ! 2015
7 ' ' HOJA 2 DE 2
PUESTO: TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL .
PAGINA 119
\, N A
Il RESPONSABILIDAD: 7
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos E] Por manejo de Valores O [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] |
Mobiliario y Equipo | O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte O [ Ambiente adecuado [ ] |
Equipo de Cémputo [ ] ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones O [ ] Especificar: De conformidad con la naturaleza de fas funciones

que desanolle,

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotograffa.

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

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

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

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

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Gltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores & fa designacion.
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I OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordlnar organizar, supervisar y ejecutar el desarrollo de proyectos, estudios y cumplimiento de programas de
trabajo relacionados con las funciones de su area de adscripcion, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia, manejando con discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.
Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

' Féf% Organizar y dirigir las actividades de la subdireccion a su cargo.

2. Coordinar y evaluar la elaboracion y desarrollo de los proyectos de su area.

3. Fundamentar los proyectos, estudios y programas a desarrollar en su area de trabajo para su aprobamon e

implementacion.

Proponer a su jefe inmediato criterios y directrices para la elaboracién, desarrollo e implementacion de los
proyectos de trabajo.

. Supervisar que los framites y procedimientos admlnfstratlvos se realicen conforme a las normas y politicas

establecidas.

Proponer a su jefe inmediato el ingreso, promocxones permisos, licencias y todo lo refacionado con el personal a
su cargo.

. Administrar y, en su caso, reservar el uso de la informacion confidencial motivo de su trabajo.

Presentar informes y reportes a su jefe inmediato con la periodicidad requerida.

Participar en la realizacion de los trabajos de su area, en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades
de la Institucion se requiera.

10. Las demés funciones inherentes al puesto.
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V REQUISITOS DEL PUESTO: .
3

- 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 Votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en carrera afin a las funciones a desempefiar, expedidos
por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de un afio. -

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitar4 para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Subdirector de Area adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

- Aprobarexamenes psicométricos y toxicologicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacién de datos personales.
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El Subdirector de Area adscrito a la Contraloria Interna, cubrira adicionalmente los siguientes

requisitos:

Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Publica, Administracién Pablica, Ciencias Politicas, Economia o Administracién de Empresas, expedido por

| autoridad o institucion legaimente facultada para ello.

Contar con experiencia profesional minima de tres afios en Organos Internos de Control, Contralorias Intemnas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de fa Iniciativa
Privada.

Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacion Estrategica, Orientacién a
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion y Evaluamon de Indicadores y Manejo de
Conflictos. ‘

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

Proporcionar el apoyo necesario, para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales, a los Magistrados de Sala
* Regional y Secretarios de Estudio y Cuenta Regional de la Ponencia de su adscripcion.

| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO;

1. Apoyar al Magistrado de Sala Regional y Secretario de Estudio y Cuenta Regional de la Ponencia a la que se
encuentre adscrito, en las actividades que le asignen para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

2. Informar a su jefe inmediato sobre los resultados y avances logrades de las tareas que le hayan sido
encomendadas.

3. Participar en la elaboracion o revision de proyectos, de resoluciones de los medios de impugnacion o acuerdos,
previo andlisis de los expedientes y constaricias respectivas, en los términos en que lo disponga el titular de su
adscripcion.

4. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Por manejo de Recursos Mat_ériales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
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Equipo de Transporte | B Ambiente adecuado [ | O
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia. _

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

- Tener experiencia profesional minima de un afio.

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrative por conductas graves.
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al titular del area de su adscripcion, en las gestiones necesarias para hacer las notificaciones que se fe
L encomienden, a fin de cumplir con las actuaciones judiciales que realiza el Organo Jurlsdlccmnal
ClOM L
AN
~ Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir del fitular de su area de adscripcion, los documentos necesarios para realizar las notificaciones y las
diligencias que deban practicarse fuera de la Safa Regional, formulando los registros respectivos.

2. Dar fe pablica con respecto de las diligencias y nofificaciones que practiquen en los expedientes que les hayan
sido turnados.

3. Practicar las notificaciones en el tiempo y forma prescritos por los ordenamientos juridicos aplicables.
4. Realizar las diligencias que deban practicarse fuera de la Sata Regional, firmando los registros respectivos.
5. Recabar ia fima del titular del area al devolver los expedientes y las cédulas de notificacion cumplimentadas.

6. Las demés 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 la Sala.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles.
— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Tener por lo menos el documento que lo acredite como pasante-de la carrera de Derecho de una institucion
legalmente reconocida. '

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor dé un afo; pero si se frataré de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempeiiar algin empleo o carge o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comisién de
Administracién.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con el Secretario y Subsecretario General de Acuerdos, la Coordinadora de Jurisprudencia y Estadistica
_ Judicial, asi como con los Secretarios Técnicos de Comisionado de la Comision de Administracién, segln sea su
sma Dl area de adscripcion, en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley Organica del Poder Judicial de

EIERNGAS Federacion y el Reglamento Interno les atﬂbuyen a dichos titulares y desarrollar las actividades y funciones que le
e encomlenden

II FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Desarrollar los proyectos de caracter juridico u ofro, que se le asigne, de conformldad con los criterios y
normatividad establecidos para tal efecto.

2. Realizar investigaciones documentales y de campo en materia juridica electoral, con la aprobacién de su
superior, para el cumpliimiento de los proyectos de trabajo, proponiendo alternativas y soluciones.

3. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion.
4. Llevar el control y seguimiento de los avances en el desarrollo de los proyectos que tenga a su cargo.

5. Aplicar los lineamientos, politicas y procedimientos autorizados para el desarrollo de las diversas actividades del
area de su adscripcion.

6. Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su naturaleza juridica no se encuentren considerados
dentro de los programas de trabajo para su visto bueno, y en su caso, la aprobacion de los mismos.

7. Las demas funciones inherentes al puesto, que le asigne el fitular de su adscripcion.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

— Capacidad técnica juridica.

—  Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar 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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I QBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar los proyectos, estudios y programas de trabajo relacionados con su area de adscripcion, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion la informacion confidencial a que tenga
acceso.

. _’ It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

0% |

Desarrollar los proyectos de su area de trabajo que le asignen, de conformidad con los criterios y normatividad
establecidos para tal efecto.

Realizar investigaciones documentales y de campo, con la aprobacién de su superior, para el cumplimiento de
los proyectos de trabajo, proponiendo altemativas y soluciones. :

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de s‘u area de adscripcion.
Llevar el control y seguimiento de los avances en el desarrollo de los proyectos que tenga a su cargo.

Aplicar los lineamientos, politicas y procedimientos administrativos autorizados para el desarrollo de las diversas
actividades del departamento.

Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su naturaleza no se encuentren considerados dentro de
los programas de trabajo para su visto bueno, y en su caso, la aprobacion de los mismos.

Supervisar que las actividades desarrolladas, se realicen” aprovechando al maximo los recursos humanos ¥
materiales disponibles mediante el disefio de controles y procedimientos necesarios para el mejor desempefio de
las actividades del departamento a su cargo.

Las demés 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 mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad 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 afin a las funciones que deba desempefar expedidos
por autoridad o institucion legalmente faculiada para ello.

- Preferentemente contar con experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

—  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de Ilbertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, faisificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabifitara para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.

— No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempeiiar algin emplec ¢ cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Jefe de Departamento adscrito a la Coordinacién de Proteccion Institucional cubrira adicionaimente los
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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El Jefe de Departamento adscrito a la-Unidad de Auditoria Interna y a la Unidad de Control y Evaluacion
de la Contraloria Interna, cubrira adicionalmente los siguientes requisitos:

- Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Publica, Administracién Plbfica, Ciencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expedido por
autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

- Contar con experiencia profesional minima de tres afios en Organos Intemos de Control, Contralorias Intemas,
~ Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de la Iniciativa
“.. Privada. : '

i . Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacion Estratégiéa, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracién de Proyectos, Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos. '

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

Desarrollar las actividades secretariales de la oficina de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion, de acuerdo a
las indicaciones y lineamientos que él establezca.

1. Llevar el control de la agenda de trabajo del Magistrado de su adscripcion, mformandole de manera oportuna
acerca de los compromisos contraidos. -

2. Sistematizar el control de correspondencia y archivo ordlnarlo de Ia documentamon recibida y enviada a 1a oficina
del Magistrado de su adscripcion.

3. Proporcionar el apoyo que se requiera en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el
Magistrado de su adscripcion.

4. Realizar los trabajos secretariales propios de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por el Magistrado
de su adscripcion.

5. Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
su adscripcion.

6. Las demas 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 mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais. ‘ "

— Contar con Credencial para Votar con fotografia. : :

- Carrera secretarial o bachillerato: terminado ¢ estudios superiores. "Modificads mediante Acuerdo 91/S4(30-1-2013)"

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

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

— No haber sido sancionado con inhabilitacidn temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

—  Conocimientos en el mangjo de aplicacionies de computo, excelente redaccion y ortografia.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

%
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de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

£ ; @él FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
de manera oportuna acerca de los compromisos contraidos.

recibida y enviada de |a oficina del servidor piblico de mando medio.
publico de mando medio.

cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripcion.

el servidor pablico de mando medio.

publico de mando medio.

7. Las demas funciones inherentes al puesto.

Apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones, al titular de mando medio del area de su adscripcion,

o 1. Apoyary en su caso, llevar el control de la agenda de frabajo del servidor publico de mando medio, lnformandole

2. Participar en la sistematizacién y en el confrol de correspondencia y archivo ordinario. de.:Ja'*’{:aocumentacic')n
3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacién de actividades administraﬁéés '%que le solicite el servidor
4. Investigar y desarrollar [os proyectos que le sean encorﬁendados y ejecutar las acciones necesarias para el
5. Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por

6. Atender a los visitantes y canalizarlos al area corréspondiente, de acuerdo a las instrucciones del servidor
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KISTR 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 Votar con fotografia.

Preferentemente contar con estudios relacionados en la materia afin a las funciones del area de su
adscripcién.

Tener experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de fibertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
serlamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de carcter administrativo por conductas graves.

El Auxiliar de Mandos Medios adscrito a fa Coordinacién de Proteccién Institucional cubrira adicionalmente
los siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacion al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesoria especializada en su profesion al investigador asignado y/o al Jefe de Unidad de Investigacion,
para el desarrollo e implementacion de proyectos institucionales que se le éncomienden, asi como respecto de

-~ las funciones que aquel, tenga conferidas.

Obtener y proporcionar la informacion o_d_oc_ume.ntacién en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Investigador asignado y/o al Jefe de Unidad de Investigacion, dada la naturaleza de su puesto.

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

Mantener informado al Investigador asignado y/o al Jefe de Unidad de Investigacion sobre el grado de avance de
los diversos proyectos y actividades encomendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el Jefe de Unidad de
Investigacion.

Preparar los anélisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del servidor piblico de su mando de su adscripcion.

Proporcionar informacién y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del Investigador asignado
y/o al Jefe de Unidad de Investigacion, a los funcionarios y visitantes que lo requieran,

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

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

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

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Preferentemente contar con estudios relacionados en la materia afin a las funciones del area de su
adscripcion. ’

— Tener experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

— Tener experiencia en el manejo de herramienias informaticas.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por defito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de conffanza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido la pena.

— No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuéncia de una sancidn de caracter administrative por conductas graves.
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| OBJE;I'IVO DEL PUESTO:
1

Apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su
adscripcion, de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

_H FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
ICTORALDEL

€ LA FEPERACION N . . , .
oMINISTRACION . Apoyar y en su caso, llevar el control de la agenda de trabajo del Director de Tecnologias Educativas,
TTARIA informandole de manera oportuna acerca de les compromisos contraidos.

2. Participar en la sistematizacion y en el control de correspondencia y archwo ordlnarlo de la documentacion

recibida y enviada de la oficina det Director de Tecnologias Educativas.

3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacion de acfividades admmlstratwas que le solicite el

Director de Tecnologias Educativas.

4. Investigar y desarrollar los proyectos que le sean encomendados y ejecutar las acciones necesarias para el

cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripcion;

5. Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas

por el Director de Tecnologias Educativas.

6. Afender a los visitantes y canalizarlos al area correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del Director de

Tecnologias Educativas.

7. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Director de Tecnologias Educativas.




TRIBUNAL ELECTORAL
dal Podar Judiclat da ta Federacisn

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

' -
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA

Julio [ 2015
r HOJA 2 DE 2
PUESTO: ; ] _
\ DISENADOR WEB L PAGINA 139
Il RESPONSABILIDAD:
Si NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] ] Por manejo de Valores O [ ]
. &
Por manejo de Recursos Materiales: Por fanéio de Informacién Confidencial [ | ]
N;obiliario ¥ Equipo H ] Por condiciones de trabajo;
Equipo de Transporte O ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Computo [ ] ] Riesgo de trabajo ] [ ]
Comunicaciones 1 ] Especificar:
v OEL '
EDERA 2@%
n»l Rk E
g
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; gque cuenta con autorizacién para trabajar en
el pais. ‘

Contar con Credencial para Votar con fotografia. -

Preferentemente contar con estudios relacionados en la materia afln a las funciones del area de su
adscripcion.

Tener experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Tener conocimientos' de desarrollo Web, ingenieria de Software y disefio de sistemas y bases de datos,
administracion de servidores, redes y programacion.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, péro si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido la pena.
No haber sido sancienado ¢on inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Transportar en vehiculo oficial o particular af servidor plblico de mando superior de su adscripcion, al destino que se
le indique, cuidando la integridad fisica del mismo y censervando en éptimas condiciones el vehiculo asignado.

=R/ICION FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Efectuar los traslados deI servidor publico de mando superlor de su adscrlpc:lon en vehiculo oficial o particular
a los destinos que le sean solicitades.

2. Verificar y gestionar que la documentacién y permisos legales del vehiculo se encuentren vigentes, e informar,

en caso contrario, al area competente.

3. Cuidar el buen estado, conservacion y funcionamiento del vehiculo, mantenerlo limpio y realizar composturas

menores.
Reportar con oportunidad el requerimiento del servicio o reparacion mayor del vehiculo asignado.
Recibir, registrar y controlar sobre los vales de combustible utilizados.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos O | Por manejo de Valores ] B
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial m ]
Mobiliario y Equipo | O Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte B | Ambiente adecuado [ O
Equipo de Coémputo ] B Riesgo de trabajo [ ] ]
Comunicaciones [ | LT . Especificar;  Accidente automovilistico.

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 Votar con fotografia.

- Tener estudios de educacién basica.

— Contar con experiencia minima de dos afios en actividades relacionadas con el puesto.

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

~ No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

— Presentar el tipo dé licencia de manejo que se requiera para el desempefio de las funciones. |
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

®  Analizar las necesidades y problemas que se presenten en la materia de su especialidad, realizando los trabajos

que en la materia de su especialidad le asignen, manteniendo discrecion en aspectos confidenciales de los
mismos.

DET...

E LA FETERACIGN

HW’S?%‘:’@FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

ﬂm&‘«

1.

Participar en la determinacion de Ias neceS|dades y el trabajo especnﬁco de que requiere el area en donde
presta sus servicios, considerando los datos que deben identifi carse, la medida en que deben resumirse y la
forma en que deben presentarse. :

Realizar los estudios necesarios para detectar los requerimientos de informacion que se presenten en su area
de adscripcion y desarrollarles bajo la direccion y supervision de su jefe inmediato.

Diagnosticar la informacion ordinaria y confidencial que se requiere para el desarrollo de los programas de
trabajo, y en su caso, proponer alternativas que la sistematicen y agilicen.

Analizar y disefiar nuevos sistemas y proponerlos a su jefe inmediato, determinando su factibilidad y costo.

Capturar la documentacién e informacion requerida para apoyar los proyectos bajo su responsabilidad y
proponer la programacién de los mismos.

Realizar pruebas para verificar el funcionamiento del sistema y hacer los ajustes necesarios.
Proporcionar asesoria en la materia de su especialidad al personal del area.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos 0 | Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ n
Mobiliario y Equipo o O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte O B Ambiente adecuado [ ]
Equipo de Computo [ | O Riesgo de trabajo O] |
Comunicaciones M [ ] Especificar:
- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos ¥ 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 votar con fotografia.

—  Contar con estudios superiores o Carrera Técnica, afin al area de su especialidad.

— Experiencia de un afo en actividades similares.

— (ozar de buena reputaclon y no haber sido condenado por dellto infencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

—  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o carge o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrative por conductas graves.

- Saber manejar computadora, terminales y similares.

El Profesional Operativo adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos con excepcion de estudios superiores o carrera técnica; '

—  Aprobar examenes psicométricos y toxicol6gicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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El Profesional Operativo adscrito a las Ponencias de Salas Regionales, debera cubrir adicionalmente el
siguiente requisito:

- Acreditar el examen de orfografia y redaccion, practicado por el personal que designe la Comision d
Administracion. '

b
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3 | OBJETIVO DEL PUESTO:
%
gﬁ* Desarrollar las actividades secretariales de la oficina de la Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
' adscripcion, de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que €l establezca.
YRAL DE]
\ FEDERACION

mec Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Llevar el control de |la agenda de trabajo del Magistrado de Sala Regional de su adscripcion, informandole de
manera oportuna acerca de los compromisos contraidos. ‘

2. Sistematizar el control de correspondencia y archivo ordlnano de la documentacion recibida y enviada a la oflcma
del Magistrado de Sala Regiorial de su adscripcion. ~

3. Proporcionar el apoyo que se reqmera en la realizacion de actlwdades administrativas que le solicite el
Magistrado de Sala Regional de su adscnpcmn AR

4, Realizar los trabajos secretariales propios de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por el Magistrado
de Sala Regional de su adscripcion.

5. Atender a los visitantes y canalizarlos al rea correspondiente; de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
Sala Regional de su adscripcion.

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Si  NO _ si NO
Por manejo de Recursos Humanos O [ ] “Por manejo de Valores O [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] |
M?biliario y Equipo L O Paor condiciones de trabajo:
Ef}uipo de Transporte ] ] " Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Computo B O Riesgo de trabajo I |
Comunicaciones | u Especiicar:
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 compeétente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais. S

- Contar con credencial para votar con fotografia.

— Contar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o estudios superiores.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente |la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

— No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

— Tener experiencia de un afio-en actividades simifares.

- Saber manejar maquina de escribir electrica, computadora y paqueteria.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecion en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de la Ponencia de adscripcion.

1.

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Tomar dictado en apoyo a las funciones que realizan los Magistrados y demés persenal juridico de su
Ponencia de su adscripcion. S

Transcribir en méaguina de escribir o computadora cartas, oficios, acuerdos, actas, relatorias y ofro tipo de
documentos oficiales, con ortografia, fidelidad y limpieza.

Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar correspondencias y otro tipo de documentos.
Elaborar controles y registros para el manejo de documentos de su érea de trabajo.

Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su trabajo fenga
acceso.

Participar en la realizacion de frabajos secretariales;, en las condiciories de tiempo y lugar que por
necesidades de la Ponenicia se requieran.

{.as demas funciones inherentes al puesto.
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos M Por manejo de Valores M [
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Por manejo de Recursos Materiales:

Mobiliario y Equipo [ | ] Por condiciones de trabajo:

Eqd‘ipo de Transporte [ [ ] Ambiiente adecuado | O
Equipo de Computo [ | (g Riesgo de trabajo ] |
Comunicaciones | [ Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos polltlcos 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 votar con fotografia.

Contar con Carrera secretarial con secundaria terminada; o estudios superiores.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algn empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caréacter administrativo por conductas graves.
Tener experiencia de un afio en actividades simitares.

Saber manejar maquina de escribir eléctrica, computadora y paqueteria.
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecion en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de la Ponencia de adscripcion.

1

T FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Tomar dictado en apoyo a las funciones que realizan los Magistrados y«demas personal juridico de su
Ponencia de su adscripcion.

Transcribir en méaquina de escribir o computadora cartas oficios, acuerdos actas relatorias y otro tipo de
documentos oficiales, con ortografia, fidelidad y limpieza. e

Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar correspondencias y otro tipo de documentos.
Elaborar controles y registros para el manejo de documentos de su area de trabajo.

Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacién confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso.

Participar en la realizacion de trabajos secretariales, 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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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o estudios superiores.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar alglin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
Tener experiencia de un afio en actividades similares.

Saber manejar maquina de escribir eléctrica, computadora y paqueterta.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecion en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de su area de adscripcion.
‘@&ll FUNC!ONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Tomar dictado y transcribir en' maquina de escnblr o ¢omputadora todo tipo: de documentos, trabajos y asuntos
que le sean encomendados; cuidando la presentacion y contenido de los mismos.

2. Recibir, organizar y registrar |a correspondencia de caracter general, turnandola a _Ijés areas correspondientes,
asi como también llevar la documentacion confidencial de su jefe inmediato.

3. Llevar el control de la agenda de su_jefe inmediato, mformandole de manera oportuna los compromisos
contraidos. -

4. Recibir y atender a los visitantes, canalizando a las personas que solicitan informacion a las areas
correspondientes.

5. Elaborar formatos y documentos que se requieran para agilizar el trabajo y llevar el control intemo.
6. Prever las necesidades de material de oficina, solicitarlo y llevar control del mismo.

7. Manejar, controlar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particular de su jefe inmediato o de su area de
adscripcion.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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b 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 cuenfa con autorizacion para trabajar en
el pais. Z

— Contar con credencial para votar con fotografia. -

- Contar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o estudlos superiores.

— (Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por. dellto intencional con sanci6n privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

— No haber sido sancionado con inhabilitacién femporal para desempefar algin empleo ¢ cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de carécter administrativo por conductas graves.

~ Tener experiencia de un afio en actividades similares.

— Saber manejar maquina de escribir eléctrica, computadora y paqueteria.

La Secretaria adscrita a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los siguientes
requisitos:

— Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.

- Presentar constancia de no antecedentes penales.

- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar con elementos técnicos de su profesion, en la realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes u otras
actividades que contribuyan a la toma de decisiones en su &rea de trabajo.

aL DEL

%%E’émb“ ‘Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Colaborar en la realizacién de investigaciones, estudios, proyectos e informes recurriendo a fuentes de
informacion adecuadas bajo la supervision de su jefe inmediato.

2. Colaborar en la elaboracion de programas de trabajo, reportes, presupuestos, efc.

3. FEjecutar sus acfividades utilizando los conocimientos especializados y técnicos adquiridos de su profesion y que
se requieran en su area de trabajo.

4. Sugerir a su jefe inmediato alternativas de solucién y diagnéstico para la realizacion de proyectos de trabajo.
5. Presentar informes de sus actividades.

6. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su frabajo tenga
acceso.

7. Participar en la realizacion de trabajos en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades del area de
adscripcion se requiera.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Por manejo de Recursos Humanes 1 [ ] Por manejo de Valores O ]
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con credencial para votar con fotografia.

—  Contar con Secundaria terminada.

~  Tener preferentemente experiencia minima de seis meses en actividades similares.

—  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

—  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algln empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

~  Saber manejar equipo técnico del area.

El Técnico Operativo adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

—  Aprobar examenes psicométricos y toxicolagicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
—  Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

S

\ Recibir, registrar, capturar y controlar la documentacion que presenten las autoridades federales electorales, los
yRAL DE}  partidos politicos y sus representantes y la ciudadania en general, a fin de que sean tumados en tiempo y forma & las

*:Z_Er?‘i% \QN Instancias competentes de la Sala Regional para su determinacion.
At i

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Recibir y sellar la documentacién que se entregue en la oﬁciaiié de partes, verifiéando el nimero de fojas que
integran el documento y el nimero de anexos que se acomparian.
2. Apoyar en la integracion del expediente con la documentacion recibida.
3. . Llevar los registros que considere indispensables para el control de las impugnaciones o documentacion recibida.
4. Participar en la elaboracién de informes y reportes estadisticos que le sean requeridos por su jefe inmediato.

5. Apoyar al titular del area para proporcionar la informacion requerida a los Magistrados de Sala Regional,
Secretarios adscritos a las Ponencias y Actuarios para la debida sustanciacion y resolucion de los expedientes.

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

~  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos pohtlcosw cwﬁes En caso de no ser mexicano,
* acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que’ ‘cuenta con autorizacién para frabajar en

el pais.

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

~  Tener estudios de educacién media superior (Bachillerato o equivalente).

— Preferentemente experiencia minima de seis meses en actividades similares.

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

— No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar alglin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar que con la higiene necesaria se prepafen los alimentos y los mends establecidos en los comedores
autorizados por la institucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Vigilar la adecuada conservacion de los perecederos para.a preparacion de aiimerito's

Supervisar la adecuada preparacion de los alimentos enlas cantidades y ramones programadas en los menas
nutricionales. -

Supervisar la higiene y funcionamiento de los utensilios y equipos de cocina.
Participar en el cumplimiento de programas nufricionales, cuando asi se requiera.

Supervisar el buen funcionamiento de las cocinas y comedores, tanto como la preparacion de los alimentos como
a las horas de proporcionar el servicio.

Verificar que los insumos, se encuentren en cantidades suficientes para atender la afluencia de servidores
publicos, reportando por escrito las insuficiencias.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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B 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 documenito expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

—  Tener la secundaria terminada o carrera técnica en la materia de las funciones del area de adscripcion.

- Experiencia minima de seis meses en actividades simitares.

~  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido la pena.

— No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter adminisirativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al fitular del area de adscripcion, en la aplicacion de conocimientos espemallzados y habilidades relacionadas
con la salud o la educacion, ejecutando las labores que le competan.

Ot

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

T 1.

Recibir y atender a los beneficiarios del servicio que lo soiiciten.
Proporcionar primeros auxilios en casos de emergencia.
Preparar a los pacientes para exploracion y tomar signos vitales.

Preparar y efectuar las curaciones, asepsias, aplicar inyecciones y sueros bajo prescripcion y supervision
meédica.

Lievar el registro y control de los materiales y medicamentos que estan asignados al consultorio médico y
solicitar oportunamente el suministro de los mismos.

Organizar, controlar y resguardar los expedientes de los pacientes, conforme a las instrucciones que reciba de
su superior jerarquico.

Lavar y esterilizar el equipo médico quirtrgico, guardarlo y vigilar su buen estado.

Las demas 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 mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. "

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Contar con conocimientos especializados y habilidades relacionadas con la salud o la educacion inicial o
preescolar.

Tener experiencia minima de un afio en actividades similares.

Saber manejar equipo especializado como bascula, jeringa, baumanometro, estetoscopio y similar.
Conocimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje y de estimulacién temprana.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion. temporal para desempefiar 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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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Transportar en vehiculo oficial o particular al personal del Tribunal Electoral, asi como los bienes, documentos u
otros que se le asignen, a los destinos que se le soliciten, resguardando y verificando el buen estado de los
vehiculos. '

RAL DEY :--.@i"FUNC!ONEs GENERICAS DEL PUESTO:
 FEDERACH ‘

RETRACH
A | _ :
1. Efectuar los traslados del personal del Tribunal Electoral que se le designe, en vehiculo oficial o particular a los

destinos que le sean solicitados, y de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Trasladar los bienes, documentacion u otros que se le asignen a los destinos predefinidos, realizando las
actividades que se le indiquen. -

3. Cuidar el buen estado, conservacion y funcionamiento del vehiculo.

4. Cuidar que la documentacion y permisos legales del vehiculo se encuentren vigentes, en caso contrario informar
y gestionar ante el area competente para ello.

5, Mantener limpia la unidad, realizar composturas menores y reportar con oportunidad el requerimiento del servicio
0 reparacién mayor que necesite el vehiculo.

6. Cumplir las comisiones oficiales que le encomiende su jefe inmediato.

7. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su frabajo tenga
acceso.

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

E

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener estudios de educacién basica.

Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

Presentar el tipo de licencia de manejo que se requiera para el cago.

Saber manejar herramientas basicas para el desempefio de sus funciones.

Gozar de buena reputacion y no haber sido conderado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

I Chofer adscrito a la Coordinaciéon de Proteccién Institucional cubrird adicionalmente los siguientes

requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicolégicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar labores relacionadas con la albafiileria, carpinteria, adecuacion, reparacién, mantenimiento y limpieza de los
bienes inmuebles y muebles, fotocopiado, mensajeria entre ofros, del Tribunal Electoral, segin el area de trabajo
donde se encuentre adscrito. :

'NCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Realizar labores de mantenimiento a instalaciones, equipo, bienes inmuebles y muebles.

2. Entregar correspondencia y cualquier otro tipo de documentacion oficial y/o conf dencial en los lugares donde se
le indique.

3. Apoyar en la recepcion y archivo de correspondencia y cualquier otro tipo de documentacion.
4. Fotocopiar documentos y compaginar juegos.
5. Engargolar documentos del area de trabajo que le soliciten.

6. Participar en la realizacidn de trabajos en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades del area de
adscripcion se requieran.

7. Cumplir las indicaciones y realizar cualquier otra labor que le encomiende su superior.
8. Trasladar y/o estibar mobiliario, equipo, materiales y otros objetos que se le asignen.

9. Apoyar en el control de fa documentacion soporte, generada con motivo de las operaciones realizadas.
{Solicitudes de servicios, solicitud de fotocopiado y engargolado).

10. Las demas 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 mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener estudios de educacion basica.

Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

Saber manejar herramientas basicas para el desempefio de sus funciones. -

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente fa buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar 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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| OBJETIVO DEL PUESTO:

~ Prevenir cualquier acto u hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de

la Federacion, asi como cumplir con todas y cada una de las consignas que ie’ determme el titular del area de su
adscripcion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Salvaguardar la vida, la integridad fisica de las personas. gue se encuentren dentro de las instalaciones del
Tribunal Electoral y de los bienes contenidos en éstas. :

2. Brindar un ambiente de seguridad y generar confianza entre los servidores ptblicos FdeE Tribuna Electoral.

3. Cumplir con las consignas indicadas, asi como con todas las disposiciones relativas al personal, visitantes o
proveedores, observando en todo momento las normas de frato personal, atencion, cortesfa, fimeza y
discrecion.

4. Registrar y atender en los accesos vehiculares y peatonales a visitantes, proveedores, y confratistas, asi como
efectuar su canalizacion al area correspondiente.

5. Registrar y controlar la entrada y salida de materiales, asi como de los equipos de la Institucion.

6. Prevenir en lo posible, la comisién de ilicitos o riesgos en contra de las personas y bienes que se encuentren en
el area asignada.

7. Instrumentar las medidas necesarias en situaciones de emergencia conforme a los fineamientos vy
procedimientos establecidos.

8. Fomentar el orden y disciplina, asi como tratar con respeto a sus superiores, empleados y visitantes.
9. Brindar el apoyo que se le requiera en eventos publicos que organice la Institucion.

10. Elaborar el parte de novedades diarias que se presenten en la ubicacion en la que haya sido asignado, asi como
informar inmediatamente al superior jerarquico sobre cualquier novedad relevante.

11. Las demas funciones inherentes al puesto.
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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 auterizacion para trabajar en
el pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografla

Tener secundaria terminada.

Contar con experiencia minima de un afio en actividades de seguridad.

Tener edad entre 21 y 45 afios, estatura minima de 1.65 hombres y 1.60 mujeres.

Contar con disponibilidad de horario.

Tener un estado fisico y de salud aceptable.

Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.

Presentar constancia de no antecedentes penales.

Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena,
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de carécter administrativo por conductas graves.




DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

PERSONAL DE MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y
OPERATIVOS

1. MAGISTRADOQ PRESIDENTE DEL T.E.P.J.F. Magistrado Electoral integrante de la
Sala Superior investido por ministerio de ley con la representacion del Tribunal
Electoral para cefebrar 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 Administracion del érgano jurisdiccional, con las atribuciones previstas en
los articulos 191 y 210 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, asi
como 7 y 48 del Reglamento Interno, responsable de dictar y poner en practica, las
medidas necesarias para el despacho pronto y expedito de los asuntos propios del
Tribunal Electoral.

2. MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor pablico designado conforme a lo
dispuesto por el parrafo octavo del articulo 99 constitucional, en concordancia con lo
estipulado por los diversos 198 y 212 de la Ley Organica del Poder Judicial de la

ﬁ%ggh Federacion quien ejerce, en forma colegiada o individual segin corresponda, las
HSTRAGION atribuciones previstas en el articulo 189 de la citada ley, asi como 9 del Reglamento
i Interno. -

3. VISITADOR GENERAL. Servidor publico designado en concordancia con lo estipulado
por los articulos 88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacién, quien se encarga de inspeccionar. el funcionamiento de las Salas
Regionales a través de la supervision; también auxilia en la tareas, inherentes a su
funcion, que le encomiende la Comision de Administracion.

4. VISITADOR. Servidor pablico encargado de, conforme a lo dispuesto por los articulos
88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica del Poder Judicial de a Federacion:

Este funcionario es el encargado de realizar visitas de inspeccion a las Salas
Regionales en representacion de la Comision de Administracion asi como supervisar
‘las conductas de los integrantes de estos érganos Jurisdiccionales.

5. MAGISTRADO DE SALA REGIONAL. Servidor piblico designado conforme a lo
dispuesto por el 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

Julio 2015 1
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Federacion, para integrar las Salas Regionales del Tribunal Electoral previstas en el
numeral 192 de la citada ley, ejerciendo en forma colegiada o individual segiin
corresponda, las atribuciones previstas en los articulos 197 y 199 de tal ordenamiento
y 38 del Reglamento Interior.

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, dotado de fe pablica por ministerio de ley, quien es responsable de
diversas funciones_relacionadas con el tramite, listado, sesion y engrose de los
asuntos de la competencia de la Sala Superior, asi como con la elaboracién de
proyectos de acuerdos generales, en ejercicio de las atribuciones previstas por los
articulos 201 de la referida ley y 12 del Reglamento Interior.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor piblico encargado de coordinar, dirigir y
supervisar las areas administrativas para el adecuado ejercicio de los recursos
financieros asignados; responsable de la administracion de los Recursos Humanos,
Financieros, Materiales y Servicios Generales del Tribunal Efectoral del Poder Judicial
de la Federacidon en términos de las atribuciones previstas en el arliculo 62 del
Reglamento Interno, quien ejerce igualmente las funciones de Secretario de la
Comision de Admlnlstrac;lon conforme lo sefiala el dlverso numeral 50 de dicho
ordenamiento.

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENC?A Servidor pablico
responsable de dirigir y organizar al personal de las coordlnaciones adscritas a la
presidencia, con la finalidad de que se adopten y cumplan las miédidas instruidas por el
Magistrado Presidente, asi como coordinar las distintas actividades que le sean
encomendadas para el desenvolvimiento de Ias fiinciones jurisdiccionales vy
administrativas.

SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, encargado de auxiliar y apoyar al secretario general de acuerdos en
el ejercicio de las funciones que tenga encomendadas, de conformidad con lo previsto
por el articulo 14 del Reglamento Interno de! Tribunal.

CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. Servidor plblico auxiliar de la Comisién de
Administracion, quien es titular del érgano interno de control previsto en el primer
parrafo de los articulos 53 y 54 del Reglamento Interior, responsable de vigilar y
auditar con fines preventivos las funciones y tramites administrativos encomendados a
los organos y servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
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Federacion, en ejercicio de las facultades conferidas en el numeral 43 de dicho
ordenamiento. :

DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL. Servidor
publico quien en términos de lo dispuesto por el articulo 55 del Reglamento Interno,
como titular del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, es responsable de dirigir y
coordinar las tareas académicas, asi como de proporcionar directrices en las
actividades de investigacion, formacion, capacitacion y actualizacion de los miembros

del Tribunal Electoral y de quienes aspiren a pertenecer a éste. '

COORDINADOR. Servidor publico encargado de proporcionar directrices, para que en
la esfera de su competencia, se tomen las medidas necesarias en las diversas areas a
su encargo, tendientes a coadyuvar en la planeacion sistematizacion, ejecucion y
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria
Administrativa.

SECRETARIO PARTICULAR DEL MAGISTRADO PRESIDENTE. Servidor pablico
responsable de auxiliar al Presidente, con estricta confidencialidad, en la planeacién y
organizacion de actividades oficiales, de control y seguimiento de la correspondencia
del Tribunal Electoral, asi como de la agenda y gestion de asuntos relacionados con la
Presidencia. ‘

. DIRECTOR GENERAL. Servidor pablico responsable del ejercicio de - especificas

funciones de mando y de toma de decisiones, respecto del desarrollo de actividades
administrativas tendientes a coadyuvar en la planeacion sistematizacion, ejecucion y
cumplimiento de las afribuciones encomendadas a las Coordinaciones de ia
Presidencia y las &reas de apoyo de la Secretaria Administrativa.

SECRETARIO INSTRUCTOR. Servidor publico encargado de asesorar al Magistrado
de Safa Superior de su adscripcion, en los proyectos que le encomiende, ambito de su
competencia, a través de la aplicacion de los conocimientos especializados de su
profesion y experiencia, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia,
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

SECRETARIO ACADEMICO. Servidor publico responsable de planear, disefiar, dirigir
y coordinar el programa académico de Investigacion, Capacitacion, Divulgacion y
Tecnologias Educativas; asi como de proveer a la institucion de servidores piblicos
profesionales, especializados en su materia, y de apoyar al Director del Centro en las
actividades de vinculacion con instituciones académicas nacionalés e intemacionales.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA. Es el servidor plblico responsable de
apoyar al Magistrado integrante de la Sala Superior de su adscripcidn, en la revision,
sustanciacidn, asi como en la realizacion de actividades relacionadas con la
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capacitacion e investigacion académica en materia electoral, de conformidad con lo
establecido en el articulo 27 del Reglamento Interior.

SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO. Servidor piblico encargado de formular
y someter a la consideracién del integrante de la Comision de Administracion de su
adscripeion, los informes, dictamenes y resoluciones de los asuntos vinculados con
dicho 6rgano colegiado que le sean asignados.

TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS. Servidor publico encargado de coadyuvar con el Secretario General de
Acuerdos -en el cumplimiento dé las atribuciones que tiene encomendadas, asi como
de apoyar a los secretariados técnicos de las Salas Regionales, mediante el ejercicio
de las atribuciones conferidas en el articulo 16 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE TESIS. Servidor pablico encargado de elaborar las propuestas de
tesis y jurisprudencia con base en los critérios interpretativos contenidos en las
sentencias dictadas por la Sala Superior, asi como en las directrices establecidas para
tesis y jurisprudencia, y presentarlas para su aprobacion ante el Comité de
Jurisprudencia.

ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor piblico encargado de
asesorar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean
encomendados, para el desahogo y tramite de los asuntos juridicos y administrativos
que se le deleguen en el ambito de su competenma mediante la apllcaclon de los
conocimientos especializados de su profesion y experiencia.

JEFE DE UNIDAD. Servidor publico responsable de planear, coordinar, organizar,
dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente, 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

Administrativa.

SECRETARIO PRIVADO. Servidor puablico responsable de planear, coordinar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente, 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 Administrativa.

SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor
plblico responsable de auxiliar al Magistrado de su adscripcién, con estricta
confidencialidad, en la planeacién y organizacion de las actividades oficiales, de
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control y seguimiento de la comespondencia, agenda y gestion de asuntos
encomendados por el titular del area.

ASESOR DE MANDO SUPERIOR. Setvidor piblico responsable de brindar asesoria
al titular al que se encuentra adscrito en los proyectos que le sean encomendados,
emitiendo la opinion profesional sobre el estado que guardan o, en su caso, los
términos en que aquelios deben solventarse. :

PROFESOR-INVESTIGADOR 1. “Servidor publico responsable de realizar
investigaciones orientadas a la comprension del fendmeno politico electoral, 1a funcion
jurisdiccional y normatividad electoral, ademas de brindar capacitacion en cursos,
seminarios, diplomados, talleres, maestrias y demas actividades académicas
relacionadas con la materia juridico-electoral, principalmente a organismos electorales
(tribunales, institutos electorales encargados de la preparacion y organizacion de
elecciones) en toda la Republica, instituciones educativas (universidades, escuelas
etcétera), e institutos politicos (partidos politicos nacionales o locales en las distintas
entidades federativas) y organizaciones politicas de ciudadanos, asi como de proponer
elementos para los contenidos educativos de cursos, seminarios, videoconferencias,
efc. y demas programas de capacitacion, utilizando las tecnologias educativas.

. SECRETARIO TECNICO DE VISITADOR. Servidor Publico encargado de asesorar al

titular de su area de adscripcion en los proyectos propios. de la misma que le sean
encomendados, mediante la aplicacion de conocimientos especializados y técnicos de
su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando

“con absoluta discrecion la informacién confidencial a que tenga acceso.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL. Servidor publico encargado de efectuar y

‘mantener el registro, control, resguardo y conservacion de los expedientes en proceso

de sustanciacion y resolucion, asi como los resueltos por las diversas salas del
Tribunal, en ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 26 del Reglamento
Interno.

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES. Servidor pablico responsable de coadyuvar
con el Secretario General de Acuerdos, en la recepcién de la documentacion que
integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante el ejercicio de las
atribuciones previstas en el articulo 22 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS. Servidor plblico responsable de distribuir
entre los actuarios de la Sala Superior, las notificaciones y diligencias que deban
practicarse en los expedientes respectivos, mediante el ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 19 del Reglamento Interior.
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SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL. Servidor publico dotado de fe
publica, designado con fundamento en lo dispuesto por el articulo 203 de Ia Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion, quien es responsable de diversas
funciones relacionadas con el tramite, listado, sesién y engrose de los asuntos de la
competencia de la sala regional de su adscripcion en ejercicio de las atribuciones
previstas por ios articulos 204 de a referida ley y 39 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL. Servidor publico, responsable
de apoyar al Magistrado integrante de la Sala Regional de su adscripcion, en el
tramite, sustanciacion y revision de los medios de impugnacién sometidos al
conocimiento de éste, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo
42 del Reglamento Interior.

SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL. Funcionario encargado de la planeacién,
organizacién y controf de los trabajos relacionados con fas tareas que le encomiende
el Magistrado Presidente de la Sala Regional a fa que esta adscrito.

DIRECTOR DE AREA. Servidor piblico responsable de planear, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar técnica y administrativamente los trabajos relacionados
con las funciones del area a su cargo a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas a [a Unidad o Direccion General de su adscripcion.

DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL. Servidor publico auxiliar de la Comisién
de Administracion, encargado de apoyar al Presidente de la Sala Regional de su
adscripcion en la gestién ante las instancias competentes los requerimientos de los
recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el adecuado
funcionamiento de la sala, quien de igual forma es responsable de administrar dichos
recursos conforme a las normas aplicables y a las politicas y los procedimientos
establecidos, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 60 del
Reglamento Interior.

TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTEGRACION DE EXPEDIENTES.
Es el servidor piablico encargado de planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar los trabajos relacionados con la integracién de los expedientes de la Sala
Regional Especializada y de las funciones de su area de adscripcion, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion la informacion
confidencial 2 que tenga acceso.

PROFESOR-INVESTIGADOR II. Dar capacitacion en cursos, seminarios, diplomados,
talleres, maestrias y demas actividades académicas relacionadas con la materia
juridico-electoral, principalmente a organismos electorales (tribunales, institutos
electorales encargados de la preparacién y organizacién de elecciones} en toda la
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Republica, instituciones educativas (universidades, escuelas efcétera), e institutos
politicos (partidos politicos nacionales o locales en las distintas entidades federatwas)
y organizaciones politicas de ciudadanos.

ASESOR. Servidor pablico responsable de analizar y atender los asuntos de la
competencia del servidor plblico con funciones de mando al que estd adscrito y
proponer u opinar profesionalmente sobre los téminos en que aquellos deben
resolverse, asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actividades
del area respectiva.

ASISTENTE DE CAPACITACION. Servidor publico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Capacitacion al que esta
adscrito, con conocimientos especializados de su profesién, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la
informacion confidencial a que tenga acceso.

PEDAGOGO. Servidor Plblico responsable de analizar y asesorar en los asuntos de
la competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

ESPECIALISTA TIC'S. Servidor Pablico responsable de asesorar en los asuntos de la
competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia y manejando con absolufa discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso. '

COMUNICOLOGO. Servidor publico responsable de analizar y asesorar en los
asuntos de la competencia del Director de Divulgacion al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la nommatividad
aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL. Servidor piblico encargado
de coadyuvar con el Secretario General de Sala Regional en el cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas, mediante el ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 16, en relacion con el 41 del Reglamento Interior.

SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO REGIONAL. Servidor piblico
responsable de auxiliar al Magistrado de su adscripcion, con estricta confidencialidad,
en la planeacion y organizacion de las actividades oficiales, de control y seguimiento
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de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos encomendados por el titular del
area.

SECRETARIO AUXILIAR DE PLENO DE LA SALA REGIONAL. Servidor Piblico
ejecutar y supervisar el desarrollo de proyectos de conformidad con los criterios
jurisprudenciales y del programa de frabajo y la normatividad aplicable.

SECRETARIO AUXILIAR. Servidor pablico responsable de proporcionar el apoyo
necesario a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios 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 expedientes jurisdiccionales.

ACTUARIO. Servidor piblico, dotado de fe piblica, 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.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL. Servidor publico encargado
de efectuar y mantener el registro, control, resguardo y conservacion de los
expedientes en proceso de sustanciacion y resolucion, en ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 24 con relacion al 26 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL. Servidor publico 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 el articulo 22 del Reglamento intemo.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL. Servidor piblico 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 19 con relacion al 20 y 21 del Reglamento
Interior.

SUBDIRECTOR DE AREA. Servidor publico responsable de auxiliar al titular del area
en los trabajos relacionados con ésta, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccion General de su adscripcion.

SECRETARIO AUXILIAR REGIONAL. Servidor piblico 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 obtencién de informacion necesaria para la
sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.
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ACTUARIO REGIONAL. Servidor piblico, dotado de fe plblica, responsable del
gjercicio de las funciones relacionadas con la notificacion de las resoluciones
adoptadas en los asuntos de los que conozca la Sala Regional de su adscripcion.

ASESOR JURIDICO. Servidor pliblico responsable de analizar y atender los asuntos
de la competencia del servidor publico con funciones de mando al que esta adscrito,
brindando una opinién juridica sobre los términos en que aquellos deben resolverse,
asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actividades del area
respectiva.

JEFE DE DEPARTAMENTO. Servidor publico responsable de desarrollar las labores
de ejecucion respecto de los proyectos, estudios y programas de trabajo que le sean
encargados, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones encomendadas
al area de su adscripcion.

SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO. Servidora publica encargada de las
actividades secretariales de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion.

AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS. Servidor piblico responsable de apoyar en el
ejercicio de sus actividades al titular de mando medio del area de su adscripcién,
mediante el desenvolvimiento de las actividades auxiliares que le sean instruidas para
el adecuado funcionamiento de la misma. '

ASISTENTE DE INVESTIGACION. Servidor pilblico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacion al que
esta adscrito, con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con
la normatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion Ia
informacion confidencial a que tenga acceso.

DISENADOR WEB. Senvidor ptiblico responsable de apoyar para €l cumplimiento del
ejercicio de sus afribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su adscripcion,
de acuerdo a las indicaciones y lineamienfos que el mismo establezca.

ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR. Servidor piblico responsabie de auxiliar al
titular de mando superior de su adscripcion, en los traslados que requiera para el
desenvolvimiento de sus actividades, asi como en aquellos asuntos que les sean
encomendados por tal funcionario.
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PERSONAL OPERATIVO

PROFESIONAL OPERATIVO. Servidor plblico encargado de participar en la
determinacion de las necesidades y el trabajo especifico de que requiere el area en
donde presta sus servicios, asi como de realizar los estudios necesarios para detectar
los requerimientos de informacion que se presenten en su area de adscripcion y
desarrollarlos bajo la direccion y supervision de su jefe inmediato.

SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL. Servidora piblica encargada de las
actividades secretariales de la Ponenma del Magistrado de Sala Regional de su
adscripcion.

SECRETARIA DE PONENCIA. Servidor pablico responsable de proporcionar apoyo
secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de la Ponencia en Sala
Superior de su adscripcion.

SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL. Servidor pablico responsable de
proporcionar apoyo secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de la
Ponencia en Sala Regional de su adscripcion.

SECRETARIA. Servidora plblica encargada de realizar labores de apoyo secretarial a
efecto de coadyuvar al logro de los objetivos del area de su adscri__pcién

TECNICO OPERATIVO. Servidor publico responsable de apoyaf scon elementos
técnicos de su profesion, en la realizacion de andlisis, estudios, proyectos e informes u
ofras actividades que contnbuyan al adecuado funmonam;en‘f‘“o en su area de
adscripcion.

OFICIAL DE PARTES REGIONAL. Servidor pablico responsable de recibir, registrar y
controlar la documentacion procedente que presenten las autoridades federales
electorales, los partidos politicos y sus representantes y la ciudadania en general, a
efecto de turnarlos en tiempo y forma a las instancias competentes de la Sala Regional
de su adscripcion para su determinacién. -

TECNICO EN ALIMENTOS. Servidor pliblico responsable de ejecutar diversas labores
para cuyo desarrollo requiere de la aplicacion de conocimientos especializados y
habilidades relaciohadas con el procesamiento y manejo adecuado de los recursos
necesarios para los servicios de alimentacién proporcionados en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

TECNICO EN PREVISION SOCIAL. Servidor piiblico responsable de apoyar al titular
del area de adscripcion, en la aplicacién de conocimientos especializados y
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habilidades relacionadas con Ia prevision social, ejecutando las labores que le
competan.

CHOFER. Servidor plblico encargado de auxiliar en los traslados que requiera para el
desenvolvimiento de sus actividades el fitular de su adscripcion; o bien a una
determinada area cuyas func1ones implican el traslado de personas o bienes.

OFICIAL DE SERVlCIOS Servidor publico responsable de ejecutar labores
relacionadas con la eonstruccion, adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de
los bienes inmuebles y muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, para su adecuada conservacion, Homologado a este nivel, esta
considerado el puesto de Oficial de: Seguridad, quien es el encargado de prevenir
cualquier acto u hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

OFICIAL DE SEGURIDAD. Servidor publico responsable de prevenir cualquier acto u
hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de fa Federacion, asi como cumplir con todas y cada una de las consignas que
le determine el titular de su adscnpmon
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