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TERAL DE
gﬁggg@ﬁﬁenen una Cédula de ldentificacion de cada une de los puestos que conforman ¢l Tabulador General de

La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Podst Judicial de la Federacion, en ejercicio de las
atribucionies que le confiere el Reglamento Intero, atendiendo a la naturaleza y particularidades propias del
érgano jurisdiccional, ha realizado la actualizacién del presente documento intitufado “Catélogo de Puestos”,
conio una herramienta bésica para la mejor administracion y desarrollo de los recursos humanos de la

Institucion,

La dctualizacion versa en el sentido de identificar por separado aquellos puestos que por fa naturaleza de sus
% . N . . i A o ¥, . o . o
actividades, son clasificados como tecnicos, en los cuales se puede privilegiar Iz experiencia como requisito

de contratacion en vez de contar con un titula o grado académico.
1 En ese orden de ideas, el presente Catélogo de Puestos se compone de dos apartados "A” y “B”, los cuales

Sueldos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, cada cédula precisa entre ofras cuestiones,
el Puesto de que se trata, a Clave de ldentificacién de sse pugsto, el Nivel Salarial y el Rango en que se
ubica dentro del eifado tabulader de sueldos, asi como una descripcion de las funciones en forma genérica del

puesto v los requisitos que se deben cumplir para‘ocuparios.

El Apartado “A°, contiene 76 Cédutas de ldentificacion de Pugstos, que vah desde €l Nivel Salarial 1, hasta ¢l
Nivel 32; 63 de ellas corresponden a los niveles de mando superior y mandos medios, y 13 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 técnices. Estas cédulas estan precisamente dirigidas a las dreas que tienen

adscritas plazas cuyas caracteristicas pueden ser exentas de contar con un titulo o cédula profesional, a

tareas encomnendadas. Estas dreds son la Secrefarla General de Acuerdos, la Coordinagion de
Jurispridencia, Seguimiento y Consulta, la Coordinacion de Comunicacion Social, la Coordinacién de

Informacion,
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Documentacion y Transparencia, la Secretatia Administrativa, la Cootdinacion Financiera, la Coordinacion de
Adguisiciones, Servicios y Obra Publica ¥ sus Direcciones Generales y Jefatura de Unidad, la Coordinacion de
Regursos Humanos ¥ Enlace Administrativo, las Subdirecciones de Recursos Humanos y Financieros de cada
Delegacion Administrativa del Tribunal Electoral, la Secretarfa Particular del Magistrado Presidente, la

Coordinacion de Proteccion Institucional v la Direccién General dé Sistemas.

La deseripeion de los puestos que se confienen en ef presente documento, se fundamenta principaimente en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica del Poder Judicial de fa Federacion
y el Reglamento Interno def Tribunal Electoral, considerando sis reformas publicadas en el Diario Oficial de la
R;Elfggeracié’n los dias 10 de julio de 2015, 24 de diciembie de 2014 ¥ 8 de agosto de 2015 respectivamente,
ciopara precisar las funciones y fos reguisitos que dichos ordenamientos establecen y que deben cubrir los

aspirantes a ogupar pusestos sustantivas, administrativos v de apoyo téenico.

Una vez autorizado el presente catalogo, se constituira en respensabilidad dé la Secretaria Administrativa, por
conducto de la Coordinacién de Reeursos Humanos v Enjace Administrativo (Jefatura de Unidad de

Administracion de Personal), su difusién, dbservancia y aplicacion.
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[ owveoeomnrroaooy ) wveswwa Y mmeo )
s il : Jil ]
{ OBJETIVO DEL PUESTO:
Dictar y poner en practica, efi el aribito de las atribusiones que le confiere la Ley Organica def Poder Judicial de la |
Federacion y el Regiamento Interno, las medidas riecesarias para el despacho pronto ¥ expedito de ios asuntos
propios del Tribunal Electoral, asi como sustanciar ¥ proponer los proyectos de sentencia de los medios de |
;”;R%i;g }&cg}@pugnamon que & sean turnadgs, ademas de concurir, participar y vatar en las sesiones pblicas de resolucion.
L&
NS TRACIGN -

BRI

1

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Representar al Tribunial Electoral y celebrar t@db tipg de @etos juridicos y administratives que se requieran para el |
buen funcionamiento del mismp. ;

Presidir la Sala Superior y la Comision de Administracion,

Vigilar que se cumplan las disposiciones del Reglamento Interrio def Tribunal Electoral, asi como las
determinaciones de fa Sala Superior y los acuerdos de la Comision de Administracion.

Someter a la autorizacion de la Comisién de Administracion los asunfos de su compefencia, dictando los
acuerdos riecesarios, los que el su caso deberan ser publicados en ef Diario Oficial de la Federacion, vigilando' |
el cabal cumplimiento de fos mismos, para &l correcto funcionamiento del Tribunal Electoral, |

sy

S_ala Supe__rlo_r

Crear, dentro de las dreas que le estan adscritas, las comisiones, coordinaciones y representaciones necesarias |
del personal juridico, administrativo y tcnico.

ftades, entre ¢l personal jurfdice, administrativo o teenico del Tribunel Electoral, salvo
gal sean indelegables. '

aquelias ﬁ;ue por dIS

Someter a la consideracion de fa Comision de Administration el Aﬂteproyecto de Presupuesto def Tribunat |
Electoral v una vez aprobado, proponerlo al Presidente de fa Suprema Corte de Justicia de la Nacion, para su |

1nclu3|on én el Proyecto de Presupues“to del Poder Judiclal dela Federamon
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1.

12.

13.

14.

18.

16, Enviar & 13 Suprema Corte dé& Justicia de |

Proponier el nombramiento de los furicionarios que son de su competencia y designar a los titufares de las §
coordinaciones adscritas directamente a la Presidencia; nombrar y remover al Secretario Administrativo, asi
comb suscribir los nombraniientos del personat del Tribunal Electoral.

Decretar la suspension, remocion o cese de los titulares y personal de las coordinacionies que dependan de a |
Presidencia del Tribunal, asi como del personal adscrito directatnente a la misma y proponer a la Comision de
Administracion lo mismio respects del Secretario Admiristrativo.

Comunicar al Presidente de la Suprema @f@ﬁe:dﬁejdusﬁciaude la Nation las ausencias definitivas de los i
magistrados electorales, para los efestos que procedan de-conformidad con les disposiciones constitucionales y |
legales aplicables. SN TR

Remitir al Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion fas denuricias de contradiccion de tesis, en
términos de lo que marca 14 Eonstitucion. :

Realizar gestiones ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion para la publicacion, en e Semanario Judicial |
de |4 Federacion y su Gaceta, de ja jurisprudencia obligatoria y de las tesis relevantes sostenidas por las Salas |
del Tribunal Electoral.

informar al Consejo de fa Judicatura Federal de fas vacantes de sus respectivos representantes ante fa Comision {
de Administracion, & efecto de que se hiaga &l nombramiento correspandiente.

Rendir un informe antial ante et Pleno de fa Suprema Corte de Justicia de fa Nacién, ios miembros del Tribunal
Electoral v los del Consejo de la Judicatura Federal y ordenar su pubficacién en edicién especial, dicho informe
debers hacerse antes de que el Presidente de la Suprema Corte de Justicia del Nacion finda el suyo; y en los §
afios de proceso electoral federal, unia véz soncluidos.

n fos informes refafivos 2 fas sentencias sobre Ja no aplicacion |

de leyes en materia electoral contratias a [a Constitucion, y
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17. Vigilar que se adopten y cumplan las medidas necesarids para coordinar las funciones jurisdiccionales y
administrativas de las Salas.

. 18. Supervisar el cumplimiento de la politica académica y editorial del Tribunal Electoral.
RA@%
cio#9. Convocar a sesiories Publicas o reuniones intermas de Magistrados Electorales y demés personal juridico,
técnico y administrativo del Tribunal Electoral.

90. Tumar a la Comisidn Sustanciadora fa docur

Turn | ‘ on & que se refisre ef Capitule | def Titulo Sexto del
Reglamiento Interno del Tribunal Electoral.

21, Sustangiar y resolver los medios de 1mpugna(‘,lom e Te sean tumatos,

22. Las demas funciones inherentes al pueste.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
__Noviembre / 2015

PUESTO: . HOA 4 DE 4
- 1Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO _ Sl NO
Por manejo de Recursas Humanos ] | Por mangjo de Valores [ ol
s Por mariejo d& Recurses Materiales: Por manejo de Informacitn Confidencial | d
Mobilaria y Equipo m O Por condiciones de trabeio:
Etuipo de Tranisporte " O Ambiente adecuado u M
Equipo de Computo B I Riesgo de frabajo B ]
TGRAL D
[i;i‘%i s jéé@omunicamones n [ Especificar:  Los iftherentes al puesto.
RiA '

EV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano friexicana por nacimiento, en pleno e;erc;cz@ desus dere‘;ef%"_‘@s politicos y civilés.

Contar con credencial para votar con f@tﬂgraﬁa

Terier cuando menos freintd ¥ cingo afios gumplidos el dia de fa des;gnacmn

Contar con Titulo y Cédula profesionial de Licenciado en Derecho, con anfigliedad minima de diez afios,
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

Acreditar conocimigntos en detecho electoral. :

Guzar de buena reputacion y fio haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afo
de prision; péro si se tratare de robo, fraude, falsificacion; abuso de corifianza u offe que lastime seriamente la
buena fama en el concepto pliblico, inhabilitara para el cargo; cualquiera que haya sido fa pena. :
Haber residido en el pals durante los dos angg anteriores al dia de la designagion.

No haber sido Secretario de Estado, Procurador General de la Republica o de Justficia del Distrito Federal,
Senador, Diputado Federal ni Gobemador de algiin estado o Jefe de Gobiemo del Distrito Federal, durante el
afio previo al dia de su nombramiento.

No desempenar ni haber desempenado el carao de Presidente del Comié Ejecutive Nacional o equivalente en |
un partida potitico.
No- haber 31d0 regxstfado como candidato a cargo alguno de eleccion p@pu!af en log dtimos seis aftos inmediatos |

0 de drreccmn naemnal estatal distrital o muicipal en algln partids |

Ser'é'tef‘to po;f e[ vote de fas doﬂs ter'cér‘as* partes de Ios mlembros de la Camara de Senadores o en sus recesos
poria Comision Permanente; a propugsia dela Suprema Corte de Justicia de 1a Nacion.
Ser electo entre los Maglstrados que infegran la Sala Superzor del Tribunat Electoral como Presidente.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

ECTG.FA BEL

£ LA FE FER
mm;:T acH gf}NC!ONEs GENERICAS DEL PUESTO:
ETAR

plazos legales.
Acuerdos.

resolucion de los medios de impugnacion que conozca.

la legislacion aplicable.

elestoral,

7. Las demés funclones inherentes al puesto.

Sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medsos de impugdnacion que le sean firnados, asi como
concurrir, participar y votar en las sesiones piblicas de resolucién de los asuntos materia de su competencza

1. Sustanciar, con el apoyo de los Secretarios adscritos a su panencia, los medios de impugniacion que se sometan
a su conotimiento y formutar los proyectss de sentencia q:ue reaigan a fos expedientes que les sean turnados.

2. Solicitar, segin el caso, al Presidente del Tribunaf E?ecterat que, en gircunstaneias extraordinarias se realice |
alguna dﬂrgenma o se desahogue alguna pruebs, siempre que ello no sea obs taculo para resolver dentro de los
3. Solicitar, la informacion relacionada con la actividad jutisdiccional del Tribunal Electoral al Secretario General de |

4. Requerir al Centro de Doctr entaczon los apoyos técnicos necesarios para la adecuada sustanciacion y

5. Formular los reguerimisntos ordinatios de informacién 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 parficufares, necesarios para la infegracion y sustanciacion de los expedientes, en los términos de

6. Participar en las actividades relacionadas con la capacitasion, investigacion y difusién académica en materia |




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
TFHBJ;H\JEA“L f‘l,_ECiY?Hh:’L ) 7 . ) = : Y
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FeCHA ok
o __ Moventre [ 2015 |
| il RESPONSABILIDAD: _
_‘ Sl NO Sl NO
| Por manejo de Recurses Humanos. [} [ Par manejo de Valores ‘{:!i u
Por manejo de Recirsos Materiales; Por manejo.de Informacién Confidencial » 0]
M'Qbﬂ%fiﬁf y Equipo n Par condiciones de trabajo:
Equipe de Transporte | ] Ambiente adecuado || ]
Equipo de Compirto ] 1] Riesgo de trabajo | 0
Comunicaciones N 1 Especificar  Los inherentes al puesto.
M“xﬁ.i_ E} _ﬁ. X
: ?EBEF#@%‘% —
lSTRACéGH
QéA

IV REQUISITOS DEL PUESTO;

- Serciudadano mexicano por nacimignio, & plenb ejercicio de sus derech@s politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotmgraf:a

- Tener cuando menos trainta v ¢inco afios de edad cumplidos eI diadela deszgnacnon

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licengiado en Derecho con antigiiedad minima de diez afios, expedido
por autoridad o institucion legalmente facultada para elflo.

- Acreditar conocimientos en derecho lectoral,

- Gozar de buena reputac;on y fio haber sido gondenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio |
de prisidn; pero st se tratare de tobo, fraude, falsificacion, abuso de sonfianza u ofro que lastime seriaments la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido 14 pena.

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

- No haber sido Secretario de Esfado, Jefe de Departamento Administrative, Procurador General de la Repiiblicao |
de Justicia del Distrito Federal, Senadot, Diputado Federal ni Goberador de alglin Estado o Jefe del Distrito |
Fedetal, durante el aito previo al dia de su nombramiento. _

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de presidente det Comité Ejecutivo Nacional o equivalente enun |

pamdm pe]mca,

o como sandidato a carge algurio de eleocion popular e los liimos seis affos inmediatos |

ssempefiade caigo de direcclon nacional, estatal, distital o municipal en algdn partido |

pollico en los seis an@s inmediatos anteriores a la des igniacion,

~ Serelects por el voto de las dos terceras partes de los miembros presenies en la Camara de Senadores o-en sus
recesos por la Comision Permanente, & propuesta de la Suprema Corte de Justicia de 1a Nacion,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar ¢! funcionamienic de las Salds Regionales; inspeccionar y evaluar el desempefio profesional de los |
. Servidores plhlicos que las integran; instruir los procedimientos de investigacion y responsabilidad administrativa que
Eradetermine la Comision de Administracion y auxiliar a ésta en ias demas tareas qué e encomiende.

TARIE | | FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

2,

Represenitar a fa Visitaduria,
Coordinar e implementar las visitas ordinarias y las verficaciones'a distancia.
Practicar las visitas ordiniarias v extradrdinarias, asi como las vetificaciones a distancia

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

Solicitar a las Salas Regionales la informacion 4t se requiera para fa reafizacion de las visitas.
Etaborar un informe semestral a la Coriision, ast como fos que te sean requeridos.

Elaborar y presentar a la Visitaduria los proyectos de dictartien sobre las visitas ordinarias y extraordinarias, asi |
como dé las verificaciones a distancia, que le correspondio practicar, en un plazo de treinta dias posteriores asu |

fealizacion.

fmiplementar y mantenef actualizado el regéstro e &l que se guarden en forma sistematizada, las actas, anexos |
| ¥ 5l ores que realice Ta Visitadurta, con &l propdsite de control, corisula |

Las demas que e confiera la Comision de Admitistracian v el Actierdo General que Regula el Funcionamiento
de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de fa Federagion. '
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lit RESPONSABILIDAD:

For manejo de Recursos Humanos Par mangjo de Valares ] n

e

R Par mariejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial u U
Moblliarioy Equige Por condiciones de trabajo:

-
i

Equipt de Transporte Ambignts adscuatio

Equipo de Computo Riesgo de trabajo

|
1

TRAL DL
A FEDERAGESEomunicaciones, ' ecificar inherentes al puest
S TRAd G : Especificar.  Los.inherentes al puesto.

i

HEHEN
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadanc mexicano por fiacimiento, &n pleno ejercicio de siis derechos politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotegraf;a

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedido por autoridad o instifucion
legalmente facultada para &flo.

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

- Contar ¢on experiencia en adrinistracion judicial.

- Tener conocimients de la materia electoral; 5

- 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:

CroraLoe: - Comision de Administracion y auxifiar a ésta en las demas tareas que le encomiende.

£ LA _;‘FE‘g_ :_RACfG?a
RANIETH &c;ﬁw

TARIA N . N
' il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Practicar las visitas ordinarias y extraordinarias, asl como las verifigationes a distancia.

realizacion.

oiiblicos del Tribunal, cuande as lo determing la Comision de Administracion.

Tribunal, ajustandose a las disposiciones establecidas por la normatividad aplicable.

actoral del Poder Judicial de la Federacion.

Vetificar ¢l furcionamiento de las Salag Regfona!es inspeccionar y evaluar el desempefio profesional de los
servidores piblicos que las integran; instruir los procedimientos de investigacion y disciplinarios que determine fa |

2. Elaborar y presentar a la Visitadurta los proyectos de dictamen sebre las visitas ordinarias y extraordinarias, asi
coma de las verificaciones & distancia, qué le correspondit practicar, en un plazo de treinta dias posteriores a su |

3. Instrumentar los procedimientos de investigaelon € instruirlog procedimientos. disciplinarios de los servidores

4. Instruir, conforme a lo dispuesto en el articulo 134 de fa Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, los
procedimientos disciplinarios por responsabilidad administrativa en confra de los servidores piblicos det |

6n de Administracion ¥ el Acuerdo Generat que Regula el Funecignariento
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Il RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Reciirsos Humanos

Lz
DO
@
=
o

Por mariejo de Valores 1 ]

[ B4

Por manejo de Informacion Confidencial B

E‘_Tl.

. ¥ _ .
Par manejo de Recursos Materiales:
Mobiliarig-y Equipe

Porgondiciones de irabajo’

Eqiiipo de Transporie Ambiente adéguado

|
O

Equipo de Compuito Riesgo de trabajo u =
MLBER || e
EDERAON omunicaci | " .
S?L ggw@ Somnicaclones Especificar:  Los intierentes al puesto.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano mexicano, &n pleno ejercisio de sus derechos politicos ¥ iviles.

- Contar con credencial para votar con fotegrafia. | |

= Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedido por autoridad o instifucion legalmente |
facuitada para ello. '

- Sef mayor dé treinta y cinco anes;

- 8er g haber sido Magistrado. -

- No haber sido saricionade como consecuencia de falla gdministrativa grave;

- Contar con experiencia en administracion judicial; _

- No haber side condenado por delito con pena privativa de libertad mayor de un afio.
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FUNDAMENTOLEGAL

GPEUS Art.98; pamafos 11 y‘!?, '

LOPIF. Arfs. 192, 199, y213
RITEPJF. At 38

MAGISTRADO DE SALA REGIONAL

CLAVE DE IDENTIFICACION

L/
— |

5 MS03-2

S

/T
)

CH

1.

| OBJETIVQ DEL PUESTO:

Sustanciar y proponer los proyectos de sehtencia de los medics de lmpugnamon gue le sean turnados, asi como §
- coricurrir, participar y votar en las sesioriss, a fin de que en la Sala Regional se resuelvan colegiadariente los §
D ;{A@ggntos matefia de su competencia y en apego a la normatividad aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

Sustanciar con el apoyo de los Secretarios :a*éﬁseritosia; U poriencia los medios de impugnacion que le sean. |
turnados, y formular los proyectos de sentencia respectivos. )

Solicitar al Presidente de Ta Sala Regional que, en casos extraordinarios se realice alguna diligencia o se
desahogue alguna prueba sin Gue esto sea cbstaculo para resolver dentro de los plazos legales.

Solicitar la informacion relacionada con la actividad jurisdiccional del Tribunal Electoral al Secretario Gereral de |
Acuerdos o Secretario Genetal dé Iz Sala.

REQUBFJIQ_F al Centro de Docusiel

, acion los apoyos técnicos necesarios para la adecuada sustanciacion y
resolucion de |os medios de iy

ghacion gue eonozea.

Fommutar los reguetimientos ordinarios. de infermacion 6 doeumentacion gue obre en poder de las autoridades
electorales federales, estatales o municipales, de los partidos politicas o de particulares, necesarios para fa |
integracion y sustanciacion de tos expedientes, eni s términos de fa legistacion aplicable.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:

| sl NO i NO
Por manejo de Recursos Humanos | Por manejo de Valores ] ]
Por rianefo de Recursos Matariales: Pormanejo de informacion Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo m O Por condicionas de trabajo:
Fquipo de Transporte | il Ambiente sdectiade | ]
)EL Equlpe de Complto | ] Riesgo de trabajo B ]
Gi@ﬁComumcacuones u 0 Especificar;  Los inheréntes al puesto.

- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ¢iudadano mexicano, &n pleno ejersicic de sus derechos politicos y civiles,

Contar con credencial para votar con fotograﬂa

Tener cuaride menos treinta ¥ cincd aios de edad en el momenito de Ia eleccion.

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

Practica profesional de cuando frienos eingo ahos,

Acraditar conocimientos en derecho electgral.

Gozar de buena réplitacion v no haber sido condenado por delits intencional con sancin privativa de liberfad §
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 registrade como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Gltimos seis afios Inmediatos
anten@res 2 Ia demgna i

sus re _sos por la Comlsmn Permanente a ‘propuesta dela Suprema Code de Justicia de Ea Nacm
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PUESTO:
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

Newembre { 2815

FUNDAMENTO LEGAL

- LOPJE. Avts, 199, 200,201, 213y 214 HOA 1 DE 2

RITEPJF. Art 12

o, 19
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HOBJETIVO DEL PUESTO:

Cumplir con las disposiciones normativas que-la Ley y el Reglamento intero le establecen para el correcto

AC

EL segunm;enio de los asuntos de la competericia del Tribunal Electoral, coordinande y supervisands el funcionamiento
'sus areas de apoyo 'y las actividades jurisdiccionales materia de su competencia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

2.

Autorizar las actugciones en que intervenyan ka Sala Superier y el Presidente del Tribunal Electoral.
Realizar las certificaciones para el debido engrose de las senteneias de la Sala Superior.

Establecer previo acuerdo superior 10s Ilneamientos a observar en las Salas Regionales durante, ios procesos
electorales federales

Dictar, previo acuerdo superior, los lineamientos generales para la infegracion, contral conservacion y consulta
de los expedientes jurisdiccionigles.

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

Verificar el qudrum legal en las sesicnes publicas de la Sala Superior.

Lievar ¢f registio de las sentencias relativas a fa no aphcac;on de leyes sobre la materia electoral y auxiliar al
Presidente del Tribunal para haceras del conecimignito de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion. :

itar ta publicacion en el Diario Oficial de a Federacion, de los actos que detemune el Presidents del Tribunal

Las demas funciornes inherentes al puesto.
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: .E-]'i RESPONSABILIDAD:
: Si NO Si NO
:Pcr maneio de Recursos Humanog | ] Por manejo de Valores ] B
' Por fanejo de Recursos Meterales: Por manejo de informacion Confidencial o n!
Mobifiario:: Equipo m O Por condiciones de trabajo:
Equipe de Transports . ] Asbiente adecuado u [l
Equipo de. Computo | ] Riesgo ds trabajo ] ]
%‘_MC Gs%%.,&pomu_mcacaones. u [ Especificar
CRACION Eﬂ

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciugadano mexicano, i pleno ejercicio de sug derechos politicos y civites.

- Contarcon credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos treinta afies de edad en el momento de la deagnacmn

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

- Practica profesional de cuandg menos cmco afios.

- Acreditar conociimientas en derecho electoral. '

- Gozar dé buena reputagion y no haber SldD- condenado. por defito infencional con sancion privativa de libertad
mayoer de un afio.

- No desempefiar nt haber desempefiade el cargo de presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de un
partido politico. :

- No haber sido registrado como candidato & cargo alguno de eleccion popular en los Uitimos sels afios inmediatos. |

antersores a ia dessgnaclon
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar fos recursos humangs, financieros y materiales as:gnados al Tribunal Electoral, de conformidad con el
presupuesto vigente ¥ !a legislacion aplicable en la materia, asi como propener la rioratividad v los criterios para |

— modermzar las estructuras organicas, los procedimientos administrativos internos, coordinando, dirigiendo v
g’ L& FEE %@p_l;;cando las directrices que emita la Comision de Administracion, manejando con absoluta discrecion la informacion

winisTRrciGonfidencial a que tenga acceso.
TARIA

it FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Admlnlstrar § proporcicnar los récusos himanos, fﬂanmeros
servicios generales para el desarrollo ds fas funciones sustantivas.y adj
metas institucionales.

materiales, informaticos, la seguridad y los |
efivas y fa consecucion de los objetives y

2. Pianeary proponer para su autorizacion las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes parala |
mejor organizacién y funcionan iento de las areas a su ¢argo, coordinando y dirigiendo su gjecucion, al amparo
de criterios de simplificacion y miodemizacion administrativa.

3. Definir de conformidad con la normatividad aplicable, los lingamientos y mecanismos para instrumentar e
proceso intero de pregramacion, presupuestacion, evaluecion-control presupuestario y contabilidad del Tribunal §
Electorai. :

4, C‘qo_rdi_n'ar la elaboracion de los Estadas Financieros y demas reportes quie muestren el origen y aplicacién de fas
asignaciones econdmicas destinadas af Tribunal Electoral,

5. Prever lo necesario para la aplicacion de las normias «-pr@gramas de ingresg, estimulos, capagitacion, escatafon,
régimen disciplinario ¥ remocion def personal del Tribuna: Blec
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6. Dirigir y coordinar el apoyo del area de Astntos Juridicos a las Areas administrativas de su adseripcion, para |
garantizar el apego a la normatwldad aplicable y a los aguerdos emanados del Organo CoIeglade de |
Administracion.

Juﬁa iﬂEL
1 ﬁ i“’*Representar al Presidente del Tribunal Eectoral ante auteridades y terceros relacionados con gestiones de
- caracter administrativo, tomando las decisiones que correspondan.

8. Coordinar y supervisar el buen funtionariento s

gue en ese sentide apoyen el desarroillo de

dvinistrativo de las Salas Regionales, tomando las decisiones
iGn sustantiva.

9. Informar permanenternente a ta Comision de Aﬁﬁalms.tra@;on o 8u Presidenté respecto dgt funcignamiento de las
areas a su ¢argo.

10. Proporgionar los informes y répo'rt‘e-s: estadisticos en'materia administrativa que le sean requeridos.

11, Fungir como Secretario de 1a Comision de Administracion del Triburial Elegtoral; preparando la documentacion |
relativa a los asuntos que deberan ser presentades para aprobagion del Organo Colegiado en fas sesiones |
ordinariag y extraordinarias que se celebren v dar seguimiento & los aguerdos cuya ejecucion se le haya
encomendado.

12. Suscribirconjuntamente con el Presidente de la Comiision de Administracion las actas aprobadas de las sesiones
celebradas y expedir, previa autorizacion, las copias y terfificaciones que soliciten sus migmbros.

13. Las demas funciones que le sefiale la Comision de Administracion; el Presidente del Tribunal Electoral y las |
demas disposiciones aplicables.
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1l RESPONSABILIDAD: | |
| | sl NO sl NO
Par manejo de Recursos Humarios | [ Por manejo de Valores | 7
5. - ] ] . I £ 3 O O o J . 3
i, | Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial g ]
o Mobiliario y Equipo n L} Porcondiciones dé trabajo:

Equipo de Transposte | ] Arnbiente adectiada. | i}
romaL BEL Equipe de Compute | ] Riesgo de trabajo ] [
LA FEDYRACIN .
ﬁﬂi?‘éiSTR SN omunicaciones u ] Especificar

f Aﬁgﬁ

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadane mexicano, en pleno ejercicio desus derechos poiiti'cos y civiles.
Conitar con credencial para votar con fotog:
Contar con Titulo y Cédula profesional en el 4rea de su especmlidad expedidos legalmente por autoridad
competente, con und antlguedad minima de ¢inco anos.
Gozar de buena reputacion y o haber sido condendda por de o gue amerite pena corporal de mas de un afio
de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsifie 56 de corfianza U oifo que lastime seriamente la |
buena fama en el concepto publico, inhabilitara p para el cargo Gualquiera que haya sido & pena. ;
No haber side sancionado con mhab!iltaclon temporai para desempefar algln emp ed 0 ¢argo o haber sido §
destituide como consecuencia de Una sancion de caracter administrativo por conductas graves,

No desempefiar ni haber desempenado cargo de presidente o de direccion en algln Comité Ejecutivo Nagional,
estatal, distrital, municipal, o equivalente de algin partzdo politico o agrupacion politica en los dltimos tres afios.
No haber ocupado un cargo de elecsion popular, ni haber sido registrado como candidate para ello en los Gltimos
tras afios. ‘

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

_ Auxiliar al Magistrado Presidente en el desahogo y trémite de los asuntos juridicos y administrativos. que se & |
Lj;z”‘i %ﬁw,«%eguen de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia, manteniendo absoluta discrecion en |
snisTrAcic! manejo de la informacion confidencial a que tenga acceso.

ARA

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Planear, coordinar, desarrollar y evaluar los programag ylo _aeﬁvida-des giie e sean asignadas.

2. Dirigir, coordinar y orientar al personal Subaitem@ sobre el desairelio de los prayectos, estudios y asuntos que Ies
sean asignados. :

efecto de subsanar omisiones o re@nentar deswac;ones en ies ambltos admmistratwo de apoyo teomco )
jurisdiccional.

4. Cotrdinar el gstablecimiento de politicas, normas y procedmemas de trabajo y realizar el seguimiento |
corréspondiente sobre su observancia y cumpliriento.

5. Dar a conocer y promover fa observancia y aplicacidn de los Acuierdos que emita la Sala Superior y la Comision
de Administracion.

6. Presentar al Magistrado Presidente del Tribtinal Electoral los informes de las actividades realizadas, e el ambito |
de st competencia, con la periodicidad establecida,

7. Lasdemas funciorss inherentes gl puesto:




- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

T _ Y ENLACE ADMINISTRATIVO
TRimoNaLELECTORAL . o N —— ~
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA o
- | | o . } __Noviembre / 2015
PUESTO! .G_'.OOR_B_INADOR-:G._EN_ERA-!_, DE ASESORES DE . HO&A 2 DE 2
. LA PRESIDENCIA : ' pAG 2’5
il RESPONSABILIDAD:
' . Sl NO Si NO
Poi mianejo de Recursos Humanos | N Por mangjo de Valares ] B
gt e e Recursos Malsriales: Por manejo-de informagion Corifidencial . 0]

Mobiiarie y Equipo m O Por condigiones de trabajo:

Equipo de Transporte H -} Armbiente adecuiado | 7
womat L Equipo de Computo - | Riesgo.de trabajo L] ||
A VECIRACION
MINISTRICIONComUnicaciones [ | 1 Especificar:

[ABE

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno sjercicio de sus derechos politiges y civiles. En caso de no ser mexicano,
acredifar con el documento expedldo por autoridad competente, que cugnta cori autorizacion para trabajar en el
pais.

Contar con credencial para votar con fotograﬂa

Contar con Titulo y Cédula profesional en el area de su especialidad esgdidos legalmente por autoridad
competente, con aniiguedad minima de ¢inco afos,

Contar con experiencia en la materia en la que asesorara.

Gozar de buena reputamon y no haber sido condenado por delito &ue amerite pena corporal de mas de un afo
de prision; pera si se tratare de robo fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofre que lastime seriamente la
buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para elcargo, cualquiera que hiaya sido la pena. |
No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo
Nacionai, estatal, distrital, municipal ¢ equivalente, de un partido politico o agrupacion politica, en los (ltimos tres |
afios,
No haber osu' ado un cargo de eleccidn popular, ni haber sido registrado como candidato para ello, en 0s §

‘ ilitacion terdporal para desempeniar aigun eriplen o carge, ¢ haber sido |
desﬁ’iuldo como co.n_ ,-"a, de una sancm}n de caracter administrativo por condiictas graves.
Ser designade por el Maglstrado Presidente del Tribunal Electoral, conforme & las disposiciones aplicables.
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| OBJETIVQ DEL PUESTO:

Colaborar cori 6l Seeretario General de Acuerdos en el cumplimiento de las actividades Jurlsdlccmnaies que la Ley
Orgénica del Poder Judicial de la Federacion y el Reglamento Interno le atribuyen, a fin de controlar y dar

AC éegmmlento a los asuntos competéncia del Tnbunal Electorai

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

2.

Cubtir fas ausencias temporales del titulat de la Sécretaria General de Acuerdos.
Coadyuvar en la supetvision de las atividades de las areas de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos.

Apoyar al Secretario General de Acuerdos en la realizacion de ias ceriificaciones para el debido engrose ae la
sentencias de la Sala Supefigr. .

Participar con el Secretario General de Acuerdos en el establemm!ente de los lineamientos a observar en las
Salas Regionales durante los procesos electorales federales,

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

Apayar al Secretario General de Acuerdos, &n el c@ntrei de turno de los asuntos asignades a los Magistrados |
Electorales.

Integrar las carpetas que coniengan fas coplas de los proyectos de resofucion de los asuntos listadas y verificar |
que sean oportunamente distibuidas a cada uno dé los Maglstradas Electorales, previamente a la sesion pubhca
corespondiente. :

Las demés que le sean encomendadas por fa Sala Superior, por el Presidente del Trbunal Electoral o por ef |
Sesretario General de Acuerdes.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano mexicano, e pleno ejercicio de sus derechos politicos y eiviles,

- Contar con credericial para votar con fotografia,

- Tener guande menos veintiocho afivs de edad en el momento de la dessgnamon Esie reqmsato no debe ser
considerado como limitante para la contratacion del candidato. En caso de exi
dispuesto, debera someterse a consideracion de la Comision de Administracion. _

- Contar con Titulg y Cédula pmfesmnai de Licenciado en Derechio expedides por autoridad ¢ institucion. |
legaimente facultada para ello. A

. Practica Profesional de cuando menos tres afies.

- @Bozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delifo intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afio; :

- No desempefar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partide politico. '

- No haber sido registrado como candidato a cargo algung de eleceidn popular en los Gitimas seis afios inmediatos |

anteriefes @ lad d931gn301an '

potitics.& . - :
- Ser nombrado por Ia Sa[a Superi@r det ?nbunal Eiect@ral cenforme 3 los lineamientos que dicte ia Comision de |
Administracion,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
jffég; K}éuxmar a la Comision: de Administracion en el control v la inspeccion del cumiplimiento de las normas de caracter |
: e administrativo en el ejerczc:o del servicio publico en el Tribunal Electoral, de canformidad con lo sefialade en fa Ley

\ STRAC

1.

. Orgénica del Poder Judicial de |a Federacion, el Reglamento Interna del Tribunal y demas disposicionss aplicables,
manéjando con absoluta discrecion la informagion conf dencial a que tenga acceso.

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Vigilar y verificar ¢l cumplimiento de la nomalividad administrativa y su funcionamiento de acuerde a las §
disposiciones legales aplicables.

Comprobar mediante visitas y revisiones el cumplimiento’ poF patte de las areas administrativas, de fas
obligaciones derivadas de las dispesiciones en materia de planeagion, presupuestacmn ingresos, egresos,
financiamiento, patrimonio y fondos: 1

Llevar a ¢abo el controt y vigilancia del proceso presupuestal asi como verificar el cumplimiento de objetivos,
metas, estrategias, lineas de accion y pregramas aprobados en el presupuesto de egresos del Tribunat Electoral,

Integrar el Programa Arual de Control de Auditorfa v someterlo a la consideracion de la Comision de
Administracion, a fin de comprobar la observancia de la ngratividad, estabiemda para la administracion de los
recursos humanos, matariales ¥ financierps,

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

Sugerir las correcciones de deficiencias o desviaciones defectadas y astablecer el seguimiento de su |
implementasion, para la adecuads toma de decisiones.

Promever enfre log servidores pliblicos del Tribunal Electoral; la presentacion eportuna de sus declaracionss
pattimoniales, ¥ er si defecto, llevar z cabo las acciones correspondientes.

Vigllar due se instrumente. adecuadamente ¢l procedimiento administrative para investigar las presuntas |
responsabilidades de log servideres plblicos y empleados del Tribunal Electoral, en los términos que 1o
determine ta Comision de Administracion. :
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9. Analizary evaluar los sistemas ¥ procedimientos de control inferio.

“)EL

aaniroponer fas modific caciones a la normatividad administrativa o a los procesos operativos para la consecucion de
Lcion  los objetivos y metas del Tribunal Electoral.

11. Apoyar técnicamente en la practica de auditerias externas,

12. Informar, con la periodicidad requerida, & ka Comision de Administracion y a su Presidente, sobre los resultados |
de las actividades realizadas y preparar los informes qué fe solicie.

13. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables v las que le encomienden fa Comisitn de |
Administracion y su Presidente.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadana o cludadano mexicano por nacimiente, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles:
Contar con credencial para votar.

Contar con Titulo y Cédula profesional en el drea de su es‘pec:ahdad expedsd@s legalmente con una antigliedad
minima dé cifco afios.

Contar con experiencia profesional minima de diez afios en Organos Internos de Cantrol, Contralorfds Internas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de la Iniciativa §
Privada. '
Gozar de buena reputacién y no haber sido condgnada o gondenado pot delito que amerite peha corporal de
mas de un afio de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
setiamente la buena fama en el concepto publico, mhablhtara para el cargo, cualguiera que haya sido la pena;
asi como no haber sido sanciohado con inhabilitacion temporal pafa desempefiar aiglin empleo o cargo o haber
sido destituido del mismo, como consecuericia de una sangion de caracter administrativo por conductas graves. |
No desempefiar nii haber desempefiado el carge de Presidente o de Direccion en algin Comité Ejecutivo
Nacional, Estatal, Distrital, Municipal o equivalente, de un partido politice o agrupacion politica, en los tres afos
inmiediatos anteriores & la designacidn. :
No h ber ocupado un cargo de elecczon populer, nf haber sido registrade como candidato para ello, en los

Acredatar medzante constanma 0 oertn‘" cado contar ccm cer’m" Cac;en en audlt@na guberriamental, autoevaluacion
de control, contabilidad, calidad de proceses. y mejora de proceses.
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| 1OBJETIVO DEL PUESTO:
- Impisar ¢l desarrollo, investigacion y difusion del conocimignto. en materia electoral, g través de la formagion,

4 SEDER
HETRAG)
Fiv

mi&@paoatacxon y actualizacion del personal sustantivo y admiristrativo del Tribunal Electoral, a fin de fortalecer sus

o conocimientos y habilidades riecesarias para el adecuado desempefio de sus funciones, de conformidad con su
presupuesto autorizado ¥ los lineamientas expedidos por la Comisién de Administracion.

l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Proponer a la Comisién de Administragion, a -tkavés de su Presidente, las bases de organlzacaon y

fung[onamlen_to del Ceiitro ¥ de sus Uriidades Regionales, asi-gomo apoyar log programas y cursos de las Salas
del Tribunal Electoral, i

Impartit cursos, seminarios. y otras actividades docentes, a fin de formar y capacitar al personal juridico
especializado que requieren el Tribunal Elecoral y, en su caso, ofras instituciones electorales, asi como
contribuir a sir permanente actualizacion y superacion profesional. -

Promover € impulsar la imparticion de curses; semingrios y otras actividades docentes, a fin de capacitar al |
personal adiministrativo y contribuir a su peafmanente actualizacion y su peracion p;ofeswnal

Difundir el conogiriento en materia electoral y su area confenciosa, ast como la educacion civica y la cultura §
democratica, a través de publicaciones y la realizacion de diversos eventos académicos, con el objefo de |
contribuir al fomento de la cultura politica.

Fomentar la participacion del personal juridico en actos académicos, ya sean intemnos o con el Consejo de la
Judlcatura Federal u otras nstatuc:ones docentes o de mveshgamon piblicas o privadas, de conformidad con los

Fungr, en el ambito académice, como Secretario Téenico del Comite Académico y :Ezf'di%eﬁaii..

Elaborar el programa académico anual del Centro y previa opinion del Comlte Atadémico y Editorial, someterlo a |
través de su Prasidente, & la aprobacion de la Comision de Administracidn.
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8. Promover las relaciones de intercambio académico con universidades e instituciongs afines nacionales
extranjeras.

S

9. Organizar, dirigir y realizar investigaciones orientadas a la comprension del fenomeno politico, la funcion
& jurisdiccional y la normatividad electoral, en fa bisqueda de su constante perfeccionamiento y ¢l fortalecimiento

i #OO% g |as instituciones, procedimientos e instrumentos demograticos.
ARISTRAION !

10. Rendir un informe anual por escrto & los Magistrados de la Sala Superior, la Comision de Administracion y el
Comité Académico y Editorial, en los términos y plazos referidos en la fraceion VI del articule 31 del Reglamento
interno del Tribunal Electoral.

e

11. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Sl NO Sl NO
Por mariejo de Recursos Humanos . Por manejo de Valores O H
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informecion Confidenial - | N
Mobiiario y Equipo u O Por condidiories de trabajo:
Equipo de Transporte O Ambiente adecuado u o
Equipo de Cormipuito ] ] Riesgo de trabajo ] |
CTORAL PEL : '
| LA FECERACISBmUnicaciones [ ] Especificar:

MINISTRACION
TARER

IV REQUISITOS DEL PUESTO:
Ser cmdadano mex:cano en pfeno ejerclme de sus derechios politicos y civiles.

expedidos por autoridad o ingtitucion faeultada para eflo, ‘contanda con estudios de posgrado.
- Tener experiericia académica, docente yfo de investigacion minima de cinco afios.
- Conocimiento de por lo menos un idigna extranjero.

investigacion en fa materia nofitico electoral.
- (Gozar de buenha reputamcn y no haber sk

buena fara en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya side la pena.

Nacional, Estatal, Distrita
anteriores & desxgna O

- Ser designado por la Comision de Administracion a propuesta def Presidente de la misma.

- C@ntar con T mno y Céduia profesmneu en ei 4rea de su espemahdad ¢on una antigiiedad minima

de cines afes

- Haber publicado trabajos qus atrediten la trascendencia y alta calidad de sus contribuciones a a docenciao ala |

condehado por delifo que ameiite pera corporal de més de un afio |
de prisidn, pero s se tratare de robo, fraude;- falsificacion, abuse de confianza U org que fastime seriamente la

- No haber sido sancionade cen mhabllﬁacmn temporal para desempefiar algun empleo o cargo, o haber sido |

destituido del mismo, como consecuencia de una sangion de caracter administrativo por conductas graves. '
- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o cargo de Direccion en algin Comité Ejesutivo
1 o Municipal, de algtin partido pollilce g agrupacion politica en los tres afios inmediates |

ST Geupado un cargo de eleccion popaiarm hiaber sido tegistrado como candidato pard ello, en los Gitirios
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar, con base en conacimientos especializados, el cumplimiento de los programas de trabajo y de los |
proyectos asignados, reportando a la autoridad competente el resultads de los mismos, de conformidad con la |

DAL DE, Jormatividad aplicable en la materia.

b FEDERRCIO
K STRAGK M o _ _
a1 WFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1, Formular, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los programias de trabajo, que e el ambitode su |
competencia, le sean encomendades. '

2. Dirigir, coordinar y controfar el funcionamients de'ias areas especificas que le estan adscritas, asi comie el
desempefio del personal bajo su mando, & fin de fograr los objetivos y mefas esiablecidas.

3. Gestionar confor'me a ias hormas, fpi:iticas" y procedimientos establecidos, a obtencion de los recursos y
servicios necesarios para el funcionamiento def area a su cargo.

4, Particlpar en tareas de investigacian, anahsas y estudio para propongr y promover el desarrollo de las acciones |
que contribliyan a la actualizacidn permanetite de la normatividad, en el &mbito de su competencia.

5. Informar los resultados obtenidas en las actividades éncomendadas.

6. Asumir las medidas pertinentes para el buen funcionamiento de la Coordinacion a su cargo.

~

Las demés funciones inherentes al pliestd.
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e

Par manejo de Rectrsos Humanios
.

s o Por mansio:de Informacion Confidencial [
Por mangje de Recfsos Matéridles: P o d IMoRmEGion Confdeniial n O

Mobiliario ¥ Egquipe
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Ambiente adecusdo N

Eqjuipo de Transporte

(]

Equipo de Computo Riesgo de trabajo

O
|
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- mumcamones
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© Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO: :

- Ser gludadanc mexicano, en pleno ejereicio de sus derechios politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por auter;dae! gompetente, que cuenta con auforizacion para trabajar en el
pais. __

- Contar con credencial para votar ¢on folografia, :

- Contar con Titulo y Cédulg profesmnai registrados en la profeswn a que se refiere el puesto, expedidos |
legalmente coh una anfigliedad minima de cinco afios,

- Contar preferentemente con experiericia en el cargo que sefe encomignde,

- Gozar de buena reputac[on y 1o haber sido ¢onidenado por delito mtencmnal coh sancion privativa de libertad
mayor de un afio de prision; pere si se fratare de robo, fratde, falsificacion, abuso de confianza u otro que
tastime seriamente la buend fama en el coficepte pblics, inhabilitara para &l cargo cualquiera que haya sido la
pena.

- No haber sido registrade como candidato a ¢arge algune de eleccién popular en los Ultimos tres afios inmediatos |
anterigres a la designagcion. '

- Nc} desempenar n; haber desempenado cargo de Presadente 0 de dsreccxon en algun Comite EjECUtIVO estatal,

siguientes r;equ.l_ss.tos.
- Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.
- Presentar constaricias de no antecedentes pérales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personaies.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

" Apoyar al Magistrado Presidente del Tribunal Electoral en la planeacion, organizacion y control de las actividades en
50 ;fm(g@g participa, manteniendo la discrecion y confidencialidad en el manejo de I informacion a que tigne acceso.
RRGION

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Llevar la representacion personal del Presidente del Tribunal Electoral en eventos ¥ cor los funcionarios que e |
sean encemendados. . ' |

2. Establecer una coordinacion permanente en los grupes de apoyo técnhico y administrativo asignados a la
Presidenicia def Tribunal Elestoral, ;

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, Reaﬁza“r ylo verificar los trabajos preparatorios necesarios para cualquier comparecencia pablica del Presidente |
del Tribunal Electoral, coordinando a fag diversas areas involucradas,

5. Organizar la dogumentacion y corresporfdenma de caracler general, ¢onfidencial, adminisirativa y tchica y
turnarla a las areas competentes para sy atencion y llevar el cohtro! de gestion de los asuntos turnados.

6. Manejar y resguardar ef archivo ordinario, confidensial y particular del titular,
7. Llevar el control de 4 agenda del titular, informéndote de manera oportuna los compromisos contraides.
8. Preparar la informacion requerida por ¢l titular.

9. Las demés fimciones inhererites af pugsto,
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1l RESPONSABILIDAD:

Por maneid de Recursos Materiales;

Sl NO S NO

Por miariejo de Returses Humanos Por mianejo de Vaiores '
j .

Por manejo dé Informacion Confidencial [

[l

Mobilaris ¥ E-itpo Por condiciones de rabajo:

Equipa de Transporte Ariblente adecuado [

Riesgo de trabajo

H N EBE
EE S R I (O
]
|

somuricaci o
Comuriicaciongs Especificar

- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pieno ejercicio de sus derechos politices y civiles. En caso de no ser mexicans,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que ¢enta ¢on autorizacion para frabajar en el
pais. .

Contar con credencial para vofar con fofografia. _

Contar con Titulo y Cédula profesional dé Licenciatura afin a las funciones que deba desempenar; expedidos &
legalmente por autoridad compelente.

Contar con experiencia profesional en actividades refacionadas con el puesio.

Gozar de buena reputacion v no haber side condenado: por delito intengional 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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{ OBJETIVO DEL PUESTO:

PUESTC!
DIRECTOR GENERAL

E—4

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar téenica y administrativamente las labores de la direccion
caan DL general a su cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona la unidad
A FEDE uié&mlmstratwa en las materas de administracion, control, informatica y ofros que apruebe la Comision de
iNISTRAIIONAdmInistracion, de conformidad con las dlspc33|c1ones legales aplicables en la materia de su competencia, mariejando
WRIA * con absoluta discrecion la informacion confidericial & que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1, Formular el programa anual de trabajo de la Direccion Gengral & su cargo ¥ someterlo. a consideracion de las |
instancias correspondientes.

2. Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos en los programas relacionados con la Direccion General a
sU cargo, conforme a las norias establecidas por la Comision de Admiristracion y someterlo a consideracion de
las instancias correspondientes.

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

4. Formular, en coldboracion con el area competente, confornie & fos lineamientos establecidos por la Comision de |
Administracion, los proyectos de manuales de organizacion, procedirientos y servicios correspondientes a la
Direccion General.

5. Recibir en acuerdo a sus directores de area, subdirectores de &rea y jefes de departamento, para planear,
coordinar, organizar, dirigiv y evaluar el desarrollo de los programas v actividades de los asuntes de su |
compstencia,

6. Participar en la elaboracion de trabajos eficiales de su Area de adseripcion, en las condiciones de tiempo v lugar |
Gue por necesidades de 1a Iristitucion se requiera,

7. Establecer mecanismos de coordinacion con los tifulares de las diferentes Direcciones Generales, cuando asi se
réguiera; pata el desarmrolio de |as funciones que ies corresponda.
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8. Proponerlos progranias especificos de capacitacion y desarrollo del personal & su cargo.

9. Las demés funciones inherentes al piesto.
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Por manigjo de Recirsos Humanos
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Por maiigjo de Recursos Materiales:

Mobiliarie y Equipo

Par condiciones de frabajo:

Equipo de Transporte Aribiente adetuado

|
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Equipe de Computo Riesgo dé trabajo
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

. Ser ciudadano mexicang; en pleno ejercicio de sus detechos politices v civiles. En caso de no ser miexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad compstente, quie cuenta con attorizacion para trabajar en el
pals.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempefiar, expedidos
iegalmente por auforidad competente con una antigiiedad minima de cincg afios.

- Contar, preferentemente, con experiencia en el cargo gug se leencomiende.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de més de Un afig
de prision; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que jastime seriamente la
buena fama en el soneepto publico, inhabilitara para el eairgo; cualquiera que haya sido la pena. _

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algln empleo o eargo o haber sido |
destituido del mismo, come consecuencia de una sancion de caraster administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Asescrar al Magistrado de Sala Superior de su adseripcion, en los proyecios que le sean encomendados, en el |
4mbifo de su competencia, mediante la aplicacion de los conocimilentos especializados de su profesion y experiencia,
ronaL ok de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informiacion
LA '»éaﬂji;\c;omﬂdenmal aque ¥enga asteso.

it

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1:-:

propésitos establecidos.

Asesorar, ctiando asi se le instruya, en la 5ﬁie;gir~ajcic')n‘ y desarrollo de los proyectos de sentencia y demas
inherentes a cargo del Magis‘%rad@' de -S'a‘lia- (._-,pe“ri'or"de':sﬁ: adscripeion.

Coordinar las actividades de la_Ponencua ala cua! se encuentra adscrifo, en los termmos que establezca ¢f |
Magistrado de ia Sala Superior. ~

investzgar analizar y proporcionar la informacior & documentacion que le- sea. requerida por el Magistrado de
Sala Superior de su adscripcién ¥ en su caso, sugiere las acciones a instrumentar para la cohsecucion de los.

_:

Brindar asesoria especiglizada en su profesion al Magistrado de Sala Superior, de su area de adscripeion, para
el desarrolio e implementacion de los proyectos y everitos qué sele encamiende, '

Maritener informado al Magistrade de Sala Superior de su adsoripeion sobre el grado de avance de los diversos |

proyectos y actividades ericomendadas.

Reservar la informacion confidencial con motive de su trabajo.

io 'de su aren de adscripeion, en fas condiciones de tiemigs ¥ |

Partigiper en la ReicRif
uelon se requiera.

lugar que por necesidades de !a) S5

Las demas funciones inherentes al pussto, que le encomiende el Magistrado de Safa Superior al cual este |

adscrito,
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IV REQUISITOS DEL PUESTQ:

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

- Contarcon credencial para votar eon fotografia,

- Tener cuando menos veintiocho afios de edad al romento de fa designacion.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Lisenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para elio, con antigliedad minima de tres afios.

- Experiencia profesional niitima de tres afigs en actividades relacionadas gon ef piiesto. _ _

. Gozar de buena reputacién y no haber side condenado por delito infencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de cenfianza u ofro que lastime
seriamente Ja bugna fama en el concepta phblico, inhabilitara para ef cargo, cualquiera que haya side la pena.

- Someterse a la evaluacion gue para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine fa Comision de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, disefiar, dmglr y coordinar el programa académico de nvestigacion, Capacitacion, Dtvuigacmn y
L Tecnologias Educativas: proveer a la institucion de servidores publicos profesionales, especializados en su
9?};@; g Jﬁ,ﬂ 5 materia, apoyar al Director def Centro en las actividades de vinculacion con instituciones académicas nacionales e
;’:&s@“ E,{ ‘internacionales.
SRIA

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Auxiliar, al Director del Centro de Capacifagion ial Elegtoral en la elaboracion del programa académico
antial ast como supervisary evaluar el desarrollo del

Formular dictamenes, opiniones e informes que le seari requeridos, en los %éS_UanS propios de su competencia.

Formular, en colaboracion con el aread competente, conforme a los fineamientos establemcios por la Comision de
Adminisiracion, los proyecios de manuales de organizacion, procedimientos y servicios correspondienies a la
Sécretaria Académica.

Recibir en acuerdo & los jefes de unidad y directores de area del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, para
planear, coordiniar, ofganizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programias y actividades de lo§ asubtos de su
competencia.

Participar en la elaboracion de trabajos oficiales de su area de adscripcidn, en las condiciones de tiempo v lugar |
que pornecesidades de i Institucion se requiera.

Determinar, de acuerdo ¢on fas mstrucc:l@nes del Comite Académico y del Director del Centro, las lineas de
oo rrolladas por los Tnivestigadores de conformidad con el programa académico |
Fan tomar ar cotisiderazion los criferios emitidos par &l Tribiunal Elettoral,

Establecer metanismos de coordindsion con los ;efes de unidad, a8 coma con los directorss de arsa de su |
adscripcion, para el desarrollo- de las funciones que les cortespondan,

Proponer las programas especificos de capacitacion y desarrolio del personal & su cargo.
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9. Augiliar &l Director del Centro de Capacitacion Judicial Electoral en la promogion e impulso para la lmparticmn
de cursos, seminarios y otras actividades docentes, a fin de capacitar al personal administrative v confribuir &
su permanente actualizacion y superacion profesional.

 PUESTO: LNDAMENTO LEGAL

SECRETARIO ACADEMICO

RITEPJF. Ait. 56

gﬁfﬁg{} %JQ Coordinar con las areas competentes, la divulgacion de la materia politico electoral, asi como la educacion a |

IAINIS TRIBS I distancia que imparta el Tribunal Electoral,
T
11. Determinar y coordinar el desarrolio de esquemas de educamon a distancia para los drganos eleciorales locales

y demds instituciones publicas y privadas. :

12, Evaluar y validar las propuestas de polilicas para el desarollo de nuevas tecnologias educativas para la
capacitacian, formuladas por la Dirsceion de Tecnologias Educatvas.

13, Promover la presencia del Centro de Capacitacion Judicial Electoral en redes de escuelas judiciales a nivel |
nacional e internacional, estableciendo &l ¢ontacto con las musmas & intercambiando continuamente informacion
sobre las actividades realizadas.

14, Las demds funciones inherentes al puesto, v ias que le tonfiera el Directar del Centro de Capacitacion Judicial
Electoral.
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Especificar:

| [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 autotidad competente, que cuenta cor autorizacien para frabajar en ei

pais. :

- Contar con eredencial para vetar con fotografia. _

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afiri a las furiciones que deba desempefiar, expedides por |
autoridad o institucion legalmente facultada para ello. Preferentemente, contar ¢on estudios de posgrado, ya sea
de goctorado o en st caso de maestria.

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

- No haber sido sancionads cor inhabilitacién temporal para desempefiar algtin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismig, como consecuencia de tifia sancion de cardcter administrativo por conductas graves.

- Gozar de buena reputacién y rig haber sido condenado por delite intenicional con sancidn privativa de fibertad
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime |
seriamente la buena fama en ef concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena. '
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la revisiGn, sustangiacion y framite de los medios de impugnagion, conforme @ los lineamientos

craloge  establecidos por el Magistrado correspondiente, ast como en la formulacion del anteproyecto de acuerdos y

A FEDEREY
NISTRAGIS Nf%enten(:las
A

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTQ:

1. Revisar los requisitos y presupuesfos constitucionales y iegafes de los medios de impugnacién para
procedencia.

Magistrado correspondiente.

que e hayan side turnados,
5. Auxiliar en el engrose de las senténgias correspondientes.

6. Y las démas funciones inherentes al puesto.

3. Realizar actividades relacionadas con la capasitacion, investigagion y difusion académica en mateia electoral,

su |

2. Formular los anteproyectos de acuerdos y sentencras de acuerdo & los lineamientos establecidos por el

4. Someter a consideracibn del Magistrado ponente los acuerdes de sobreseimiento de los medios de impugnacion |
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- W REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicarie, en pleno efercicio de sus derecho& p@llttcos y chviles.

Contar con credencial para votar con fotografia. ,

Tener cuando merios veinticineo afigs de edad al momento de la designacion.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Detecho expedidos por auforidad o institucion
legalimente facultada para efio, con antigiiedad minima de dos afios:

Practica Profesional de cuanide menos dos afios.

Gozar de buena reputacion y o haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor dg un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u oo que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para &l cargo, cualquiera que haya sido la pena.
Someterse a la evaluacion gue para acreditar los requisitos de conogimientos basicos determing la Comision de
Administracion.




FOTAL BRL

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

T_ﬁ I BU MaL ELECTOH#\L
sl Poder thidicial el Faderagion

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (..
Noviembre / 2015

CHOWA 1 DE 2

| SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO T R T EE
. . D . 4 N\ L Y ; \PAG-]NA 48 y

- CLAVE DE IDENTiFICACION _ m ( ~ NIVEL SALARIAL B RANGO
| MS08-1 JLL 8 A

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Formular y someter a la consideracion del Comisionade de su adseripeidn, los informes, dictamenes y resoluciones
de los asuntos de su compétencia que le sean asignados, en apego a la normati\ndad establecida.

A FEDERACION
FISTRAGION

it

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Formular dictamenes, resolucionés, opinionies & informes que le sean requeridos, en asuntos propios de su
compstencia. :

2. Acordar con et Comisionado. de su adscripcion, fa resolucion de los asuntos cuya tramitacion se ericuentre en el
ambito de su competencia.

3. Integrar la informacién téenica que requiera el Comisiofiado de su adscripcidn para ias reuniones de trabajo con
las instancias superiores.

4. Participar en los comités, comisiones, represernitaciones 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 dé su adscripeion, sobre ef avance o grade de solucion de los asuntos encomendados.

7. Las demas fungiones inherentes af puesto.
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[l RESPONSABILIDAD:
_ Si NG Sl NO
Por manejo de Reclirsas Humanos ] u Por manejo de Valores. ] |
Por mangjo de Reciirsos Materiales: ’ Por manejo de Informacien Confidenciat t ] ]
| Mobiiarie y Equip m O Por condiciones de rabaio:
Equipo de Transperte ] ] Ambiente adecuado u |
Equipe dé Gomputo | ] Riesgo dé frabaje [ |
Mh-aswcomumacmes o m  Especiicar

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno eercicio de s 5Us derechos politices ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el docuimento expedido por auforidad competenie que guenta con autorizacion para trabajar en el
pals. '

-~ Contar con credencial para votar con fofografia.

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

- Expenencsa profesional minima de tres afos en actividades relacionadas con el pugsto y de manera deseable |
estudios de espec;allzamon 0 capacitacien en la materia especifica que carresponda a sus funciones. _

- Gozar de buena reputacidn y no haber side condenado por delite intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afio, pero sl se fratare de fobo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u offo que lastime §
seriamente la buena fama en el congepto pubhco inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- Ser designado por el Comisicnada al que habra de adscribirse.
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Au'xi_ii-a_r y apoyar al Secretario General de Acuerdos en el desarrollo de fas funciones que le han sido conferidas por
disposicion legal.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Coadyuvar én la élaboracion de los informes de actividades de Ia Secretaria General de Acuerdos y de las éreas
de apoyo que la conforman para su validacion y posterior envig al Presidente del Tribunal Electoral, de |
conformidad a los criterios e indicagiones estab%emdas pordicha Secretaria.

- Establecer previa auterizacion del Secretario Generst de Acuerdos, los mecanismos de registro, control ¥ |

actualizacion de informacion Ju‘rlsd:cmonak del ambito de competencna de la Sectetaria, para la formulagion de
los informes estadisticos que sean requeridos por fa Sala Superior o el Presiderite del Tribunal Electoral.

Formular la lista de los asuntos a resolver en ¢ada una de las sesiones publ_.lca_s_ correspo__nd:en%e.s- y previa
validacion del fitular de la Seeretaria difundirla oportunamente en los esfrados de la Sala Superior.

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

Acordar con el Secretario. Generst de Acuerdos las actiones, crit;er!os y mecanismos necesanios para apoyar a
los secretariados téchicos de las Safas Regionales.

Formular, integrar y presentar, coritando con el apoyo de la Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico,

g relatorias de las reuniones nacionales de Magistrados Elettorales que se celebren.

Dirigir y supervisar Iz integracion, actualizacion y control de los archivos no judiciales de la Secretaria General de |

Colaboraren Ja formutacion de las astas de las sesiones pliblicas celebradas por fa Sala Superiar,

Efectuar el registro cronolbgico de las diferéntes sesiones pubéscas y reuniones intermas, celebradas porla Sata |
Superior, para proporcionar con yeracidad los informes referidos. '

10, Las dernas funciones qué e encomiende ia Sala Superior; su Presidente o el Secretario General de Acuerdos.




vy TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
£, % SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLAGE ADMINISTRATIVO

TH%BUNAL ELE’C\TQHAL
L iPod ¥ duie] e

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (= )

Nov-i,_e'm_bre [ 2015

PUESTO: TITULAR DEL SEGRETARIADO TECNICO DE LA | e HOR 2 DB 2
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS PAGiNA 51

Il RESPONSABILIDAD:
st NO
Ll

Sl
| Pgr marigjo de Recursos Humanos; Por rhangjo d& Valares ! B

Por manefp d Recursos Materiales: Per manejo-de-Informacion Coandencial u 0
Mgliliari y Equipo Por condiciories de trabaje:

Equipo de Transporte Ambiente adecuada | !

£

_ Equipo de Computo Rigsgo de trabajo ) [
CRAL DEL o
A FEDERACKROMUNICACIOReS
INISTRAION

Ri& .

O WO,
nOmQO

Espedificar;

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano mexicano, en plend jersicio de sus derechos politicos y ciiles.

- Contar con credencial pard votar con fotografia,

- Tenerpor lo menos veintiocho: afios dé edad al momento de la designacion. |

- Contar con Titulo y Cédufa profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
lagatmenie facultada para elle.

- Experiencia profesional minima de tres afios.

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

- No desempenar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nagional o equivalente de
un partido poitico. :

- No haber sido registrade como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los {ittimos seis afios inmediatos

antenores a la des&gnacmn

- n hacional, estatal, distrital o municipat en: algin partido
. Al conforme 2 los lineamientos que dicte fa Comisién de |

Admmis‘t?ac en




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

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ recma )
e _ . NOviembre’lg’_” 2':(}153

PUESTO:

SECRETARIO DE TESIS

LOPJF. Art. 218 3 PAGINA T 52 -
B L

S

| CLAVEDE'DENHFICACION W ( -.N%\r:’El.-:S.ALAé’iAL — W( — RANGO — )

N

iCT@RAL
£ LA FEQE RAC-B@%

)i%’éiii‘\iii’_STF @@WUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
TARIA

1.

{ OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar las propuestas de tesis y junsprudenma con base en los criterios interpretativos confenidos en las |
sentencias dicfadas por la Sala Superior, asi como en las directrices establecidas para tesis y jurisprudencia, y |
L;:;resemtalrlas para su aprobacién ante el Comité de Jurisprudencia.

Brinder asesorfa especializada en su profesion al fiular de su drea de adscripcin, para el desarrollo €
implementacion de proyectos que se le encomiende. .

Obtener y proporcionar la informacién o dosumentacion gspecializada en los lugares y tiempos que le sean
requeridos por el titular, deda la naturaleza de su puesto. ‘

Elaborar la fundamentacion y disefio de los proyectos de tesis y ;unspruden(:la que se le encomienden, basado
en las directrices establecidas para tal fin y asi evitar abstracciones-genéricas y subjetivas.

WMantenerse actualizado sobre las tesis o eriterios jurisprudenciales generades en el drgano Jurrsd;ccmnai
electoral, y defectar oportunamenté y enterar de inmiediate & su titwlar v a los Presidentes de ia Salas las
posibles contradiceiones en 0 critetios sustentados por las sdlas.

Desarroliar la clasificacion de las tesis y jurispriidéncia emitida por este Organo Jurisdiccional, conforme al
criterio de CAPEL.

Elaborar niuevas propuestas de tesis y jurisprudencia y presentarlas con oporiunidad af fitular de su adscripeion o
al fincionario de marido que quel designe.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter conﬁdencz‘a y de imporancia para ¢l fitular de sy @rea de
adsenipeian. . :
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» FEpdrac. L.as demas funciones inhérentes al puesto.
INISTRACION .

Mariferier esifecha vinculacion y comunicacion con los Secretarios Instructores ylo de Estudio y Cuenta
responsables de formular los anfeproyectos de acuerdos y sentencias, a efecto de: conocer con oportunidad los
criterios inferpretativos contenidos en las sentencias dictadas por fa Sala Superior,
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I RESPONSABILIDAD: |
: Si NO : Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos | ] Por mangjo de Valores [ ]
Por mansjo de Recursos Materiales: Por matiejo-de Informacién Gonfidencial | L]
: Mobiliario-y Equipo m Por condicionigs de-trabajo:
; ’ Equipo de Transporté O | Amblente adeciiade " n i
; | Equipo de Computg ] ] Riesgo de trabajo Il ||
Comuricaciones 0 u Especificar
W REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos poht!cas y Giviles. En ¢aso de no ser mexicano,
screditar con el documento expedido por autoridad gempetente, que cuenta con autorizacion para frabajar en el |
pais. : '
Contar con credencial para votar con f@{ograﬂa
Tener por lo menos veinticineo afios de edad &t momento de fa designacion.

Contar con Titalo y Cédula profesionial de Licerictade en Deregho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para llo.

Experiencia profesional mmlma de dos afios, en actividades relacionadas gof el puests.,

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intericionaf con sancion privativa de fibertad
mayor de un afo, pero si se tatare de robo, fraude, falsificacion, abuso de corfianza u ofro que lastime
seriamente la buens fama en sl congepto pubEzco inhabilitara para el cargo, cualqwera que haya sido la pena.
Someterse 4 la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos defermine fa Comision de
Administracion. .
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[ OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar y auxiiar al Secretario Administrative, en los proyectos que le sean encomendados, para el desehoge y
trémite de los: asuntas juridicos y administrativos que se le deleguen en el ambito de su competencia, mediante la

~ aplicacion de los conocimientos especializades de su profesion y experiencia, dé conformidad con la normatividad

aplicable en la materia, mangjando con absoluta discrecion Ta informagion confidencial a que fenga acceso.

HNISTRACION

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Planear, coordinar y desarroliar los proyectos ylo actividades que le sean asignadas.

2. Dirigir, coordinar y orientar al personal subalterrio sobre &l desarolfo de Ibs proyectos, estudios y asuntos que les |
sean asignados. '

3. Someter a consideracion del Secratario Administrativo las propuestas de acciones o medidas correctivas, que
permitan fa toma oportuna de decisiones.

4. Preparar, dar seguimiento v atenicion a los acuerdos ¥ asuitos que el Titular de la Secretaria Administrativa le |
instruya, &n asuntos relacionados con auditorias. intefnas, extemnas, acuerdos del Comité Intérinstitucional de
Coordinacion v Modemizacion Administeativa del Poder Judisial de la Federacion, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica, Comité de Desincorporacion de Bieries Muebles
improductivos, entre otros. '

5. Auxiliaren todo tipo de trabajes y evenitos oficiales, confidenciales y de importancia para el fitular de la Secretarfa
Administrativa.

6. Daratencion a la corfespondencia que se le encomiende.

7. informar al Secretario Administrative, sobre el avange de las acfividades encomendadas, en el ambifo de su
competencia.

8. Las demas funciones inhieréntes &l puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:

Por méanejo de Repurses Himanos;

NO o Si NO
O Por manejo de Valores o |

- R
Di_

Por maneip de Recursos Materiales; Por wiansio d IWformagion Comfidenciat |
Mobiliarie: v Egtiipa P sondicianes de brabajo:

Eduipo de Transporte Ambiente adecuado

|
O

Equipo de Computo Rigsgo. dé trabajo

M RN
L
|

. Oom ]

Comunicaciongs e
' ' ' Espectlicar.

E L& FEIERACION

SIS THAS R

AR

- [V REQUISITOS DEL PUESTO:
- Ser ciudadano mexicanio, en pleno ejercicio de sus derechos polities y civiles. En caso de no ser mexicano, |
acreditar con ef documento expedido por autoridad competente, qué cuenta con autorizacion para trabajaren el |
pais. '
- Contar eon credencial para votar con fotegtafia.
- Contar con Titulo y Cédula grofesional de Licenciatura en materia afin, expedidos por autoridad o institucion |
legalmente facultada para eflo. |
- Experiencia profesional minima de tres afios, en ¢l ejercicio de su profesior y de manera deseable estudios de |
especializacidn o capacitacion en la materia especifica que comespbnda & sus fun ciones. '
- Gozar de buena reputacion v 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 jastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhailitard para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar téenica y admmlstratwamente las labores de la unidad & su
cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que propoiciona; en la materia de su

STORAL QEL

LA ruDaiRAc(fgg)
CiCH

YEISTRY
ARl

petencia, de conformidad con fas disposiciones establecidas.

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

ad sobre la organizacion y funcionamiento
Iministracion.

Ejecutar en ef dmbito de su- competericia, la normat
correspondientes, aprobada en los acuerdos dg la Comigion da &

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos de igs programas relacionados con la unidad a su cargo,
conforme a las normas establecidas y someterlo a consideracion del ilfuiar de adscnpmon

Acordar con é! titular correspondiente, la resaluclon de los asuntos cuya tramﬁaczon se encuentre en st ambito
de competencia.

Formular dictameries, opiniones e informes que le sean requeridss, en los astintos propios de su competencia,

Establecer mecanismos de coordinacion con entidades del Poder Judicial de la Federacion, en todos aguelios |
asuntos relacionados con la normatividad que 1o reguia.

Participaren la elaboracion de trabajos oficiales de su area de adscripeién, en las condiciones de tiempo y lugar
que por negesidades de su trabajo se requieran.

Recibir en actierdo a sus dirsclores de ares, subdirectores de &rea y jefes de departaments para planear,
coordinar, organizar, dirigk v evaluar el desarrollo de Jos programas y actividades de los asuntos de su
competencia, '

| as demas funciones que le Sean encomendadas por su titular de adseripeion.
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I RESPONSABILIDAD:

03

Por mangje de Valores

|

Por marniejo. de: Recursos Humanos

Por mangjo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidenciat

Mobifiario y Equipo

Equipo de Transporte

Par condiciones de trabajo:

Ambisnte adeciade

Riesgo de trabajo

L] W

n O

. Eglipo de Computo

&nbomunicaciones
i

0o o g

Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercieio de sus derechos politicos y civiles. En caso de ho ser mexicans,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, gue cuenta cofi autorizacion para frabajar en el
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Céduda profesional de Licenciatura afin 4 las funsiones que deba desempefiar, expedidos |
legalmente por autoridad competerte.

-~ Experiencia profesional minimia de tres afos en la materia afin a su competenicia.

- (ozar de busha reputacion, pero si s& tratare dé robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u offo que
lastime seriaments 1a buend fama en el coficepte plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido fa
pena.

- No haber sido sancionade con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o carge o haber sido
desfituido def mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- No haber sido cordenads por delits dolose con sancion privativa de la libertad mayor de n afio.

d adscrito 4 la Coordinacion de Profeccion Instifucional cubtird adicionalmente los |

Aprobar examen psncometrrcos y toxicolégicos.
- Presenfar constancias de no an,teq.ed@n.tes_ panaies_
- Someterse a ung 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, cubrirén adicionalmente los siguientes requisitos:

Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de las siguientes licericiaturas: Derecho, Contaduria
Piiblica, Administracion Pablica, Ciencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expedido por
autoridad o institucion 1egaimen.te facultada para ello. '

Contar con experiencia profesional minima de cinco afios en Organos Intemos de Control, Contralorfas Internas,
Contratorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legisiatwo o de 1a Iniciativa
Privada.

Habilidades Gerenciales. Acreditar habeér tomado gurses en .aspectos de Planeacion Estratégica; Orientacion & |
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyecios, Constrigceion v Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos.

Acreditar mediante constancia o ceftificado, contar con certificacion en auditorfa gubemamental, contebilidad,
cafidad de procesos, mejora de proceses, entre otros, afines at &rea a la glie pretende incerporarse { (Auditorfa 0. §
Control y Evaluacion). ;
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar teenica y administrativamente las labores a su cargo,
STORAL BEL Telacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que propormona en la materia de st competencia, de ||
s;ai;%i R*”‘Cc‘@?‘uformlciad con las disposiciones establecidas. :
1310V AN

ARIA

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir, gestionar y turnar para su auforizacion, las sei:cli@des de la comigionas infernacionales del Titular del §
Organo Jurisdiccional, asi como los servidores publicos que se e indigisen.

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

3. Acordar con el fitular correspondiente, fa resolucion dé los asuntos cuya tramitacion se encuenifre en su ambito
de competencia.

4, Brindar atencion personalizada & los comunicados ¥ lamadas telsfonicas difigidas a la presidencia.
5. Recibir al nublico v a los fitulares de las unidades administrativas tante de la Sala Superior como de las Salas
Regionales, asi como brindarles la ateneion correspandiente ¥ dar seguimiento a los acuerdos que emita el

Magistrado Presidente en referencia.

6. Controlar ta utilizacion de los vehiculos asignados a la Presidencia.
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A
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" pusTor -
SECRETARIO PRIVADO : |

:  PAGINA B4

lil RESPONSABILIDAD: |
NO Sl NO
- Por manejo.de Valores ] ]

N e

Por manejo de Recursos Humanos

Por mangjo de Informacion Confidencial [ |

]

 Por miangjo de Recursos Materiales:

Mobiliario y Equipo Porgondiciones de trabajo:

Equipo de Transporte Ambignte adecuado ]

O

Equipo de Compuio Riesgo de frabajo

HE EEN
0 I B
O
-

“ZIORComunicaciones

% Espegificar;

[V REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser tiudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polfiticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido pot autoridad competente, que tuenta con autorizacion para frabajar 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 competents. |

- Experiencia profesional niinima de fes afies.

- Gozar de buena reputacion, pero s se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza & otio gue
lastime seriamente la buena fama en &l congepto pdblico, inhabilitara para el cardo, 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 tina sancion de caracter administrafivo por conductas graves. '

- No Haber sido coridenado por delito doloso con sancion privativa de la tibertad mayor de un ano.
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('FQES'T??D? —
SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADC

| i FUNDAMENTO LEGAL s
LOPJF Aris 188 191 ffaceian W E e
y218 . PAGINA 62

o 1 DE 2|

N DE SALA SUPER!OR

CLAVE L)E i:D.E__f&}TIF_l_CACiO.N W (( NIVEL SALAREAL |

———

"mR.iA

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en la realizacion de actividades oficiales, de control seguimiento de la
CTORAL [PEL correspondencsa agenda y gestion de asuntos competencia del area, manteniendo la distrecion y confidencialidad
2 LA FED) RA*‘efﬁ'?eI manejo de la informacion a que tenga acceso.

HpeICT

it FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1,

| y confidencial, asf ¢
gistrade de su ad

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caraster of

mo pamcspar en la organizacion de j
diversos eventos que le sean encormendados po .

Organizar la correspondenma y documentacion de caracter general, confidencial, administrativa y técnica,
tumarta a las areas competentes para su atencion, y evar el conitrel dé gestion de los asuntos turnados.

Mangjar y fesquardar ef archive ordinario, confidenial y particular del Magistrade de su adscripcion.

Uevar e control de la agenda del Magistrado de su adscripcion, informéndole de manera oportuna los .
compromisgs contraidos. .

Dar seguimiento a los asuntos que fe encomiende el Magistrady de su adscripeion.
Preparar la informacion requerida por el Magistrado de su adseripcion para acusrdo.

Mantener informado al Magistrado de su adscripeion del grade de avance de los astntos encomendados |
generales y confid |

enclales.

Acordar con ef Magistrado de su adscripgion, los criferios y directriees para el eficaz cummplimiento de los |
objetivos y tareas que 8¢ e encomienden.

Las demas funciones inheretites al puesto.
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plesto:  SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO ; e O 2 DE 2
DE SALA SUPERIOR : PAGINA 83 .
Al RESPONSABILIDAD:
| | Si NO Si NO
Por manejo: de Recursos Humanos; u Por manejo de Valores [ |
Por mansjo de Recursos Maferiales: Por manejo de: Informacion Confidencial n ]
Mabllarto: ¥ Eauipa m O Por condiciones de rabajo:
Equipo de Trarisporte ] o Afnbiente. adecuads | O]
Equipo de Computo u ] Riesgo de trabajo EI |
E‘*f;%?;‘ b Comumcamones o | Especificar:
MISTRAG S
A s

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiies. En casg de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedsdo per auforidad competente, que ¢uenta con adtorizacion para trabajar en el
pals.

Contar con credencial para votar con fotograﬂa, :
Contar con estudios de educagion media supgtior (bachlllerato 0 equivalente).
Tener experteﬁma mifnima de dos afios, en acfiv con &l puesto:
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito mtenclonai con sancion privativa de libertad |
rhayor de an afio, pero &i 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 sancionade con inhabilitacion temporal & haber sido destituido por falta administrativa grave.
Ser designado por el Magistrado de su adscripsion.
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ASESCR DE MANDO SUPERIOR

LOBJF. Art. 218 FReNa sk L
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_ CU—\VE DE IDENTiFICACION

MS12

;_. _m//

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al fitular de su area de adseripcion en los proyectos proplos de la misma que e sean encomendados,

mediante la aplicacién de conocimientos especializados y técnicos de su profesion, de conformidad con la |
w@ﬁs‘matw;dad aplicable en la materia, manejando eon absoliifa diserecion la informacion confidencial a que tenga
CiGéceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asesoria especializada en su profesion al fitular de su area de adscripcion, para el desarrollo €
implementacion de proyectos que sé le encomiende:

2. Oblener y proporcionar la iiformacion o destimentacion- &n. ios iugares y tierrigios que le sean requeridos: por el |
titular, dada la naturaleza de su puesto.

3, Elaborar la fundamentacion y disefio de fos proyecios que se le encomienden,
4, Mantener informado al titilar sobre el grado de avance de los diversos proyectos y actividades encomendadas.

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

6. Reservarla informacion sonfidencial con motivo de sy trabajo.

7. Parficipar en la realizacion de proyectos de frabajo: de su 4rea de adscripeion, en las condiciones de fiempo y |
lugar que por riecesidades de la institucion se requiera.

8. Las demas funciones inherentes al pussto.
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)

PUESTO:

R

ASESOR DE MANDO SUPERIR _

g .

(Il RESPONSABILIDAD:
' Si

D&

Si
Par manejo de Recursos Humanos: Por mangjo de Valorss | ]

bos 4, || POr Manejo de Recurses Materiales: Por manejo de Informaeion Confidercial n L1
Mobiliariery Equipo Por condiciories de vabajo:

Equipt de Transporie Ambiente adecuado | i

Equipo de Computo Rigsgo dé trabajo | u

O M & B
I

ECTORA]L DEL Comunicaciones
YE LA FEDERAGIDE
OMINISTRACION

Especificar:

ITARIA

 V REQUISITOS DEL PUESTO:

. Ser ciudadano mexicano, en pleno ejefeicio de stis derechos politicos y civiles, En caso de no ser mexicans,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en ef |
pais, ” '

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Céduia profesional de Licenciatra en materia afin, @(‘pedidos‘- sor autoridad ¢ institucion
legalmente facultada para ello.

- Experiencia profesional minima de tres afigs, ent el gjércicio de su profesion y de manera desesbie estudios de
. especializacion o capacitacion en [a materia-gspecifica que cormgsporida a sus funciones. '
- Gozar de buéna reputacion y no haber sidg gondenado por delito intencional con sancion privativa de libertad §
mayor de un afig, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confiahza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblice, inhabilitard para &) carge; cualquiera que haya side la pena. '
- No haber sido sancionade con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo ¢ cargo o haber sido |
destituido del mismo, comaconsecuencia de una saicion de cardeter administrafivo por condustas graves.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINAGION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLAGE ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL ELECTORAL
fein) A ta Fadaracion
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( regmn |
o _ : - Noviembre / 2015
MO 1 DE 2

PUESTC: _ FUNDAMENTOLECAL

PROFESOR-INVESTIGADCOR |

RITEPJF, Art. 56

.¢LAyéDEi§E&gaCA§km:_ ,.ﬁm (,  y L_. &WELéaugﬁAi = .;m(; G, :.RAﬁéé..

j 3 4

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades de capacitacion ¢ investigacion, asi como en todas las demas cuestiones académicas que
| sevinculen con la materia politico-electoral.

RALDEY
FEDERAION

HETHAGHEN T e
T Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Realizar investigacion orientada a [a actividad jurisdiccionst glectoral.
2. Impartir capacitacién en maleria politico-electoral, en st Modalidad presencial y virtual.

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

4. Participar en actividades. que vinculen al Cerifro de Capacitagion con ofras areas del Tribunal o con insfituciones. |
externas. “

5. Participar en Ia elaboracion del Programa Académico de st &rea de adseripcion, asf como en los programas
educativos y materiales para el desarrollo de sus funciones.

6. Las demas funciones inherentes al puesto, y as que Je confiera el Jefe de Unidad de lnvestigacion.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTC FECHA o
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- PUESTO: S o IR
- PROFESOR-INVESTIGADORE [ ThOINA v
[t RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Per manejo de Recursos Hamanos: O Por manejo de: Valorss | u
05 4, | POY Te[0 de Rocursos Materiles: Par fahejo de Infsrmadion Confidencia O u
Mobiliario y Equipe [ | i Por condiciongs de trabajo:
Equipo de Transporte 0 Ambiérite adecuado u ]
Equipo de Campufo o O Rigsgo de trabajo O |
s seTORIL DBlcomunicac = o
- Edzh 4 o élf%rg%mcaclones ] W S
ATRERISRACION
RETAFIAS—

- |V REQUISITOS DEL PUESTO:;

- Sér ciudadano mexicano, en plerio ejercicio de sus derechos peliticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acredltar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta ¢on autorizacion para trabajar en el
pas.

- Contar coh credencial para votar con fotograﬁa

- Contar con Titulo y Cédufa profesional de Licenciado en Derecho ¢ area del conociniento afin a la materia §
electoral, expedidos por autoridad o institusion legalmente facultada para ello. Preferentemente con grado
académico de Maestiia y Doclorado,

- Contar con publlcac{ones en las areas de eonocimiento de 1as fineas de ‘investigacion establecidas en materia
electoral o disciplinas afines.

- Preferentemente que domine un idioma extran;ero mgles

- Tener expefiencia profesional minima de tres afos, en actividades relacionadas con &l puesto _

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por defifc nacional con sancion privativa de fibertad

mayor de un &fo, pero 8i e tratare d : tobg, fraude, faISchacxon; abuse de eonf anza u otro que Jastime
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PUESTO

_ FUNDAMENTOLEGAL
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LOPJF. Ari. 218

PAGINA 68

Ny

CLAVE DE IDENTIFICACION W)

NIVEL SALARIAL __RANGO

AB,C

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al titular de su drea de adscripcién en los proyectos propios de la misma que le sean encomendados, :
- mediante la aplicacion de conocimientos espectai;zados y técnicos de su profesion, de conformidad con la

:::“s"‘{a.ﬁgt jﬁi_ normatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga |

siSTRlk ;sf
reEds

1.

FAGEREsO.

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesorfa especiafizada en su profesion al fitular de sy &rea de adscripeion, para el desarrolio e |
implementacion de proyectos que se e gncomiende. S

Otorgar fe piblica a las aciuaciones de los Visitadores, -

Obtener y propetcionar la informacion o docurﬂeniamon en los fugares y tiempos que le sean requeridos por el
titutar, dada la naturaleza de s puesto.

Elaborar a fundamentacion y disefic de los proyectos que se le encomienden.
Mantener informado al titular sobre el grade de avance de fos diversos proyectos y actividades encomendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial v de importancia para el tituler de su area de
adscripcion.

Reservar la informacion confiderislal con metive de su trabajo.

Participar en la realizacion de pr@yectos de trabajo de su area de adseripsion, en las condiciones de ’ﬁempo ¥ :
lugar que por necesidades dé la institucion se requiera, :

Las demas fungiones inherentes al puesto.
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ITBUNAL ELECTORAL e A
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO "Neviémbre J 2015
. | HOJA 2 DE 2 |
_ SECRETARIO TECNICO DE VISITADOR R
Hl RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por mahejo de Recufsos Humarios: ] o Pormangje dé Valores | N
Pormanejo de Reciirsos Materiales: Pot mansjo de Informiacion Confidencial | O
Mobiliario y Equipo B o} Pt condiciones de abaja:
Equipo de Transporte B O Ambiénte adecuado [ 0
Equipa de Computo | J Riesgo de trabajo W u
TORAL |
;,A FED ch@&mumcacuones ] | Especificar:
mﬁlNi'ST G&Gﬂ .
TARI: e

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser c:udadano mex;cano en pleno ejerC!cm de sus derechos pohtucos y cnvnes En caso de no ser mexucano- '
pais.

Contar con credencial para volar con fotograﬂa

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura & posgrado en materia afin, expedidos por autoridad o
institucion legalmente facultada para elle. ‘
Experiencia profesional minima de tres afios, en ef ejercicio de 5U profesion y de manera deseable estudios de |
especializacion o capacﬁaclon en la materia espeeifica gue correspenda a sus furiciones.

Gozar de buena reputamon y no Haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de rabo, fraude; falsificacion, abuso de confianza u offo que fastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabifitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sangionade con inhabilitacion temporai para desempefiar algln empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, come consecugntia de una sancion de caracter administrativo por condugtas graves.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ eecha 3
P o Noviembre / 2015 |
- PUESTO T _FUNDHMENTO LEGAL  HOA 1 DE §
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL ? IO
LOPJE, Ats, 188y 215 PAGINA 5 ;
9  RITEPJF.Ats. 13, 24 26 AN _ Ny
| CLAVE DEIDENTIFICAC!ON _ W(( NiVEL SALAR!AL W[( RANGO _ w
J(L Jl ]
1 OBJETIVO DEL PUESTO:
Efectuar y maritener el registro, control, resguardoyia conservacion de los expedlentes en proceso de sustanciacion |
K y resolucion, ast como los resueltos por 1a Sala Supenor del Tribunal Electoral, durante ios plazos legales
establecidos. :
i fp.)%‘ B’t‘ﬁ— )
LA FEDER @i%
4 _- ! o N
TR | FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Formitlar v convenir con f Secretatic General de A
integracién de los expedientes, custodia, gonsulta
juridicos de la materia,

os los criterios para la identificacion de los asuntos, |
ion, en. concordancia con los ordenamiefitos |

Dirigir y supervisar la adecuada y oporfuna miegracmn de fos documentos corresponmentes a los expedientes
resueltos o en proceso de sustanciacion y resolucion por parte de los Magistrados Electorales.

Proporcmnar al personal au’tarizado de l‘a Sa!’a Supeﬁor de acuer‘do ala rormatividad, fos expedientes para su

Proporcionar a quienes tengan reconncida su G&&dﬁd de partes, copias simples o certificadas, a su costa, de'los
expedientes que obran en poder def Archive Judicial.

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 hiagan éstas Uitimas. '

Auxiliar al Secretario Genaral de Acuerdos en la elaboracién de los manugles de procedimientos del archivo
juéi"c‘-;la%, y cu su debida obsenvancia ¥ cumplimiento por parte def personal ! adscrifo, ast como por los
usuarios del servicio,

Proponer al Secretario General de Acuerdos las acciones de mejora ¥ promover ante &, para su aprobacion; la |
sistematizacion automatizada de los procesos de trabajo. '
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- PUESTO:

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (g )
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 FUNDAMENTOLEGAL

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL

LOPJF Atts: 188y 215 : S |
RITEPJF. Arts. 13, 2426 PAG!NA H

CLAVE DE IDENT!FICACION W ( N[‘VEL SALARIAL

&

8. Inforinar oporturiamente & Secretario General de Acuerdos, sobre las irregularidades detectadas en los
expedientes y documentos bajo su resguarde, derivados de los envios, consultas o de la propia custodiaentre
otros, @ efecto de subsanar éstas: y en su c¢aso, de resultar procedente, promover el fincamiento de las

TSRAL

.. responsabilidades a que haya lugar.

5 FEDHRAGION

wa;ms*r
BRIE

Ciul,  Promover, previa aprobacion del Secretario General de Actierdos, reuniones de trabajo entre los titulares de los
archivos Junsdiccmnaies de las Salas Reglonales 4 efecto de intercarmbiar experzenmas técnicas y apoyar a
éstos, en la unificacion de criterios de operacion en apego a las dlsposwmnes aplicables.

10. Elaborar y presentar al Secretario General de Acuerdos en forthi penodz@a y enl caso extraordinario, los informes |
de actividades desarrolladas en el archivo 1udicral los repertes suanhtatl\ms de los servicios prestados y de las :

existencias documentales debidamente clasificadas..

11. Proponer al Secretario General de Acuerdos, la remision de expedientes al Archivo General de fa Nacion, de
confermidad coni lo previsto en las disposicionss legales.

12. Las demas funciones inherentes al puests.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Novienre | 2015 |

TITULAR DE ARGHIVO JURISDICCIONAL —

N

PUESTO: : _ HOA S DER
72

- Il RESPONSABILIDAD:
NO \ Sl

Por manejo de Valores |

N e
O

Por manejo de: Recursos Humianos:
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Mobiliaric y Equipo Por conidiciones de trabajo:
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Especificar:

Riesgo de trabajo 1

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

pais.

- Contar con credencial para vetar o fotografia.

- Tener por io menos veintiocho affos 0e edad al momento de la desig

-~ Contar con Titulo v Cédula profesionat de Licenciado en Derer
legalmente facultada para ello,

- Tener experiencia profesionat minima de tres anos.

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos poliicos y civiles. En caso de no ser mexicano,.
acreditar con e} documento expedido por au;tondad competente, que cuenta cen autorizacion para trabajar en el |

1o expedidos por auforidad o institucien

Gozar d& buena reputacion y ro haber sido c.ndenade por delito intercional con sancian privativa de libertad
mayor de un afio.

No desempefiar ni haber deseémpefiado el cargo de Pre_sr_d_en_te del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de ||
un partido polifico. I
No haber smio regzstrado oo candidato a cargo alguno de eleccion popilat en los Gltimes geis afios inmediatos

G 1 caanai- gstatal, distital o mumm@al ert algdn partido |

Ser ﬂomﬁrado por la Sala Superior del Tribunat Electoral, conforme a los lingamientes gue dicte la C@mis;@n de 1
Adrinistracion. '
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& | 10BJETIVO DEL PUESTO:

 FEDERACIGE

Recibir, analizar y realizar (a distribucion en tiempo y forma de la documentacnon sustantiva de entrada y salida de la

SAL D-éjd; Sala Superior, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

HSTRACH
[,

1.

Ii FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Retibir la documentacion de enfrada y salida, verific
los registios y cantroles gue respaldan Su: rete;

do el tipo, naturaleza y termino de ésta, ast coma efectuar |
rifrega.

Colaborar con el Setretaric General de Aguerdos en el disefio'y formulacion de las propuestas de manuales de |

procedimientos del area a su cargo.

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

Informar al Secretario Generat de Acuerdos respecto a los resultados y grado de avance obtenido en las tareas y
asiinios de su competencia.

Elaborar informes peritdicos y estadisticos que en el dmbito de su €ompetencia le sean requeridos por Ja
Superioridad,
Elaborar y someter a consideracion del Secretario General de Acuerdos, aquelias propuestas de mejoras parael |

adecuado ofergamiento de los servicios, marce de su actuacion.

Reqwsﬂar los registros de correspondencia, recabar firmias de récibide & integrar las carpetas gon &l cansetutivo
de stos.

Las demas funciones que le confleran las disposiciones !egales aplicables, asi como las que le sean |
encomendadas por ia Sala Superior, et Presidente del Tr;bunal Flectoral, el Magistrado o el Secretario: General |
de Acuerdos.
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1l RESPONSABILIDAD: |
1 Sl NO Sl NO
Pof mangjo de Recursos Humanos: ] ] - Por manejo de Valores 1 |
Pir manejo de Recursos Mateiiales: Por mangjo de Informacion Confidencial | ] )
Equipg ts Transporte n Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Computo " O Riesgo de trabajo O |
;gféiﬂb‘% Comunicaciongs [ ] Espesificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

pais.
- Contar con credencial para votar con fotografia.
- Tener por lo menos veintiocho afios de edad al memento de la desugnamon

legalmente faculfada para efio.
- Tenerexperiencia profesional minima de tres afios.

mayor de un afo.

un partide politico.

antenores a Ia de&gnac;on

: o} 'p't:rr Ia Saia Supeﬁer dei Tribuhai Electordl,
Admlnistrac:ion

- Ser cludadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos polmcos ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por auforidad competente, que cuenia con aulorizacion 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 delitd intencional con sancién privativa de libertad |
- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidents del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de §

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Gifimos seis afios inmediatos

conforme a los lneamientos que dicte la Comision de |
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g | OBJETIVO DEL PUESTO:
%E_&é
Pragticar en tiempo y forma, las diligencias y notificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientes que

EL e hayan sido tumados; apegandose alos ordenamighios legales establecidos en ef ambito Electoral.

TORAL g
LA FEDE] w-.%;zmé
ii i Ji
e ™A FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:
Recibir, anatizar v distribuir entre 1os astusgrios de SuadSCPFpCIOI'I, los documentos necesarios para la realizagion

de a8 notificacionas y diligericias instruidas per la Sala Superior

Registrar, controlar y dar seguimiento 2 las notificaciones y diligencias efectuadas por los actuarios de

conformidad con los Lineamientos y Procedimientos establecidos para tal fin.
Formular los programas de trabajo de la oficina y marﬁene; permanefitemerite irformado al Secretario General

de Acuerdos sobre &l a\rar_ice "y "res.u‘i';tiad.@ de lgs. mismos
4, Apoyar al Secrefario General de Acuierdos en la formulacion ¥ actualizacion de los manuales de procedimientos
del ambito de competencia de la oficina de actuarios
Dirigir y or;entar permanentemente el desarrollo de las funciones de los actuarios de su adscripeion, a efecto de
dar cumplimiento & lo establecido por los ordenamientos legales para tal fin. -

Flaborar los informes periddicos, que en el ambito de su competencia le sean requerados nor el Secrefario
entacion ¥ ejecucion de |

Secretario General de Aaiierdos 1a instrumenta
arifo de fa Offcing de Actuarios.

6.
General de Acuerdss.

estrategias y ¢ ciones que garanticen ei ‘adecuade fungio
Las demas funciones inherentes al puesto
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_ Si NO S NO
Poi miansjo de Recursos Humanos [ | - Pormanejo de Valores E u
Porshanejo de Recursos Materiales: Por maneje dé Iiformacion Corfidencial | [l
Mobiliaric:y Equipo m [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte . | Ambisnits adecuado n 7
Equipo de. Compiito | | . Rigsgo de trabajo | B
TroRal e Comunicaciones | | Espaciicar

(LA FREOTRACION

MINISTRICION

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser¢iudadans mexicario, en pleno e;ercic%'a de sus derechos polfticos ¥ civiles.

- Confar con credencial para vetar con fotagraﬂa

- 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.

- Tenerexperiencia profesional finima de tres anos.

- Gozar de buena reputacion v rio haber sido condénado por delite intencional con sancion privativa de libertad
mayer de un ano.

- No desempefar ni haber desempefads ef cargo de Presidente del Comité Ejecutivo National o equivalente de
un partide politico.

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

- No desempenar m haber desempenado cargo de diregeion nacaor;'ai astatal, distrital o municipal en algln partido
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i OBJETiVO DEL PUESTO

jurisdiccionales materia de su compatencia; que encaminan al Organo Electoral a cumplir con las disposiciones §
normatwas que la Ley le establece para el desarrolio y seguimiento de los asuntos que se resuelven en las Salas

%w g;onaies det Tribunal Electoral.

W"T?%FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Coordsnar y supervisar &l funcionamiento de sus areas de apoyo en la Salg Regional, en aquellas actividades j

1. Autorizar con su firma las aciuaciones én que intervenga la Safa Reglonal
2. Realizar tas certificacionés para el de‘bi.cf,o engrose de s sentencias de la Sala Regional.

3. informar permanentemente af Presidente de ia Sala Regional sobie el funcionamiento de las areas a st carigo y
sobre el desahogo de los asuntos de su competehtia,

4. Publicar oportunamente, en los estrades de 1a Sala Regional, los asuntos & resolver en las sesiones publicas.

5. Recibir los originales y copias de los proyecias de sentencia y veriiicar la distribucion de las copias entre 08
Magistrados.

6. Verificar el qurum legal en las sesiones piblicas de 1 Sala Regional.

7. Llevar el registro de las senfencias refativas a la no aplicacion de leyes sobre la materia electoral y auxiliar al |

Presidente de la Sala para hacerias del conocimiento de la Sata Superior.
8. Legalizar con autorizacion del Presidente de la Sala Regional, en el ambito de st competencia, la firma de
cualguier servidor pliblico en los ¢4s0s e ta Ley lo ex g€,

9, Darcusnta, tomar las anotaciones y formular el acta respectiva en las sesiones de fa Sala.

10. Las demas funciories que le confieran ias dispasiciones aplicables.
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| SECRETARIC GENERAL DE SALA REGIONAL

- Il RESPCNSABILIDAD:

Por mangjo de Valores | |

| R

Por mangjo de Recursos Humanos:
o B s Par manejo de Informacion Confidencial 1
Por manejo de Recirsos Materiates: r manejo de Informagcion Confidencial | N}

J% o MobiiEro ¥ Eguipe Por coridiciones de trabijo:

Equipo de Transporte Amibiente adeciiado

[
N L[]

Equipa.de Computo

TRAL D%i i Comunicacionés

Riesgo de trabaio

| B BN |
&4

A EEDE 6; Especificar:
IMSTRAGIGH

S

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano mexicano, en pleno ejercicio de stis derechos politices y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotegrafia.

- Tener cisando menos veinticiche afios de edad e el momento de fa designacion.

- Contar con Titulo y Cédula profesienat de Licerciado en ‘Derégho expedidos por autoridad o stitucion
legalmente facultada para ello. |

- Praciica profesional de cuando menos tres aftes.

- Acreditar congeimigntos en derech electoral.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado per delito intencional eon sancion privativa de libertad
mayor g€ un aho.

- 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 & cargo alguno de eleccion popular en los Glfimaos seis afios inmediatos

antenores a a des;gnacran
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en el ejercicio de fa funcion jurisdiccional, desempefando las targas
inherentes a la tramitacion, sustanciacion y elaboracion de proyectos de resofiicion.

fﬁéﬁ%@@ FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

S

RA | 1. Revisar ios requisitos y presupusstos consfitucionales v legales de los medios de impugriacion para su |
: procedencia,

2. Proponer al Magistrado correspondiente de fa Sala Regional ¢l acuerdo de los medios de impugnacion tumades,
los de requerimientos a las partes para la debida sustanciacion de los asuntos, el antepreyecto de
desechamiento det medio de impugniacion; en su caso la acumulacion de los medios de impugnacion, asi como
las procedencias de la conexidad de la causa, ef auto admisorio del medio de impugnacion, en sy caso los |
exhortos para los juzgados federales o estatales, asi como los informes & documentos requeridos a ofras
instituciones electorales, federales, estatales o municipales, los proyectos de sentencias de sobreseimiento de
los medios de impugtiacion.

3. Formular los anteproyectos de actierdos y sentsitcias, de Gonformidad 3 los fineamientos establecidos por el
Magistrade correspondiente.

4, Solicitar al Magistrado ponente de la Sala Regional, para que se decrete el cierre de instruccion al expediente |
sustanciado ¥ proceda a la formulacion del anteproyecto de sentencia.

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

6. Dar fe de las actuaciones del Magistrade Regional al que se encuentre adscrito.

es,’ia.bie.o_!dos._

8. Las deméas funciones que le confieren tas disposiciones aplicables.
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Especificar:

iV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano miexicano, en pleng ejercicio de sus derechos paifticos y civiles.

- Contar con credencial para vetar cen fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho, expedidos por autoridad o irstitucion
legalmente facultada para elig, con antigliedad minima de dos afios.

= Tener cuarido mencs veinticinco ahos de gdad €n el momentode la demgnaczpn

- Experiencia profesional minima de dos sfios en actividades relacignadas con el puesto,

- Gozar de buena reputacidn y no haber side condenade por delif intensional 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 piiblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientas bésicos determing fa Comision de
Admiriisteacion, '
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. Organizar, dirigir ¥ dar sequimiento a las actividades que sen desarroliadas en

- 1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, organizar y controlar los trabajos refacionados con fas funciones de su area de adscripeion, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, mangjando con discrecion la informacion confidencial a que tenga
. agceso.

Rl GGl L
loll FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

su érea de adscripeion.

i6n con el fin de proporcionar el apoyo que requiera en relacion a la
risdiccionales. -

Establecer los mecanismos de cominic
informacion y difusion de 1as gctividades jt

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

Formular el programma de trabajo de ia Presidenciz y mantener permanentermente informado al Presidente de fa

Sala Regional de su adscripcion, sobre ef avance y resultado de log mismos.

- Promover y mantener las relaciones piiblicas con las Instituciones u Organismos publices como privados de los

Estados de fa Repliblica, segin su circunseripcion plurinominal, a fin de agilizar el desarrollo de los trabajos
encomendados.
Elaborar los informes periodicos, que en el ambito de s competencia le sean requeridos por el presidente.
Vigitar e} cump cioniadas con &l registio, control y seguimiente de las actividades que

Las dems funcionies que le confieran fas disposiciones aplicables, asi como las que fe sean encomendadas por
el Magistrado Presidente de la Sala Reglional.
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_ Sl NO Sl NO
- Por manejo de Recursos Humanos [ | E Por mafejo de Valores: = ]
ks,  Pormangjo de Regursos Materiales! Por ﬁ\angjo de Informacion. Confidencia n O
Wobiliario y Eguipa m Por condiciones de trabajo;
Equipo de Tranisporte u Ariibiente adectiado u M
Equipo de €ompuito [ § ] Riesgo de trabajo ] |
Ti?'ﬁﬂ't-ﬁﬁi_ éComumcamones ] | Especificar:

| v REQUISITOS DEL PUESTO:

e

pais.

- Contar con Credencial para \fotar con fotografia.

- Experisaicia profesional minima de treérénas én aotividades relacioradas con el puesto.

- Capacadad de planeacnon organizacion
y Habilidad en el manejo de equspo._ ¢ trabaje.

contratacion.

- Titulo y Cédula profesional de licenciatura én materia afin al puesto expedsda& por autoridad competente.

- Ser cmdadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos poF’trcos y civiles. En caso de no Ser mexicanio,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en €l

direccion 'y liderazgo, definicion de objetivos y evaluacion de resultados,

- No estar inhabilitado para el setvicie ptiblico ni encorifrarse con algln offo impedimento legal al momento de la
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3.

4,

5.

6.

7.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Plariear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar técnica y administrativamerite los trabajos relacionados con |
las funciones de su area de adscripeion, de conformidad con la normatividad aplicable en fa materia, manejando con
discrecion la informacion confidencial a que tengaracceso.

Il EUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Organizar y dirigir las labores de la direceion de area a si ¢argo, -
Coordinar y evaluar [a elaboracion y desarrollo de los proyectos de su area.

Acordar con su supérior inmediato fos riterios para el desarrollo de los proyectos de trabajo de su area para s
aprobacion e implementacion:

Proponer a su jefe inmediato los eriterios, politicas y directrices para el cumplimiento del programa de trabajo de
Sit area,

P'F_dpﬁn'er' los proyectos de su ared a cofisiderar en el -_Egram.a Anual de Trabajo del drgano o unidad de su
adseripcion.

Presentar para acuerdo con el director general o titular del érgano, los asuntos que requieran de’su utorizacion.

Vigitar que los tramites y procedimientos administrativos se reaficen conformie @ las normmas y politicas |
establecidas.

Las demas funciones inherentes al puesto,
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Por marisjo-de Recursos Materiales:
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1l RESPONSABILIDAD:

Pormanejo.dé Valores | |:|

e

Por mangjo-de Informacion Confidencial | ]
Mabitarie y Equipo Por condiciories de trabajo:

Equipo de Transporte Ambiente adecuado u ]

Equipe de Computo Riesgo de trabajo i} u

omQOm
i =N B

Especificar:

!'V -RE.QL!I*SEITQS- 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 trahajar en el |
pals.

Contar con Credencial para Votar con fotografia,

Titulo y Céduta profesional de licenciatura ef matena afin al puesto expedidos por autoridad competente.
Experiencia profesional minima de tres afios, en atividades relacionadas con el puesto.

Capacidad de planeamon organlzac:ion diregeion y liderazgo, definicion de ahjetivos y evaluacion de resultados,
y habilidad en el manejo de equipos de trabajs.

Gozar de buena reputacion,

No haber sido condenade por delito dolese con sancion privativa de
No hiaber sido sancionado con inhabilitacién temporat o haber side dest

gitad mayor de un ano.
tido por falta administrativa grave.

El Director de Area adscrito a la Coordinacion de Proteccidn Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

S@me’(erse aung mvestigac:ion y confirmacion de dafos personales.
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" Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos &

Ei Director de Area adscrito a la Unidad de Auditorfa 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
Piblica. Administracion Publica, Ciencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expedido por
autoridad ¢ institucion legaimente facultada para ello.

Contar con experiencia profesional minima de cinco afos en Organos Interrios de Control, Cantralorias Intetnas, {

Contralorias u Organos Fiscalizadores; en e Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legistativo, o de fa Iniciativa |
Privada.

| specios de Planeacion Estratégica, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Admiinistracion de Proyettos, Construccién y Evaluacion de Indicadores y Manejo de

Confiictos.

Acreditar medianfe constancid o certificado, contar o cemficacuon en aud;tarla gubernamental sontabilidad, |
calidad de procesos, mejora de proceses, entre ofros, aﬂnes &l area alg que pretende incorporarse (Auditeria o
Control y Evaluacion).
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar ante las instancias competentes los requerimientos dé los recursos humanos, financieros y materiales :
necesarios y administrarios para el buen funcionamiento de la Sala Regional, siempre con apego & la normatividad
establecida al respecto:

'L Apoyar al Presidente de la Sala Regional en fa gestion de los recursos humanos, financieros y materiales para el
buen funcionamiento de la Sala.

2. Administrar los récursos hiimanos, rivat riales v figancieros canforme a las normas apllcables y & las politicas y |
proced!mlentos establecidos por la Cordision de Administracign, asi como a las directrices en su caso, det
Presidente de la Sala Regional y el Segreétario Administrativo.

3. Apoyar en las actividades relacionadas gon el rechitamiento, seleccion, nombramlento y control del personal de
la Sala Regional de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto. '

4, Apoyaren la formulacion del anteproyecto de Presuptiesto de Egresos de 4 Sala Regional, asf como atender los
lineamientos y sistemas contables establecidas en el Tribural para la correcta aplicacion y regi istro de los |
recursos asignadoes.

5. Efectiar y mantener actualizado el inventario de fos bienes muebles e inmuebles asignados a la Sala,
manteniéndolos en resguarde conforme a los fineamientos establecidos.

6. Conservar y mantener en oplimio estado las fi?nst’a'lacféﬁes de la Sala Regional,
7. lntegrar y mantener actualizad ef archive administrativo de la Sala Regional,

8. Las demés funciones inherentes af pussto.
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Il RESPONSABILIDAD;

Por manejo de Valores u O

ne

Por manejo de Recursos Humangs:

Por manejo-de Infermacion Confidencial »

(]

Pormanejo de Recursos Materiales:

Mobiliario’y Equipo Por condiciones de trabajo:

Equipede Transporle Ambiente adecuado

[ |
(i)

Equipo.de Computo Riesgo de frabajo

E B EN
Ooooano
O]
m

Comunicaciones e
T ESpeciicar:

IV REGQUISITCS DEL PUESTO;

- Serciudadano mexicans, e pleno eercicio de sus derechos politicos y civiles.

- Contar con credericial para votar con fotografia,

- Contar con Titulo y Cédula profesionat afin a las funciones a desempeniar, expedidos por autoridad o institucion |
legalmente facultada para eflo,

- Tener experiencia profesional minima de tres afios en actividades rélagionadas con el puesfo

= (Gozar de buena reputacm y ng tiaber sido condenado por delito intensional con sancion privativa de liberfad
mayor de un afio pero §i se tratare de fobo, fraude, falsificacion, abuse de conflanza u ofro que lastime |
seriamente ta buena fama en el concepto plibiico; ;_nhabﬁrtara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena. _

= No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin emplee o cargo o haber sido |
destituide 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 trabajos relacionados con las: funciones desu area de |
adseripeion, de conformidad con la normatividad apllcab!e en la materia, manejando con discrecian Ia informacion |

TORAL 3Eicoﬂg‘flcienclal a Gue tenga aceeso.

ELAFE

3&:3&%5{-3‘& ACION

It EUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

TaREy

1.

2.

Organizar y dirigir las (abores de la Unidad Técrica Especializada a su cargo:

Coordinar; evaluar y dictaminar la elaboracion de la m’regi"acson de. Ios expedientes de los procedimientos |
espeuales sancionadores y proyectos de su érea. '

Proponer & su jefe inmediato los criterios, polfticas y directrices- para el cumplimiento del programa de trabajo de
su area.

Proponer los proyectos de su 4rea a congiderar en el Programa Anual de Trabajo del érgano © unidad de su |
adscripcion,

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

Elaborar los informes respecto de los asuntos ingresados y resuelfos de la Sala Regional, para su enfrega
oportina & los Magistrades que fa i_njtegfa'?ﬁ..:

estab .Cfd as

Las demas funciones inherentes &l puesto.
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Il RESPONSARILIDAD:

-3

St
Por manejo de. Vaiores | J

|

Por manejo de Recursos Humanos

Por manejo de Informagiors Confidencial u O

Mobifiaric y Equipo Por condiciones de rabajo:
Equip de Transporte Ambierite adecuado u ]

Equipo de Computo Rigsgo de trabajo W | |
AL BEL

- eRAC R Corunigacionas

N B BEEEN
O m [0

Espetificar:

ITRACIOHE—

|V REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejerciclo: de: sus derechas politices ¥ civiles. En caso de no ser mexicano, §
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, gue cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Votar gon fotografia,

- Titulo y Céduia profesional de licenciatura en Derecho o equivalente expetiidos por autoridad competente.

- Experiengia profesional, en acfividades relacionadas con €l puesto.

- Capacidad de planeacion, organizacion, direccion y liderazgo, definieidn de abjetivos y evaluacion de resultados,

y habilidad en el mangjo de equipos dé trabsje.

- Disponibifidad de tiempo de conformidad con las tormas de esta institueion.

- Gozar de buena reputacion.

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

. No haber sido sancienado eon inhabilitacion temiporal o haber sido destituido por falta administrativa grave.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades de capagitacion & investigacion, asi come en todas las demas cuesfiones académicas que
se vinculen con la materia politico-eiectoral.

1.

3.

Realizar investigacion orientada a fa actividad jurisdicsional electoral.

lenpartir capacitacion en materia potifico-slectoral, en su modalgdad preseneiat y: virtual,

Participar en actividades que vinculer al Ceftro de Capacﬂa@lon con ofias argas del Triblinal o con instituciones

externas.

Participar en la elaboracion del Programa Académico de su-area de adscrigcion, asf como en los programas

educativos y materiales para el desarrglio de sus funciones.

Las demés funciones inhiererites al puesto, ¥ les que le confiera el Jefe de Unidad de investigacion.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejereicio de sus derechos poliicos ¥ civiles. En caso de no ser mexicang,
acreditar con &f documento expedido par autaridad competente, que cugnta con autorizacion para trabsjar en el
pais,

= Contar con credericiat para votar con fetografia.

- Contar con Titulo v Cédula profesional de Licenciado en Derecho o &rea del conecimiento afin 2 la materia
elettoral, expedidos por autofidad o stitucion iegaimen‘te facultada para ello. Preferentemente con grado
académico de Maestiia y Doctorado.

- Contar con publicaciones en las areas de ¢onocimierito de las lineas de investigacion establecidas en materza
glectoral o disciplinas afines. '

- Preferentemiente gue domine un idioma extranjero inglés.

- Teherexperiencia profesional minima de tres angs, en actividades relacionadas con €l puesio

- Gozar de buena reputacmn y no haber s&de condenado por delito nacional gon sancion privativa de libertad

fraude fa!s&fucgcnon abuso de ccmfanza u otro que iashme




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
o HI:Eﬂl.INAL ELECTOF{AL . L . . . f ; = - = \
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA _
Noviembre / 2015
[ puEsTO: S V[ __ruomenotees, HOMA 1 OF 2
ASESC LOPUF. s 188y 218 g “PAGINA | 92

_ CLAVE DE IDENTIFICACiON

NIVELSALARIAL i _ ( . RANGO ]

a—
JJ(L o J

1/ N

P ey
TR

E LA FEL
HAMIS TH!
50173

1.

. Asistir a reuniones de tal

| EOBJETNO DEL PUESTO:

Analizar v asesorar en los asuntos de la competencia del servidor plblico con flinciories de mando al que esta
adserito, con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la

sfﬁhmgterla y manejando con absoluta discrecion fa informacion confidencial a que tenga acceso.
ERACION

“Gf‘fffFUNCEONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesoria especializada en su profesmn al servidor pablico con fiincionés de mando, para el desarrollo e |
implementacion de proyectos institucionales que se le encomiendenr, asi como respecto de las funciones que
aquet, tenga conteridas. ‘

Obtener y proporcignar fa informagion o documentacion &n los lugares t:empos que le sean regueridos por el
servidor publico de mando de su adscripeion, dada la naturaleza de su puesto.

Elaborar [a fundamentacion y desarrollo de los proyectos que se le encomiendei,

Mantener informado al servider pablico de mando sobre el grado de avante de los diversos proyectos y |
actividades encomendadas,
Auxiliar en todo fipo de trabajos de cardcter confidencial y de: importancia para el fitular de mando de su |
adscripeidn.

. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la migteria de su competencia que apoyen a la toma |

de decisiones del servidor pablico de su mando de su adscripeién.

Preporcionar informacion y atencion, dé acterds a instruccisnes y prévia autorizacion del fitular de su |
adscripeion, a los funcionarios y visitartes que o requieran,

)i _@ re]amoaadas son 1 elaboracion de los instrumentos administrativos y normatives

relasionados con sus fu

Las demas funciones inherentes i pussto,
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Por manejo de Valores [} |
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‘Por manejo de Recursos Humanos:

Por marigjo de Informacion Confidencial »

0

% .
Por manejo de Rectrsos Materiales:

Mobiliariory Equipe Por condiciones de trabajo:

Equiipo de Transporte Arhbiente adecliado

[ |
|

Equipo de Computo Rigsgo de trabajo

O
|
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Espedificar:

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

_ Ser ciidadano mexicano, ef pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicane,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta eon autorizacion para trabajar en el
pajs. ‘_ '

- Contarcon Credencial para Votar cori fotografia.

-+ Contar con Titulg y Céduta prof ssional de Licenciatira en maleria affn a su area de adscripcion, expedidos por
autoridad o institucion legalmente facultada para elle.

- Tener experiencia profesional minima de dos &fids, en actividades relacionadas con el area de adscripeion.

- Gozar de buena reputacion y no haber side: condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro gue lastime |
seriamente |a buena faia en el caneepto 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 mismo, como consecuencia de unia sancién de caraster administrativo por conductas graves.

adsctito a la Coordinacidn de Protescion Institucional cubrird adicionalmente los siguientes |

- Aprobar exdmenes psicométricos  foxicelogices:
- Presentar constancia de no antecedentes penales,
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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I OBJETIVO DEL PUESTO:
Analizar y asesorar en los asunfos de la compstencia del Director de Capacitacion al que esta adscrito, con

conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en a materia v
:Ti)ﬁﬁ;%ﬂ_ manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUEST@

Briridar asesorla especializada en su profesion al Director de Capatitacion &l gue esta adscrito, para el desarrolio |
e implementacion de proyectos msﬂiumonates que se le eticomienden, asi como respecto de las funciones que
aquel, teriga confetidas.

Obitenér y proporcionar la ifermacion o documentacnon en los lugares y tiemipos que le sean requerides por el
Director de Capacitacién, dada la naturaleza de su puesto.

Elaborar la fundamentacion y desarrolio. de los: proyectos que se le encamienden:

Mantener informade af Direglor de Capacitacion sobre ¢f grado de avance de los diversos proyectos y
astividades encoriendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial v de impottancia para el fitular de mando de su |
adscripeidn,
Preparar los analisis, éstudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen ala foma |
de decisiones dél Director-dg Capacitacion.

Proporcionar informacion y afencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del Director de
Capagitacion, a log fungionarios y visitantes gue lo requieran.

Asistir & reuniones de trabajo relacionadas con fa elaboracion de los instrumentos administratives y normativos 5
telacionados eon sus funciones. |

Las demas funciones inherentes al puesto, y ias que le confiera ei Dirsctor de Capacitacion.
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iV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus dereghos pohtlcos y.clviles, En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento. expedido por autoridad competente, que cusnta con dutorizacion para trabajar en el
pals. '

Contar con Credencial para Yotar con fatografia.

Contar ¢on Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en matena afm a su &red de adscripeion, exped|dos por
autoridad o institueion legalmente facultada para ello;

Tener experiencia Profesional minima de das afios, en actividades relac;enadas con el area de adscripeion.

Es deseable que manejé herramientas. info méticas,

Gozar de buena reputamon y ho haber sids 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 gue lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualguiera gue haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para deserpenar algin enipleo o carge o habsr sido
destituido del mismo, como consecuencia de uria sancion de caracter administrativo por conductas graves.




SRALLEY
IOl FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

b Fi
ISTRAC
ia

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

N

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  (regmn )
— S ' Noviernbre / 2015

PUESTO:

__FUNDAMENTO LEGAL
“LOPJF, At 188
RITERJF. Art. 56

.HOJA1 BE 2

PEDAGOGO s
\PAG!NA %

| ._ CLAVE DE .I.D[.FE.N:TIF.IICA.CJ@%# w ( NIVEL SALARIAL ” w

o)

J“L. I

L

| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

1.

Brindar asesoria especializada en su gxrefesaon al Director de Tegnologias Educativas, para el desarollo &
implemeritacion de proyectos institucionales que se le encemle , ast como respecto de las funciones que
aguel, teniga conferidas.

Obterier y proporcionar la informacion o documentacidn en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Director de Teenologias Educativas, dada la naturaleza de su puesto.

Elaborar |a fundamentacion-y desarrefio dé los proyectos que s le-encomienden,

WMantener informado al Director de Tecnologias Educativas sobre &l grado de avance de los diversos proyectos y
actividades encomendadas.,

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial v de imiportancia para el fitular de mando de su
adseripcion.

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

do a instrucgiones y  previe, autdrizacion del Director de
68 Gue lo reqlieran.

Asistir a reuniories de trabajo relacionadas con la elaboracion de los instrumentos administratives y normatives |
relacionados con sus funciones.

i a5 demas funciones inherentes al pueste, v 1as que le confiera &f Director de Techologfas Educativas.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadanio mexicano, en pleno ejercicio. de sus derechos politicos v civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con ef documento expedido pr autoridad competente, que ctignta con auterizacion para trabajar en el
pais. :

- Contar con Credencial para Votar con folografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesmna de Licenciatura en Pedagogia o matena afin a su &rea de adscripeion,
expedidos por auforidad o in i5n legalmente facultada para elio.

- Tenerexperiencia profesional minima de dos afios, &n actividades relacionadas con el &rea de adscripcion.

- Preferenterente que maneje erramientds informaticas, :

- Gozar de buena reputacidon y no haber side condenads por delito iftentional con sancion privativa de fibertad |
mayor de un afio, pero si se frataré de robo, fraude; falsificacién, abuso de confianza u ofro que lastime :
seriamente fa buena fama en el concepto piiblico, inhabilitara para. el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacién temporai para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destitutde del mismo, como consecuenicia de una sancion de caraster administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Anzlizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Tecnologias Educativas al que ésta adserito,
con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con fa normatividad aplicable en la materia y |
manejando con abscluta discrecién la informacion confidencial a gue tenga acceso. :

YIS 5740

£ i A :. :, . o i r A " ——
BMQMTSTM@%WUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO;
STARIA ||

1. Brindar asesoria especializada en su profes;on &l Divector de Tecnafoglas Educativas, para el desarrollo e
implementacion de proyectos institucionales que 6 i encomienden, asi eomo respecto de tas funeiones que |

aquel, tenga conferidas.

2. Obtener y proporcionar fa informagion o documentacion en E’os tugares y tiempos que le sean requeridos: por el |
Director de Tecnologias Ediicativas, dada la naturaleza de su puesto, -

3. Elaborar la fundamentacion y desarrollo d& los proyectos que se le encomienden

4. Mantener informado al Director de Tecriologias Edugativas sobre el grado de avance de los diversos proyectos v
actividades encomendadas.

5. Auxiliar en todo tips de trabajos de caracter confidencial y de fmportancia para el titular de mando de su
adseripcion,

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

wes y previa autorzacien del Direstor de
Tecne!@gfas i

8. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con Ja elaboracion de log instrumentss administrativos y normativos |
refacionados con sus funciones.

9. Las demas funciones inrerentes al puesto, y las que le confiera Dirsctor de Tecrologias Educativas.




TRIBUNAL ELESTORAL 7 ' . p
Rt Pacer dudiciete i@ Fhderndidn \

_SECRE'I"ARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

FECHA

HOJA 2 DE 2

— ER— S
- ESPECIALISTA TIC'S

PAGiNA 99.

N

Il RESPONSABILIDAD:
‘Por mangjo de Recursos Humanos

Por manejo de Reeursos Materiales:

Mobiliario y Equipa

oe

=z
nz

Por mangjo de Valores

Per marnigjo de Informagion, Confidencial

[1e

Equipo de Teansporte
Equipa de Computo

Comunicacionies

Par coridicionss de: trabajo:
Ambienfe adecuads: . m

Riesgo de trabajo

[N A |
O m O
]

[ |

Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejetcicio de sus derechos politicos y Civiles. En caso de no ser mexicano,

acreditar con el documento expedide pot autdridad competente, gue cuenta ceri gulorizacion para trabajar en el

pais.

Coritar'con Credencial para Votar con fotografia. ‘ __

Contar gon Titulo y Cédula prafes:ion;a[ de Licencistura en Informatiea o materia afin a su &rea de adscripion,

expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para elio.

Tener experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el drea de adscripeion.

Preferentemente con congeimientos de desarrofio web, asi como en ingerieria de software y disefio de sistemas |

y basés de datos,

Es deseable qué domirie el idioma inglés. _

Preferentémente, con conotimientos de administracion de servidores, redes y programacion.

Gozar de buera reputaczon y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad

mayor de un ano pero s& & tratare de robo fraude falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
 pablico, inht "Estara para €l cargo, CLga}qUIera que haya s:cio la pena
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Divulgacion al que esta adserito, con
conacimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y |
- mangjando con absoluta discrecion la informacién confidencial & que tenga acceso.

21 ;?:F.UN.@!O‘NE‘S GENERICAS DEL PUESTO:

TARIA 1. Brindar asesoria espetializada en sy profesion al Directer de Bivulgacion, pata ¢l desarrolic e implementacion de
proyectos institiicionales que se le epcomienden; asi come respecio. de las funciones que aguel, tenga ||
conferidas. :

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

3. Elaboraria fundamentacién y desartollo de los proyectos que sé le encomienden.

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

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

6. Preparar l'os anahsn’s estudlos y opimones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la foma

7. Proporcionar informacion y atencion, de acuerdo a insticciones y previa autorizacin del Director de |
Divuigacion, a los funcionarios y visitanies gue lo requieran.

8. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con [a elaboracitn de los instrumentos administrativos v normatives |
relacionados cori sus funciones,

9. Las deras funciones inhererites al puests, v las que le confiera Director de Divulgacion.
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IV REQUISITOS DEL PUESTC:

Ser ciudadano mexicano, en pleno gjereicio de sys defechos politices y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autofidad competente, que cuenta con autorizacion para frabajar en el
pais.

Contar con Credencial para Votar con fofografia.

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

Tener expenenma prefesmnal minima de dos anos, en aclividades relacisnadas cor ¢l area de adscrigeion.
Contar con experiencia laboral ¢ académica en &l ambifo electoral,

Tener experigncia en el manejo de herramientas infarmaticas.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado. por delito intencionat con sancion privativa de libertad |
mayor de un afio, pero si s tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime ||
senamente Ea buena fama en el concepto pubhco mhabmtara para el cargo cualqwera que haya 31d0 !a pena

destuiu}do. d.ei iSHio, COMo consecuencia de na sancion dﬁ c,a,fa.cte_r adm;mstratwo por conduc:tas graves
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8. Efectuar el registro cranoldgico de las d-iferen’tes sesaones ]l

i OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar y apoyar al Secretario General de Sald Regional, en el desarrollo de las funciones que le han sido conferidas
por disposicion legal.

-l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

,acx'iw Coadyuvar en la elaboracion de les informes de actividades de la Secretarfa General y de las areas de apoyo ;
Aion  que la conforman para su validacién y posterior envie. s Presidente de la Sala Regional, de conformidad a los |

criterios & indicaciories establecidas por dicha Secretaria:

2. Estableser previa auforizacion det . Secretarin Ger de Sala Re@@nal los metanismos de registr, confrot y
actualizacion de informaci _nsd:cc:lonai det ambito de competencia de la Secretaria, para la formulacion de |
los informes estadisticos que sean requendos patla Sala Regioral o ¢f Présidente de la misma,

3. Formular la lista de los asuntos a 5e'soiver' en cada una de las se8i6nes p.ub!_;cas_ correspondientes vy previa
validacion del titular de la Secretaria difundida oportunamente en os estrados de la Sala Regional.

4. Recibir y pagar la insercion en ¢l Diario Oficial de la Federacion, de la informacion o documentacion que el
Presidente de la Sala Regional detemmine deba ser publicada.

5, Acordar con el Secretario Genaral de Sala Regional las acoienes, criterios y mecanismos necesarios con el §
secretariado tecnico de la Sala Superiar,

6. Dirigir y supervisar la integracion, actudlizacion y control dé los archivos no judiciales de la Secretarta General de
Sala Regional.

7. Colaborar en la formulacién de las actas de las sesiones publicas celebradas por la Sala Regional,

iai;c_.as. y retiniongs intemas, celebradas por la Sala -

Regional, para proporcionar con ver

9. Las demas funciones que le éncomiende fa Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala

Reglonal.
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lV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, i pleno e1e|c icio de sus derechos pO|ltECCJS ycwn.es
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 elo.

Tener experiencia nrofesional tinima de tres anos.
Gozar de buena reputacion y re haber sido condenado por delito intericiemnal con sancion privativa de libertad §
migyor de un afio. :
No desempefiar ni haber dessmpefiado el eargo de Presidente del Comite Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido polifico. ;
No haber sidc registrado como candidato & cargo algunio de eleceion popular en los Glimas seis afios inmediatos
anferiores a la designacion. :
No desempefiar ni hiaber desempefiado cargo de difeccion riacional, estatal, distrital 0 municipal én algln partide
pofitico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion. '
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripeion en la realizacion de actividades oficiales, de control y seguimiento de la
correspondencia, agenda y gestion de asuntos competencia del aréa, manteniendo la discrecion y confidencialidad

omaL JEL e el manejo de fa informiacion a que tenga acceso.
| & FEDERACION
AISTRACION

AR | FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Auxiliar en todo fipo de trabajos de caracter oficiel ¥
diversos eventos que le sean encomendados por el Mag|strad@ dfe su adscnpcmn

2. Organtzar la correspondencia y documentagion de carécter general confidencial, administrativa y téchica, turnarla
a las areas competentes para su atencnon Y levar el control de gestion de los asuntos tumados.

3. Manejar y resguardar el archive a,rdi;na-r{ﬁ,- confidengial y particular del Magistrado de su adscripcion.

4: Llevar el control de la agenda de) Magistrade de su adseripeion, inferméndole de manera oportina los
comprommisos contraldos.

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

7. Mantener informado al Magistrado de su adscripeion del grado de avarice de los asuritos encomendados |
generdles y confidenciales.

y tareas que s& le encomxenden

9. Las demas funiciones inhérerites al puesto.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Contar con credengial para votar con fotograﬂa _ N
- Contar con estudios de edicacién media superior {bachiflerato o equivalente).

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejereicio de sus derechos peliticos v civiles. En case de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por alitoridad competente, que eugnta con autorizacion para trabajar en el




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

¢ Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE iDE’NTiF!CACIC’)-N DE PUESTO KFECHA | A
p . __ _ I Nowembre I 20'15
SECRETARIO AUXILIAR DE PLENO DE LA SALA S ' . _' S .
REGIONAL : LOPJF. Art. 218 PAGINA 106
- _ _ . L - _ . v,
CLAVE DE IDENTIFICACION W (( NIVEL SALARIAL _ W ( RANGO m
MM17-7 JJ LL 17 J L A,B,C JJ
| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

- FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1, Brindar asesoria especializada en suprofesion al titular de su area de adscripcion, para el desarrolio &
implementacion de proyectos que $e le encomiende. '

2. Obtenery proporcionar 1a informacion o documentacion especializada en los lugares y tiempes que le sean
requeridos por el tituiar, dada ia natu-r‘aieza de su pugsto. - -

3. Manienerse actualizado sobre las tesis o criterios junsprudenc;ales estadisticos generados. en el organo
jurisdiccional electoral, y detectar oportunamente y enterar de inmediato a su fitular.

4. Auxiliar en fodo tipo de trabajos de Qaracter confidencial y de importancia para el titular de su drea de
adscripcion. :

5. Proporcionar a los Magistrados y sectetarios adscritos & las ponencias de la Sala Regional, ta informacién que |
requieran para la debida sustangiacion ¥ resolucion de los expedientes.

6. Las demas funciones inherentes al puesio,




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

T:HIBUNAL ELECTORAL Vs

L oy e 4 s 7 '
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FEg”ﬁ o
SECRETARIO AUXILIAR DE PLENQ DE LA SALA REGIONAL _kPA.'G!'N A 107 )

Hl RESPONSABILIDAD:

@
m3
@
P
L)

Por manejo de Recursos Humanos Por manejo de Valores I u

Por manejo de Récursos Materiales: ) Pormangjo dé Infoimacion Confidencial n I
Mobiliarig y Equipe Par coridiciories de frabajo:

Equipo de Transporte Ambiente adecuado

Equipo de Comptite Riesgo de trabajo

O
n

OomdOm
RN BN

Comunicaciones o
- Espécificar.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleric sjersicio de sus derechos politicos  eiviles. En caso de no ser mexicang,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pa1s

- Tener por io Mmenos vemtlcmc@ anos de edad aI momento de'la dasignagion

~ Contar con Tiulo y Cédula profesienal de Licenpiado en Deracho expedldos por autoridad o mstlwmon
legaimente facultada para ello.”

- Experiencia profesional minima de dos afi

— No estar inkahilitado para e servicio pul
contratacion.

en actividades relacionadas con ef puesto.
0 i éncontrarse gon algiin ofro impedimento legal & momento de ia
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CEDULA DE IDENTIF{GAQION DE PUESTO _ FEﬁgiémbre I 2415

PUESTO: L - FUNDAMENTOLEGAL HOJA 1 DE 2
‘ ASISTENTE DE INVESTIGACION [ ¢ ~ LOPFRAt®mE 4R

T

RITERJF. Art. 56

et

CLAVE DE !DENTIF&CAC!ON w ( _ NIVEL SALARIAL RANGO

nTERA
= LA FE SION

SIS T AL %?N

sARgﬁ.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y agesorar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacion al que esta adserito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la rormatividad aplicable en la materia y |
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que fenga acceso.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesotia especializada en su profesion al nvestigador asngna‘dt) ylo al Jefe de Unidad de Investigacion,
pata el desarrollo & implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de |
las funciones que aquel, tenga conferidas,

Obtener y proporcionar la informaciéh o documentacion en los lugares y tismpos que le sean requeridos por ef |
Investigador asignade y/o al Jefe de Umdad de Investigacion, dada la naturaléza de su puesto.

Elaborar la furidamentacion ¥ desarrolio de los proyectos de investigacion que se le encomiender.

to.s_ dl_ve__rsos p_r_oyectos ¥ _actwud_ades encgm,endadas

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de imipo
investigacion.

portancia para el Jefe de Unidad de |
Preparar los analisis, estudios y opiniongs especializadas en fa materia de su competencia que apoyen alatoma |
de decisiones del servidor pablico de su marido de su adscripcion.

Praporcionar information y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del Investigador asignado
yio al Jefe de Unidad de Investigacion, a los furiclonarios y visitantes que o requieran.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con la elaboracion ds los instrumentos administrativos y normiativos |
relacionados con sus funciories. ;

Lag dze‘m-_és'. funciones inherentes al puesto, y las que e confiera el nvestigador asignado y/o al Jéfe de Unidad
de lnvastigacion.
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: Nom__emb.r_e 1 2015.
P B _ . N  HOM 2OED
[ PUESTO: S _ ‘ o
. ASISTENTEDEINVESTIGACION ]] L
Hl RESPONSABILIDAD: '
_ Sl NO St NO
Por manejo de Recursos Humanos ] o Por manejo de Valores I u
Por manejo de Recursos Materiales Par manejo de informacion Confidencial = 0
Mobitiario y Equipo | O Par condiciones de trabajo:
Equipe de Transporte: ] u Arbignte adecuado N ]
Equipo de Computo u N Rigsgo de trabajo | ]
- || Especificar:

Comtificaciones

IV REQUISITOS DEL PUESTO:
Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En cago de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, gue cuenta con autorizacion para trabajar en

¢l pals.
Contar con Credencial para Votar gon fotegrafia.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin a su &rea de adscrigeion, expedidos por
Tener expsriencia Piofesional minima de dos afies, efi actividades relacionadas con el area de adseripoion.

autoridad o institucién legalniente fagultada para ello.

Es deseable que maneje herramientas informaticas.
Gozar de buena reputaman i no haber sido condenado por delifo intencional con sarnicién 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 pubhca irihabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion teniporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituide del mismo, come torisecuentia de una sancién dé saracter administrativo por conductas graves.
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1.

| OBJETIVO DEL PUESTO:
Analizar, asesorar y apoyar en asuntos vinculados a las auditorias que conforman el Prograrma Anual de Control y §
Auditorta refacionadas con el 'c‘umpﬁmien'tp de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas; asi como las solicitadas por la Comision de Administracion, el Comité de Adquisiciones,

_;i%@qdamientosg Prestacion Servicios y Obra Piblica del Trbunal Electoral u ofra instancia. '

e | Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

sersona titular de ta Direccion de Auditoria, parael |

Brindar asesoria especializada, rateria de su profesion, & ) | ara
ittic e se le encomienden, asi como respeeto de las |

desarrollo e implemeritacion dé proyectos insfituicionales.
furiciones que aquél fenga conferidas. |

Preparar los andlisis, estudios y opinionies especializadas en la materia de su compatencia que apoyen a la
toma de decisiones del servidor pliblice de su mando de su: adscripeion.

Elaborar las propuestas de fas unidades administrativas y los tubros & auditar, relacionadas con el cumpiimiento
de programas, proyettos, procesos y desempefio de las unidades administrativas conforme a ta metedologia y
criterios de selecoion establecidos v sameterlos a consideracion de ta Diregcion de Auditoria para fa integracion
en ef Programa Anual de Centrol y Auditoria.

Elaborar anteproyectos de los instrumientos normalivos y de apoyo para la practica de las auditortas
telacionadas con e cumplimiento de programas, provecto, procesos y desempefio de las unidades |
administrativas.

Ejecutar as auditorias relacionadas con ¢l camplimiento de prograrmias, proyectos, procesos y desempefio de
las tnidades administrativas de conformidad con lds normas; enicas y procedimientos de auditoria,

Elaborar los papeles de frabao de las auditorfas, relacionadas con el eumplimicnlo de prograrmas, proyectos, |
processs i desempefio de las unidades administrativas asi como infegrar los expedientes incerporando fa |
docuimentacion que sustente los resultados abtenidos.

informar oporfunamente a ia Direccion de A_U:d'i'to.ri'a; sobre el d“_e_“s;aﬁ_rzo_i_io_ de _{as audiit'qrfas.,_ rélacioriadas con el |
cumnpliniento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas.




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

_ Y ENLACE ADMINISTRATIVO _
‘ _fff-;o'?éat 7 == = ==\
T CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FEﬁ:‘?iembre | s
" bugsTo: - ( rowomwentoteeal | HoA 2 OE 3

AUDITOR ESPECIALIZADO  RAEPJF.AM 182, N —

fracclongs Wy V. PAG]NA Tt :
__ CLAVE DE !DENTIF CAC]ON m ( - N!VEL SALARIAL W [( RANGEOZ - m

8, Formular las observaciones y ‘recomendaciones de las auditorfas relacionadas con el cumplimiento de

1.

12.

13.

14.

0. Elaborar los informes de audiforias relacionados gon el cu;

programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas las cuales deberan estar |
debidamente sustentadas en los papeles de frabajo con evidericia suficiente. '

Elaborar las actas de inicio, confronta, clerre u otras que se requieran en las auditorias relacionadas con el

cumpilmjento dé programas; proyectos, procesos y desempeno de las unidades administrativas y someterlas a

Iz considetacitn de 1a Direccion de Auditoria.

phmiento de los programias, proyectos, proceses y |
-y recomendaciones definitivas en los
ral 'de{ Pader Judicial de la Federacion.

desempefio de las unidades administrativas, con las
terminos senalados en los Lineamientos de Auditorta del Tribunal B

Participar en la elaboracion del informe de prestita respongabilidad admlmstratwa detectada en las auditorias |
realizadas y proporcionar la documeritacion ¥ papeles de trabajo que comprueben los hechos, actos u
omisiones detectados en gl gjercicio.

Dar seguimiento & las observacicones y recomendagiones generadas de las auditorias relacionadas cor el
cumplimiento de programas, proyecios, procesos y desemperio de las unidades administrativas, verificando su
avance de atencion o solventacion e informar periodicamente a la personatitular de la Direcsion de Auditoria.

Observar y promover la ética judicial con i finalidad de promocionar el respeto a la Ley Electoral, el orden |
juridico vigente y la vocacion en el servicis pablico,

Las deméas furiciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales ¥ las que le
conﬂera la persona t;tular de }a C@ntralona %nterna ylo la o el fitular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna

......
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OTORAYHIEL Comunicagiones

£ LA FEQERAGION

. 1l RESPONSABILIDAD:
 Por maneio. de Recursids Humanos

| Far mangjo de Retursos Materiales:
Mebiliario y Equipo.

Equipo de Trahsporte

Equipo de Computo

NO Si NO
B Por mangjo de Valores 0] ]

e

Por manéje de Informacion Cenfidensial N | 1

Por condicionies de trabajo:
Ambiente adeciiado u 7

Riesgo de tiabaio ‘T [ |

mOom

Especificar:

] .

IMMISTHACION

TARIE

| |V REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser cludadano mexicano en plerio ejercicio de sus.derechos politicos y civiles, En caso de rio ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido par autoridad competente, que cugnta con autorizacién para trabajar en |
el pafs. ' : ‘

Contar con Credencial para Votar con fotografia. '

Contar con un Titulo y Cédula Profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho,
Contaduria Piblica, Administragién Pablica, Ciencias Politicas, Ecoriomia o Administracion de Empresas;
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

Contar con experiencia profesional minina de tres afios en Orgarios Intemos de Control, Gontralorias Internas,
Contralorias u Otganos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legistativo, o de la
Iniciativa Privada. '

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

Resultados, Liderazge, Administracién de Proyex
Conflictos. ' i
Acreditar medianie constancia o certificado, contar con cerlificacion en auditorfa guberriamental, contabilidad, |
calidad de procesos; mejora de procesos; entre ofros, afines af réa de Auditorta Interna.




TRIBUNAL ELECTORAL
dwi Poder dagiris: me 1a Faduradian

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

Y ENLACE ADMINISTRATIVC

wh1g J
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N R Novigmbre / 2015
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SECRETARIO AUXILIAR e} HoR T2
LOPJF, Arts. 188 y 218 “BRGNA 113
. A S -
CLAVE DE IDENT!FICACION m [( _ NIVEL SALAR W ( RANGO m
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B

I OBJETIVO DEL PUESTO:

_FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
jurisdiccionales.
encomendadas.

~ adscripeion. _ _
4. Las demds funciones inherentes al puesto.

1 Apoyar al Magistrado, Secretarios Instructore

 Secretarios de Estudio-y Guehta de la ponencia o drea a la e
se encugntre adscrits, en las actividades gue le- asrgnen para ka ststanciacion de los expedientes

2. Informar a su jefe inmediato sobre 105 resu!tados y avances logrados de las tareas qué le hayan sido.

3. ,Partlmpar en la elaboracion o revision de proyectos de resoluciones de los medios de impugnacion ¢ acuerdos,
orevio andlisis de los expedientes y constaneias respectivas, en los términos en que lo dispanga ¢l titular de su

Proporcionar el apoyo necesario, a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de su |
_ adscrlpc:ion en ia sustanciacién de los expedientes jurisdiccionales.
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| [il RESPONSABILIDAD:
NQ Sl NO
| Por'manejo de Valores 1 n

02

Por manejo de Recufsos Himanos

|IPar manisjo de Recurses Materiales:  Por manejo de Infermacion Confidencial -

O

Mobiliano: ¥ EquIeo Por condicionies de trabajo:

Equipo de Trahsporte Ambiente adecuada

n
O

Equipo de Computo Riesgg de trabajo ! ]

O OM
H O N

Comunicacioiies

Especificar:

| [V REQUISITOS DEL PUESTO:

—  Ser ciudadario mexicano en pleno ejercicio de sus dérechos politicos y civiles, En ¢aso de no ser mexicano,
acreditar con ¢l documento expedida por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotegrafia.

= Contar con Tltulo ¥ Cedu{a pr@fesmna! de fa Licenciatura en Deregho, expedidos por autoridad o institucion

- Teﬂer expenencra profes;onal minima d& un afio en actividades relacionadas con su pﬂesie

~ Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal dé mas de un afto
de prisién, , pero si sg {ratdre de robo; fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime seriaménte
fa buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

~  No haber sido sancionado con inhabifitacion temporal para desempenar algliin empleo o cargo 0 haber sido |
destituido del mismo, como consectiencia de tina sancion de caracter administrative por conductas graves.

- Someterse & la evaluacién que para acreditar los requisitos de conocimientes basicos determine fa Comisiarn
de Administracion.
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PUESTO:

ACTUARIO
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CLAVE DE IDENTIFICACION

MM19

,

| OBJETIVO DEL PUESTC:

Apoyar &l titular del &rea de su adseripcion, 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. -

STORAL PEL
L& FEDFRAG

£

%UNCIONES GENERICAS DEL PUESTQ:

1, Recibir del titular de su drea de adscripsion, los dogymentos necesarios  para realizar las notificaciones y fas
diligencias que deban practicarse fuera de la Salg, fo u,amd@ os reglstros respectivos. i

2, Dar fe piblica con respecto de las diligencias y notrf‘cacaones que prachquen &én los expedientes que les hayan |
sido turnados.

3. Practicar las notificaciones en el tiempa y forma presciitos por fos ordenamientos juridicos aplicables.
4. Realizar las diligencias que deban practicarss fuera de la Sala, firmiandg los registios réspectives.
5. Recabartafirma det titular del 4rea al devolver los expedientes y las cédulas de nofificacion cumplimentadas.

6. Las demés funciones inherentes al puesto.
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il RESPONSABILIDAD:
| sI  NO Sl NO
Pormanejo de Reclrsos Humanos ] B Por mangjo de Valores ] |
Por mangjo de Recursos Materiales: Por marigjode Informacion Confidencial | ]
Mobiliario y Equipa I Por condicionss de trabaje:
Equipo de Transporte | M Anibiente adecuadg | 3
Equipo de Computo ] ] Riesgo de trabajo: | ]
Comunicaciones n Especificar.  Los inhérentes al puesto.

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

-~ Ser ciudadano mexicano, en p!eno gjercicio de sus derechos polificos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenita con autorizacion pard trabajar en el
pals.

~  Contar con Credencial para Votar con fotegrafia.

-~ Tener por lo menos el docurinto que lo acredite como pasante de la carrera de Derecho de una institucion
legelmente reconocida. |

- (Gozar de bugna reputaczcn y ho haber sido condenado por delito intengional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza U otfo que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para ¢t cargo, cualquiera que haya sido la pena.

~  No haber side sancionade con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin emplec o cargo o haber sido
destituide del mismo, como conisecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- Someterse & la evaluacidn que para acreditar los requisitos de coriesimientos basicos determine la Comision de |
Administracion.
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. PUESTG: o | FUNDAMENTOLEGAL
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL o ‘«FBPJF AL S
g REGEONAL . RITEPJF. Arts. 13, 24, 26'y 33 l:\PAGiNA; it
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y fa conservacion de los expedientes en praceso de sustanciacion
y resolucion, asi como los resueltos por la Sala Regional, durante los plazos legales establecidos.

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

ral de Sala Regional los griterios para la identificacion de los asuntos,

sFormular y convenir con ¢l Secretario Ge :
de éstos, en concordancia con fos

ntegracion de Jos expedientes, custodia, consulta y depuracion
orderiamientos juridicos de la materia. .

2. Dirigir y supervisar la adectiada y oportuna integracion de los documentos correspondientes a los expedientes
resueltos o en proceso de sustancaacm y resolucion por parte de los Magistrados de Sala Regional.

3. Proporcionar al personal auforizado de la Sala Regional, de acuerdo a fa normatividad, los expedientes para st
consuita, s gue ello obstasulice su sustanciacion o resolucion. :

& su calidad dezpérte“sa_ coplas sinmlés o certificadas, a su costa, de los
ivo Judicial Regional.

4, Proporcionar a quienes tengan recenocl
expediertes que obran en poder de

5. Recibir, concentrar, custodiar y conservar os expedientes resueltos por la Sald Regignal.

6. Auxiliar al Secretario Gﬁ'eneraj‘ de Sala Regional en la efaboracion de los manuales de procedimientos del archivo
judicial, y cuidar su debida observaneia y cumplimiento por parte del personal adstrite; asl como por los usuarios
del servicio.

7. Propene; al Secretario Seneral de Sala Regional, las actiones de figjora ¥ promover ante €l para su
probasion, ia sistematizacion automatizada de los procesos de trabajo.
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8,

10, Elaborar y presentar al Secretario General de Sala Reg

12,

Informar oportunamente al Setretaric General de Sala Regional, sobre las imegularidades detectadas eri los Q
expedientes v documentos bajo su resguardo, derivados de los envios, consultas o de la propia custodia entre
offos, a efecto de subsanar éstas y en su caso, de resultar procedente, prorrover gl fincamiento de les.
responsabilidades a que haya lugar. ‘

Promover, previa aprobagion del S.ecre_tario General de Sala Regional, reuniones de trabajo. con el ftitular del
archivo jurisdiccional de la Sala Superior, a efecto de intercambiar experiencias téenicas y la unificacion de |

_ criterios de operacién en apego a las dispesiciones aplicables.

ional en forma periédica y en caso extraordinario, los
informes de acfividades desarrolladas en el archivio judicial regional, los reportes cuantitativos de los servicios |
prestados y de las existencias documentales debidamente clasificadas.

. Proponer al Secretario General dé Sala Regional, la remision de expedientes al Archivo General de la Nacion, de

conformidad con lo previsto en las disposiciones legales.

Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi comio Jas que le sear encomendadas por

la Sala Reglonal, sii Presidents ¢ el Setretario General de a Sala Regional.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, e pleno ejercicio de sus derechos peliticos y civiles, En caso de no ser mexicano; |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajarenel ||
pais. ‘

- Contar con credencial para votar con fotografia. :

- Tener por lo menos veintiecho afios de edad al memento de la designacion.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado .eri Derecho. exped
legaimente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minimz de tres afios. |

- Gozar de buena reputacion y no taber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de fibertad
miayor de un afio. ‘

- No desempefiar ni haber desempefiade el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
i partido politico. :

- No haber sido registrado cerio candidato & cargo algune de eleccitn popular en los tifimos seis afios inmediatos

idos por auteridad o institucién |
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, analizar y realizar la distribucion en tiempo'y forma dé fa documentacion sustantiva de entrada v salida defa |
Sala Superior, de conformidad con las disposiciories legales y administrativas establecidas.

. 1| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

- Recibir la documentacion de entrada v salida, verificando el tipo, naturaleza y rmino de ésta, ast como efectuar |

los registros y controles que respaldan su recepeion ¥ entrega.

Colaborar cor el Secretario General de Acuerdos en el disefio y formutacion de las propuestas de manuales de |
procedimientos del drea a su cargs.

Proporcionar a los Maglstrados secretarios adscrifos a las ponencias y a los actuarios, la informacion que
requieran para la debida sustanciacion y resclucion de los expedientes.

informar al Secretario General de Actierdos respecto a los resultados y grado de avance oblenido en las tareas ¥
asuntos de sy competencia.

Etaborar informes periddicos y estadisticos gue en &l ambito de su competencia que le sean requeridos por la
Superioridad,

Etfaborar y someter & consideracion del Secretario Getieral de Acusrdos, aquellas propuestas de fejoras para et
adecuado otorgarmiento de los servicios, marco de su actuacion.

Requisifar los registos de corespondencia, recabando firmas de recibido, e integrar las carpetas con el
consecutive de éstos.

Las deméas funciones que le confieran fas disposiclones legales aphcables asl comg las que e sean |
engomendadas por la Sala Regional, su Prasidente o &l Secretaro General de la Sala Reglonal '
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Por mianejo de Recursos Materiales:
Mobiliario ¥ Equipo

Por condiciones de trabajor

Equipg de Transporte Amibiente adectrado =

o
(&

Equipo de Computo Rigsgo de trabajo

]
|
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E N

Caomgnicacianes e
D Especificar:

- IV REQUISITOS BEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con foto“graﬂa_.

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

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

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacidn v no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de iibenad '
mayor de un afo. :

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

- No haber sido registrads como candidato & cargo algimo de eleccion popular en jos Gitimies seis afios inmediatos

anter@res a Ia deSignaCien

cional. estatal, distrital o municipal en algln partido

politic
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{ OBJETIVO DEL PUESTO:

Pragticar en tiempo y forma, las d:!igenmas y rotificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientes que |
le hayan sido turmados, apegéandose a los ordenamientos legales establecidos en el ambito Electoral.

ORAL DR oI FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1, Recibir, analizar y distribuir entre los actuarios de su ad _
de las rio:tiiﬂc.a-cﬁiio'hes y diligencias instruidas por a Sala F ﬁg{';ion_ :

2. Registrar, controlar y dar seguimiento a las riofificaciones y difigencias efectuadas por los actuarios de
conformidad con los Lingamientos y Procedinientos establecidos para tal fin.

3. Formular los pragramas de frabajo de la oficina y mantener permanentemente informado al Secretario General |
de Sala Regional sobre el avance y resuitado de los mismos.

4. Apoyar al Secretario General de $afa Regional en la fommulacion y actualizacion de los manuales de
procedimientos del ambite de competencia de ia oficina de agtiiarios.

5. Dirigir y orientar permanentemiente ¢l desarrollo de las fungiones de los actuarios de su adseripeidn, a efecto de
dar cumplimiento.a lo establecido por los ordenamientos legales para tal {in.

6. Elaborar los informes periddicos, que en e ambite de su competéncia le sean requeridos por &l Secrefario
General de Sala Regional.

i """la ;ns*{rum' "niacsen yejecumon :

8. Las demés fungiones qus le confieran las disposiciones aplicables, &si como las qlis le sean encomendadas por
la Sala Reglonal, su Presidente o el Secretario General de la Sala Regional.
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Por manejo de Recursos Humanos

NO s No
£ Por manejo de Vaiores O u
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Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidenicial | L1
Mabilitio y Euipe Pot condiciones de trabajo:

Equipo de Transporte Embiente adecuada | |

Equipd d& Cemputo | Rigsgo de trabajo [ | [}

OomQO o
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Especificar: De: conformidad con fa naturaleza de las funciones
giie desarrolie.

Comunicacionas

‘IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano mexicano, &n pleno ejercicio de sus derechos pofiticos ¥ civiles.

- 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 profesienal de Licenciado en Derecho expedides por autoridad o institucidn
legalmente facultada para eflp,

- Tenar experiencia profesional minima dé tres anos. !

- Gozar de buena reputacion y e haber sido condenads por gelito infencional cotr saneion privativa de libsrtad |
mayor de un afie. ,

. No desempefiar ni haber desempefiads el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un pattido potitico.

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

- No desempefiar ni haber desempenado cargo de direccion naciondl, estatal, distrital @ municipal en algin partido §
politico an los seis afigs inmiediatos anteriores 4 la designacion. '
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, organizar, supervisar y ejecutar el desarrolio de proyectos, esfudies y cumplimiento de programas de |
trabajo relacionados con las funciones de su area de adscripcion; de conformidad con la nommatividad aplicable enfa |
materia, manejando con diserecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

:%cleUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

. Organizary dirigir las actividades dé la subdirsccion & su cergo.

Coordinar y evaluar la elaboracion y desarrolio de los proyectos de su grea.

Fundamentar los proyectos, estudios y programas a desarrollar en st drea de trabajo para su aprobacion e
implementacion.

Proponer a st jefe inmediato criferios y directrices: para fa elaboracién, desarollo e implementacion de los |
proyectos de trabajo.

Supervisar que los tramites v procedimientos adminisirativos se realicen conforme a las normas y politicas
establecidas.

Proponer a su jefe inmediafo el ingreso, promociones; permisos, licencias v todo fo relacienado con el persocnal a |
SU Cargo,

Administrar y, ef su ¢aso, reservar el uso de fa informacion confidencial motivo de st trabajo,

Presentar informes y reportes a su jefe inmediato con la periodicidad requerida.

. Particivar en 1a reafizacion de los trabajos de su drea, en fas condicianes de tiempo y lugar que por fietesidades |

de la Institucion se reqmera

10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Espegificar:

I REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cludadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos politicos ¥ cwu!as En caso de no ser mexicand,
acreditar con ¢l documento expedido por autoridad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para V@tar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en carrera afin @ |3s flnciones a desempefiar; expedidos
por autoridad ¢ institticion iegaimente facuitada para elio.

- Tener experiencia profesional mini ma dle uiny gfio.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pefo si se tratare de wbe, fraude, falsificacion, abtiso de confianza u ofro que lastime
seriamente 13 buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber side 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 adsérito a la Coordmacmn de Proteceidn Institucional cubrira adicionalmente los |
siguientes reqmsitos

- Aprobar exarsenes psicoméfticos y toxicologieos,
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una inyestigacion y confirmacion de datos personales.
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El Subdirector de Area adscrito a la Contraloria Interna, cubrird adicionalmente los siguientes

requisitos:

Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de las. siguientes liceticiaturas: Derecho, Coritaduria |
Pliblica, Administracion Piblica, Clencias Politicas, Economia ¢ Administracion de Empresas, expedlde por|
autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

Contar con experiencia profesional minima de tres afios en é‘rg_anqsx Internos de Control, Contralorias Internas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en ef Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de la Iniciativa |

¢ Privada.

Habilidades Gerenciales. Acreditar haber torado cursas i aspecios de Planeacion Estratégica, Orientacion a
Rasultados, Liderazgo, Adminiskiacion de t%rtyecto& _;__ci'on ¥ Evaluamon de Indicadores y Manejo de |
Conflictos. :

Acreditar mediante constanicia o certificado, scontar con certificacion en auditorfa gubernamental, contabilidad, §
cafidad de proceses, mejora de procesos, entre otros, afines al area a la que prefende incorporarse (Auditoria o
Centrol y Evaluacion).
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar el apoyo necesario, para la sustanciacion de ios expedientes jurisdicciondles, a los Magistrados de Sala
I . Regional y Secretarios de Estudio y Cuenta Regional de la Ponencia de su adscripcion.

i

| 1l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

fio y Cuenta Regional de la Pohencia a la que se |

1, Apoyar al Magisirado de Saia Regional y Secretario de . ta Reg | !
T4 sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

encuentre adscrifo, en las actividades gue le asignen

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

3. Participar en 14 elaboracion o revision de proyectos, de resoluciones de fos medios de impugnacion o acuerdos, :
previo andlisis de los expedientes y constanicias respectivas, en los términos en que lo disponga el fitular de su
adseripeidn. \

4. Las demas funciones inherentés al pugsto.
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- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

legalmente facultada para ello.
- Tener expertencia profesional minima de dn afio.

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

" destituido del mismo, come consecuencia de unia sancion de caracter administrativo por conductas graves.

Gozar de buena reputacidn y ko haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
rrayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u etro que lastime |
setiamente 1z buena fama en &l coricepto piblico, inhabilitara para el argo, cualquiera que haya sido la pend.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al fitular del area de su adscripcién, en las gestiones necesarias para hacer las nofificaciones que se le |
ncorienden, a fin de cumplircon las actuacienes judiciales que realiza el Organo Junsdtcclonal

|| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Recibir del titular de su dres de adseripeidn, los documentas necesarios para realizar las notificaciones y las

diligencias que deban practicarse fusra de Ja Sala Regional, formulando los registros respectivos,

Dar fe piblica con respecto de las diigencias y notificaciones que practiquen en los expedientes que les hayan
sido turnados;

Practicar las nofificaciones.en el fiempo v forma prescritos por los Ordenamientos juridicos aplicables.
Realizar las diligencias que deban praclicarse fisera de ja Sala Regional, fimande los registros respectivos.
Recabar [ firma del titular del area al devolver los expedientes y fas cédulas de notificacion cumplimentadas.

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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v REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografna

Tener por lo menos el documento que lo acred[te como pasante d& 13 carrera de Derecho de una institucion
legalmente reeonocida. ,

Gozar de buena reputacion y no haber sido gondenade p@r delito intencmnal con sancion privativa de libertad §
mayer de un afio; peto si se tratare de robo, fraute, falsification, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente Ia buena fama en el congépto pliblico, inhabilitara para el ¢argo, cualquiera que haya sido fa pena.

Ne haber sido sancionado cen inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido |
destituido del misimo, como congecuencia de Una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.
Someterse 4 la evaluacion que para acreditar los requisitos de coriecimientos bésicos determine la Comision de
Admiristracién, | :
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con el Secretario y Subsecretario General de Acuerdos, fa Coordinadora de Jurisprudencia y Estadistica
Judicial, asl como con los Secretarios Técnicos de Comisionado de la. Comision de Administracion, segin sea su
cenrrauendrea de adscripcion, en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley Organica del Poder Judicial de
cracidr  la Federacion y el Reglamento Interno les atribuyen a dichos fitilares y desarrollar las actividades y funciones que le
A gncomienden. : :

sl DEL

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Desarrollar los proyectes de caracter juridico u ofro, que se ié asigha,. de conformidad ¢on los criterios y
normatividad establecidos para tal efecto. ‘

2. Realizar investigaciones documentales y de campo en materia juridica electoral, con la aprobacion de su
supetior, para el cumplimiento de los proyectos de trabajo, proponiendo alternativas y solugiones.

3. Participar eni la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripoion.
4. Uevarel control y seguimiento de los avances en gl desarrollo de los proyectos que tenga a su cargo.

5. Aplicar fos lineamientos, politicas y procedimientos autorizados para el desarrollo de las diversas actividades del
&rea de su adseripsion. |

g srauico los asuntos gue por st naturaleza juridica no se encuentren considerados
dentro-de los programas

jor para su visto bueno, ¥ en su casa, a aprabacion de fos mismmios,

7. Las dewids furiciones inherentes al puesto, que e asigne el fitular de su adseripeion:
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- sl NO Sl NO
Por mangjo de Recursos Humanos ] ] Por manejo. de Valores ] | |
Por manejo de Recursos Materiales: Por mangjodé Informacion Confidencial [ ] 5
Matiliario y Equipo » O Por condiciories da trabaje:
Equipo dé Transporte 7 Arnbiente adecuado ] I
Equipo de Computo ] M Riesgo de trabajo ] B
bt Comunicaciones | [ | Espesificar
RACION
Jeielp

- |V REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicane én pleno ejercicis de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autofidad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en |
el pais.

Contar con Credencial para Votar con fotogfaﬂa
Contar con Titulo y Cédula profesional de Llcenc;ado en Detatho expedidos por autoridad o institucion |

* legalmente facultada para ello.

Capscidad téenica juridica. :
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito mtencsonal con sancion privativa de libertad |
mayor de un afio, pero si se trafare de roba, fraude, falsificacién, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente Ja buena fama en el concento publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No habier sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempeiiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, tomo consectiencia de una saneidi de caracter adrinistrativo por conductas graves.
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4.° | IOBJETIVO DEL PUESTO:

Desarroliar los proyectos, estudios y programas de trabajo relacionados con su area de adscripcion, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, mane;ando con discrecion ia informacion confidengial a que tenga
acceso.

R DL 1L FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

A FEDERAL
S TRALION

IR E-) ] 1

Desarollar los proyectos de su area de trabajo que le asignen, de Qonformldad con los criterios y normatw;dad -
éstablecidos para tal efecto.

Realizar investigaciones documentales y de campo, con la aprobacion de su siiperier, para el cumplimiento de §
los proyectos de trabajo, proponiende alternativas ¥ solugiones.

Participar en la elaboracion del Pragrama Anual de Trabajo de su area de adscripgion.
Lievar el controt y seguimiento de los avances en el desarrolio de los proyectos que tenga a su ¢argo.

Aplicar '!q:s" ﬁneamienfes--, politicas v Qré"fs‘éﬁimije_n%‘és; admiristrativos 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 st visto bueno, ¥ en su ¢aso, l& aprobacion de los mismos.

Supetvisar que tas actmdfade_s desarrolladas, se realicen aprovechande al méaximo los recursos humanos y
miateriales dispombies te &l disefio de controles y procedimientos necesarios para ef mejor desempefio de
las acfividades def departamento & su cargo:

Las demas funciones inherentes at puesta.
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JEFE DE DEPARTAMENTO ' e e

i

Por manejo dé Recursos Humanos

Por maniejo de Reciirsos Materiales:

il RESPONSABILIDAD:

Sl NO , : S NO
[] .« ~  Pormanejode Valores O [ |

Por manefo de Infermaciéh Confidencial u Ej

Mabiherle y Equlpa Por vondisiones d trabajo:
Equipo de Tranisporte Astiblenite adecuado | O
Equipé. de Computo Riesgo: de trabajo | O

Cormunicaciones Especificar: De conformidad con |2 naturaleza de las funiciones

IER S
[ I

LA FEDE %gﬁ o ' i gue desarrolle:
PR AL S :

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

rechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicang,
mpetente, gue cuenta ¢on autorizacion para trabajar en

- Ser ciudadario mexicano en plenoc ejereicio de su
acreditar con €l documento expedido por attoridad o
el pais.

~  Contar con Credengial para Votar con fotografia.

~  Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempefiar expedidos
por atiteridad o institucion legalmente facultada para llo.

~  Preferentemente contar con experiengia en actividades relacionadas con el puests. :

~  (bzar de buena reputacr@n y no haber sido condenado por delito intencional can sancion privativa de liberfad §
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en €l coficepto publice, inhabilitara para el cargo, cualquisra que haya sido lapena. |

~ No haber sido sancionade con inhabilitacion teriporal para desernpefiar algin empleo o cargo 6 haber sido |
destitiido del mismo, como consecuensia de una sancion de caracter administrative por conductas graves.

El Jefe de Departamento adscrito a la -C‘ébfdi‘ﬁaciéjnf de Proteccion Institucional cubrira adicionaimente los: |
siguientes requisitos:

Aprabar examenes psicoméiricas y toxicologicos.
Praséritar congtancia de ne antecedentes penales
Someterse a una investigacion y confi rmauon de datas personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

D:es_'ajrro!]ar las actividades secretariales dé la oficina de la Ponencia del Magistrado de su adscripcian, de acuerdo a
las indicacionés v lineamientos que él establezca.

AN

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Lievar el cortrol de Ia agenda de trabajo del Magistrado de su adsgripeion, informéndsle de manera oporiuna |
aterca de los compromisos eontraidos.

Sistematizar el control de correspondencia y archivo rdinario de Ia dosumentacion recibida y enviada a la oficina
del Magistrado de su adscripeion. \-

Proporcionar el apoyo que se requiera én la realization de getividades administrativas que le solicite ef |
Magistrado de su adscripcion,

Realizar los trabajos secretarialés propics de {4 oficiria, dé acuetde a las pricridades sefialadas por el Magistrado §
de sy adscripgion.

Atender a los visitantes y canalizarios al area cotrespondiente, de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
su adseripeion.

Las demas funciones inhierentes al puesto:
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Equip

|1l RESPONSABILIDAD:
Por manejo de Recursos Humanios

Por manejo- de Recurses Materigles:
Wobili

Equipo de Transpore

[«
|

Por ranejo de Valores.

Por manejo de informacion Confidencial ] 1

arle:§ Equipo Por condiciories de trabsjo:
Ambiente adecuado

]
I

o-de Computo Riesga de trabajo

mOmO
|
|

EEE EEEEN |

Especificar:

- W REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciwdadano mexicans 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.

Carrera secretarial o bachillerats terminado o estudios superiores. "Modificado mediante Acuerdo 81/$4(30- iv 2013)"
Expetiencia profesional minima de dos afes en actividades relacionadas con &l puesto.

Gozar de buena repulacion y ne haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libettad |
mayor de un afio, pero st s¢ fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente Ja bueria fama en el concepto publico, mhabih’tara para el cargo, cualiquiera gue haya sido la pena.
No habet sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin emples o cargo o haber sido 1
destituido del mismo, como consecuericia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Conocimientos en o manejo de aplicacionss de computo, excefente redaccién y ortografia.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar, asesorar y opinar con apego al acuerdo que establece las normas y politicas generales para la Entrega-
Recepcion de los asuntos ¥ recursos asignados a los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de §
la Federacion al momento de separarse dé su empleo, cargo o comision, asi como realizar las visitas de inspeccion
J.  instruidas por la persona fitular de la Contraloria Intema y mantener actualizado el archivo de concentracion de la
3 **,h;;'tAa;{iiacumen_t'acién correspondiente a la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion, de acuerdo a la normativa
R CRarchivistica autorizada,

I{ FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. . Participar en el procedimiento para formalizacion de las actas de entrega -regepeion de los asuntos y recursos
asignados a las v 16s servidores piiblicos del Tribunal Electoral, conforme & la designacion oficial de que sea }
objeto. :

2. Llevar a cabo la integracion y foliade de las carpetas correspondientes a la informacién que se genera en la
Unidad de Controf y Evaiuacion. . .

3. Realizar las acciones requeridas para la transferencia primaria al archivo de concentracion de la documentacion
generada por la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion, asi como fa incorporacion de la informacion &l
Sistema de Administracion del Arshivo institucional.

4. Ejecutar las revisiones de controf, evaluaciones y seguimientos de acciones de mejora de acuerdo a las
acciones instruidas por la persona titular de la Direccion de Control y Evaluacion.

5. Elaborar los papeles de trabajo que soportan los resiitados de las revisionss de control, evaluaciones y
seguimientos de acciones de mejora.

6. Atender las solicitudes de acceso a la informacion de la Unidad de Cobtrol ¥ Evaluacion, correspondientes al |
Sistema INFOMEX &n térmings de la normativa vigente.

Cbservar y promover la éfica judicial con la finalidad de promocionar ef respeto a la Ley Electoral, &l orden |
iurldico vigente v & vocacion en €l senvicie plblico.
8, Las demas func%_On:eg que en el ambito de su competencia le atribuyan las dﬁisg}o-si’ci_ones legales y ias que fe |
confiera la pefsona titular de fa Contralorfa Interna /o la persona fitular de la Direccion de Control v Evaluacion.
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- 1Il RESPONSABILIDAD: .
_ _ Sl NO e Sl NO
Por manéjo:de Recuisos Himanos B O Por mane}e dé Vialores M |
Por mansio de Reetirsos Materiales: Por manejo dg Informacion Confidengial n =
Mogifiaro y Eqtipo B O Por condicionss de trabajo:
Eduing: de Transporte ] ] Ambieide adeciiada. [ ] ]
Equipo de Compute | 0 Rigsgo de trabajo 0 ]
f_g@mumcamones . u Especificar:
WS TR :@’5“%
| IV REQUISITOS DEL PUESTO:
~  Ser ciudadano mexicano en pleno-gjercieio s defechios politicos ¥ civiles, En caso de no ser mexicano,

acreditar con el documento expedido por autondad competen‘te qué cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.
Contar con Credencial para Votar con fotografia,
Contar ¢on un Titulo y Cédula Profesional  dé alguna ¢ varias de las- SIQUIen’ies licenciaturas: Derecho,
Contaduria Pablica, Administracién Pablica, Ciencias Politicas, Economia 0 Administracion de Emptesas,
expedido por autort dad o instifucion legalmente facultada para ellp.
Contar con experiencia profesional minima de fres afios en Organos Intefes de Control, Contralorias Infernas, |
Contralorfas u Organos Fiscalizadores, en el Peder Judicial, Peder Ejecutive, Poder Legistativo, o de fa
Iniciativa Privada, ]
Gozar de buetia reputac;on y no haber sidg condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad,
mayor de un afo; pero si se tratare de robo, fraute, falsificacion, abuso de confianza U ofro que lastione §
seriamente [a buéna fama en sl concepto plblics; inhabilitars para el cargo, cualquiera que haya sido ia pena.
No haber sido santionada ¢on mhablhtac:ion %empnra! para desempenar algln empleo ¢ ¢argo ¢ habef sido |
"uldo de mismo, como onsecuencna de una sancion de caracter admmlstratwo @@r c dustas i

Abi’b‘diiaf mediants constancia o certificade, contar con cerfificacion en auditeria gubemamentai contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area de Control y Evaliacion.
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} OBJETIVO DEL PUESTO:

E}ecutar ias auditoriag relacionadas con la administracién de recursos humanios, téenicos, teerioiogicos, materiales v
finaricieros de conformidad con lo establecido en el Programa Anual de Control y Audiforfa, asi como las solicitadas porfa

. Cornision de Administracién, e! Comité de Adquisiciones, Arrendarientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica u otra
i mstan(:ia con el proposito de verificar que las unidades administrativas se sujeten a la normativa aplicable.

i STRALEGR
RE - i -FUNC_IONES' GENERICAS DEL PUESTO:

'i‘én'té_ éj”é’rcicib. determinanda las unidades administrativas y los
o: h amos3 tesnscos tecnolog{cos matenales ¥

1. Elaborar las propuestas de audiforias para
rubros & auditar, relacionados con fa adm
financieros conforme & - ¢ritérios de sele
del Poder Judicial de la Federacion y some‘t’erlos a conmderamon de f Direcmon de Auditer!a pqra 1a amegrac;on en
el Programa Anual de Controt y Auditaria. ,

2. Elaborar las propuestas de estrategia; critems e* polmcas para la practica de las auditorfas relacionadas con la
administracion de recursos hiiianos, materiales, financieros y tecnoldgicos y sometefios & validacion de la Diréceion
de Auditoria.

3. E;ecutar ias audttanas feiacmnadasmn [ admitistracion de recursos humianos, teenicos, tecnoldgicos, materiales y
" 'fos tecmcas y progcedimientos de audltona y piesentarlas para

4. Elaborar los papeles de trabajo de las audiforias relacionadas con la administracion de recurses hiumanos, téenicos,
tecnelogicos, materiales y financierds, ast como integrar los expedientes incorporendo la documentacion que
sustente los resultados obtenidos y presentaﬂos para validacion de la persena titular de la Direccion de Auditoria.

5. Informar cportunamente a la Direccion de Auditoria sobe ef desarrollo de las auditorias relacioniadas con la
admitistracion de recursos humanos, tonicos, tecnioibgicos, materiales ¥ financieros. ‘

6. Formular fas observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con fa administracion de recursos ;
humanes, téenicos, tecnoldgicos, materiales y finaricieros, Jas cuales deberan sstar debidamente sustentadas enlos §
papeles de trabajo con evidencia suficiente v competen%e y presentarias para validacién de la persona titular de fa |

Dirgecién de Audioria,
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E!aborar las actas de inicio, confronta cierre u otras que s¢ requneran en las auditorias relacionadas con Ia
admmxstracmn de recursos humanos, féchices, tecnolégicos, materiales y financieros, y someterlas a I |
consnderamon de 1a Direceion de Auditoria.

8. Elaborar log informes de auditoria relacionados con la administracion de reetirsos humanos; tecnicos, tecnologicos,
materigles y financieros, con las observaciones y recomendaciones definitivas: en los tériinos sefalades en los
Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federagion autorizados por fa Comision de |
Administracion.

RAL DEL
FECERACH
STRACIHON <

5 ' auditorias relacionadas con 1a adiministragion de fecurse
y, en su ¢aso, las determinadas por alis ent de

seguimiento y someterlo a consideracion de 1 Diregeion dé A

Ejecutar las auditorias de seguimiento a las observact@nes ¥ recomendaciones formuladas con motivo de las §
s, tcnices, tecnoldgicos, materidles y financieros
asi como elaborar ¢ proyecto de informe de

_itoﬂa
10. Desarroliar las actividades instruidas por la Difeccion de Audltorm para ia integracion del informe de presunta |

responsabilidad administrativa detectada en las auditorfas realizadas y proporciofiar la documentacion y papeles de
trabajo que comprueben los hechos, actes.u cmssmnes detectados en el ejercicio.

11. Realizar arqueos a los fondos fijos y revolventes utorizados a las 4reas dei Tribunal Electoral, mediante el anélisis
de las transaccionés del efectivo de un area, durante un lapso deferminado, con éf objeto de verificar que la
documentacion comprobatoria en su poder y los. recursos en efectivo que exhibe corresponden con el fondo asighado
4 1a misma, que los comprobantes curmplen con fas disposiciones fiscales vigentes: y que las cemprobacmnes '
efectuadas por las dreas ante ia Coordinagion Financiera atienden lo previsto en los Lineamientos para el manejo de
fondes fijes o revelventes.

12. Participar como representante. de la Confralorfa Infernia, en los actos refativos a los precedimientos de adquisicion de
bienes, arrendamientos, prestacion de servicios ¥ obra pubiica asi como en los actes relacionados a la inspeceion,
recepeion y finiquito de obras, practica de inventarios de bienes muebles y de constimo; y eni fos evenios de
desmcorporacnon dohacion, venta v otros, de agtivos no Gfiles at Tribunal Electoral.

13,

14, Observar y promover {a ética judscsal gon Ja finalidad de promocionar ef respeto & la Ley Electoral, ef orden juridico
vigente v la vocacion en ef servicio publico.

15, Las demas funsionies que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales ¥ {as Gue le confiera
la persona fitular de 12 Contraloria Intera, 1a o el titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna ylo fa persona
titular de fa Direceion de Auditoria Administrativa.
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Por imanejo de Recuisos Humanos | | ' Por manejo de Valores 1 [ |
Por maiiejo de-Recirsos Materiales: Par manejo de Informacion Confidencial - I O
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Equipo dé Transporte I | Ambiente adecuado | 1
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1 Ma%c;o_muni_daeione's ] | E Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

~  Ser ciudadane miexicario e plena ejercicio de sus defechos polificos. y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con ¢l décumeito expedido por autondad competerite, fue cuenta con autorizacion para trabajaren |
el pais.

- Contar con Crédencial para Votar con fotografia.

~  Contar con un Tiulo y Cédula Profesional de alguna o vafias de las siguientes hcenc:aturas Derecho,
Contaduria Plblica, Adriwnistracién Publica, Ciencias Politicas, Economia o Administracién de Empresas,
expedido por autorided o institucién legalmente facultada para ello,

—  Contar con experiencia profesi lorial minima de tres afios en. Organos Internos de Control, Confratorias Internas, |
Contralorias u Organes Fxscahzadores en ¢l Poder Judicial, Poder Ejecufivo, Poder Legislativo, o de la
Iniciativa Privada,

~  Gozar de buena reputacm y no haber SldO condenado por delito intencional con sangion privativa de libertad;
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro gue lastime |
seriamente la buena fama en ef concepto pubhco inhabilitara para &} cargo, cualqu(era que haya sido la pena, |

- No haber SidO sanc;onado con sn:hab;iitaoxon temporal para desempenar' algln empie’o o} cargo a3 haber sido |

-Conﬁlctas
~  Acreditar mediante constancia o cerfificado, confar con cettiiicacion en atditoria gubemamental, goniabilidad, |
calidad de procesos, mejora de procesos, entre olros, afines al drea de auditorfa interna.
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| 10BJETIVO DEL PUESTO;

de acuerdo a las indicaciories y lineamientos que &l mismo establezca

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

de manera oportuna acerca de l6s compromisos contraidos.

reublda y en\nada de Ia oficma del serwdorpubhc@ de mando medlo

piblico de mando medio.

4. Investigar y desarroliar ios proy
cumplimients de log programas de %rai‘aajo det area de su adscripeion.,

el servidor piblico de mande medio.

pliblico de mando friedio.

7. Las demas flinciones inherentes al puesto.

Apoyar para el cumphmlento del gjercicio de sus afribuciones, al titular de mando medio del drea de su adscripeion,

1. Apoyary en st caso, llevarel control de fa agenda de trabajo d dal Serv;dor plblico de mando medio, informandole

3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la reaiizacron de achwdades administrativas que le solicite el servidor
sctos que le sean encomeridados v ejecutar las acciones necesarias para el
5. Apoyar en la coordinacion de los trabajos secrefariales de la oficina, de acuerdo a las pnondades sefidladas por

6. Atender a los Visitantes y canalizarlos al area correspondiente, de spuerdo a fas instrucciones del serder
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__ AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS

it RESPONSABILIDAD:

NC iy _
] Por manejo.de Valores 1 [

oe

Per manejo de Recursos Humanos
Par manejofie Reoursos Materiales: Por tanejo de Informacion Confidenciat - ) O
Mabifario- Bquipo Por tendiciones de frabajo’

Equipo de Transperte Arribiente adécuado ] 3

o
|

Equipo.de Complito Riesgo de trabajo

RAl DEL Comunicacionés
et fﬁs{:aéﬁ

1m0 m
N[

Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pieno ejersicio de sus derechos polflicas y civiles. En caso de no ser mexicans, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuerita con autorizacion para trabajar en
elpals. ' | |

~  Contar con Credencial para Votar con fotografia, o

~  Preferentements contar con estudios relacionados en la materia afin a las funciones del area de su |
gascripcion.

= Tener experiencia en actividades refacionadas con el puesto.

~  Gozar de buena reputacidn v no haber sida condenado por delito iifencionial con sanicion 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 ¢l concepto piblico, inhabilitara para &l ¢argo, cualquiera que haya sido la pena.

~  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algln emplee o cargo o haber sido j
destituido del mismo, comic sonsecuencia de Una sancidn de caracter administrativo por cendifctas graves.

lgs siguientes

El Auxiliar de Mandos Medios adscrito a la Coordinacién de Proteccion Institticional cubrira adicionalmente |

es

* datos personales.

r

Scion d
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{ OBJETIVO DEL PU:E‘.ST'O*.»:

Apoyar para &l cumplimiento del ejercicio dé sus afribuciones, al Director dé Tecnologias Educativas de su '

pcién, de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar ¥ en st caso, levar el control de ra agenda de frabajo del Director de Tecnologias Educativas,
informandole de manera gportuna acerca de lgs compromisos gontraides.

Participar en la sistematizagion y en &l control de correspondengia y archive ordinario de la documentacion §
recibida y enviada de la oficina del Director de Tecnolaglas Educativas.

Proporcionar el apoyo gue se requiera, €n la realizasion de actividades administrativas que le solicite el |
Director de Tecnologias Edugativas.

Investigar y desarmollar ios proyeetos que le sean enicomendadés v ejecutar las acciones necesarias para el
cumplimients de los programas de trabajo del area de st adseripeion.

Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de la oficing, dé acuerdo a las pricridades sefialadas
per el Director de Tecnelogias Educativas. :

Atender d log viSifan;tés} y caralizarios af drea correspondiente, de acuerdo a las instrieciones del Director de |
Tecnologias Educativas.

- Las demés funciones inhierentes al puesto, y tas qu le confiera el Director de Tecnologlas Educativas.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en’ plena ejercicio de sus derechos politicos v civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que guenta con auforizacion para trabajar en
el pais.

- Contar con Credencial para Votar con fatografia.

~  Preferentemente contar ¢on estudios relacionados en 1a miateria aﬁiﬂ z las funciones del drea de su
adscripeion.

-~ Tener experiencia e actividades relacigriadas con el puesia.

~  Tener conocimienfos de desarrolic Web, ingenieria de Software y disefio de sistemas y bages de datos,
administracion de servidores, redes y programacion,

~  Gozar de buena reputacién v 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 Ia buena farna enel concepto pablico, inhabilitara para ef cargo, cualquiera que haya sido la pena.

( onado con inhabilitacion temporal para-desempedar algin empleo o cargo o haber sido |

destituido el mLsm@ como consecuencia de una sancion de cardcter administrativo por conducias graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Transportar en vehiculo oficial o particlar al servidor publico de marido superior de su adscripcion, al destino que se
l¢ indique, cuidando la infegridad fisica del mismo y coniservando en Optimas condiciones el yehiculo asignado.

& FEDERNGIOR

S TRAD
ﬁﬁ\f e

OH

1. Efectuar los traslados del servidor piblice de mando superior de su adscripeion, en vehiculo oficial o particular {

4 los destings que le sean solicitados.

2. Verificar y gestionar que la documentacion y p'ermiscsiegaies de! vehiculo se encuentren vigentes, e informar, |

en ¢aso contrario, al area competente.

3. Cuidar el buen estado, consetvasion y funcionamiento del vehiculo, mantenerlo limpio y realizar composturas

menores.

4 Reportar con oportunidad el requesiaento del servicio o reparacion mayor del vehiculo asignado.

5. Recibir, registrar y controlar sobre los vales de combustible utilizados,

6. Las demés funciones inherentes al puesto.
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1t RESPONSABILIDAD:

Por mianiejo de Recursos Materiales:

Mobiario y Equipc
Equipo de Transporte
Equipo de Camputo

Comunicacicnes

s NO S|

NO
Por manejo de Rectirsos Humanos N u Por mianeid de Valores ] |
[]

Por ménejo de Informacién Confidenicial N

Por condiciones de trabaje;

Ambiente adeciado

|
(I

Riesgo.de trabajo

O mO[J
o
Ll

L R

Especificar.  Acgidente automovilistico.

IV REQUISITOS DEL PUESTOC:

Ser ciudadano mexican, en plens ejgtcisio de sus derechos politicos ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por auforidad cempstente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais. ' ' '
Contar con Gredencial para Votar con fotografia.

Tener estudios de educacion hasica.

Contar con experiencia minifa de das afios ex actividades relagionadas con ef puesto, _
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenade pof delito intencicrial con sancién privativa de libertad |
mayor de.un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u oo que lastime §
seriaments la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para ek cargo, cualguiera que haya sido fa pena.
No haber sido sancionade con inhabifitacion temporal para desempefiar algln empleo o eargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por condtctas graves.
Prasentar el tipo de licencia de manejo que se requiéra para el desempeno de ias funcienes.
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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.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Parficipar en la determinacion de las necesidades y el frabajo espeomco de que requiere el drea en donde
presta sus servicios, considerando los dates que deben ad‘emmcarse ia medida en que deben resumirse y la
forma én que deben presentarse.

2. Realizar los estudios necesarios para detectar }os requenm;entos de mformamon que se presenten en su area
de adscripcién y desarrollarlos bajo la diteccion:y supervision de su jefe inmediato.

3. Diagnosticar la informacion ordinaria y confidencial que se reqliere para el desariollo de los programas de
frabajo, v en su caso, progoner altermativas qué la sistematicen y agilicen.

4, Analizar y disefiar nuevos sistemas y proponeries a su'jefe inmediato, determinando su factibilidad y costo.

5. Capturar la documentacion e informacion requerida para apeyar los proyeetos bajo su responisabilidad vy
propaner la programacion de ios mismos.

6. Realizar pruebas para verificar el funcionamiento det sistera y hacer los ajustes necesarios.
7. Proporcionar asesoria en la materia de su especialidad a personal del area,

8. Las deméas funciones inherentes el puesto.
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Por manefo de Recursos Matstiales: Par tarisjo de Informacion Confdercial I
Mobiliarto y Equipe Bor condiciones de trabajo:

Equipe dé Transporte Ambiente adecuado ]

[

Equipo de Cémputo Riesgo de trabajo ] |
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ciBamunicaciones S
2 Edpecifigar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

~ Ser ciudadano miexicano, en pleno ejersicio de sus derechos polifics y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedide por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el :
pais. "

- Contar con credencial para votar con fotografia. V

- Contar con estudios superiores o Garera Técnica, afin al area de su especialidad.

= Experiencia de un afio en actividades simitares.

~ Gozar de buena reputacion y no haber sido cendenado por delito intengional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lestime
seriamente la buena fama en &l concepto: plblico, inhiabilitaré para el cargo, cuslquiera que haya sido la pena.

—  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o carge o haber sido
destituido del mismo, como corisecuencia de una sancion de caraster administrativo por conductas graves.

- Saber manejar computadora; terminales y simifares.

El Profesional Oparativo adscrito- a la Coardinacién de Proteccion nstitucional cubrira adicionaimente los
siguientes requisitos con excepcion de estudios superiores o carrera téchica:

- Aprobar examenes psicometricas y toxicalogicos.
~  Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos pérsonales.
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El Profesional Operativo adsciito 2 las Ponencias de Salas Regionales, debera cubrir adicionalmente el |
siguiente requisito: '

- Acreditar ef examen de orografia y redaccion, practicado por el porsanal clie designe 3 Corision dy
Adminisfracion.
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3. Proporcionar ef apoye gqle S requier

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar Ias actividades secretariales de la oficina de la Ponencia del Magistrado de Sela Regional de su

adseripcion, de acuerdo a lags indicaciones y lineamientes que & establezca.

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Lievar ef control de la agenda de trabajo del Magistrade de Sala Regmna! de su adscripcion, informandole de |
manera oportuna acerca de los compr@mtsos contraidos. -

2. Sistematizar el control de correspondencla ¥ archivo ordinario de la documentacnon recibida y enviada a la oficina

del Magistrado de Sala Regiorial de su adseHpeion.

| | uigta en la realizacion de actividades admiristrativas que le solicite el |
Magistrade de Sala Regional de st adscripeion.

4. Realizar los irabajos secretariales propios de la oficina, de acuerdo a {as priotidades sefigladas por el Magistrado

de Sala Regional de su adscripcion.

5. Afender a los visitantes v canalizarlos al area correspondiente, dé acuerdo a las instrucciones del Magistrado de

Sald Regional de su adscripeion.

6. Lasdemas funcionas inherentes al puesto.
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| W REQUISITOS DEL PUESTO:

el pafs. ,
- Contar con credencial para votar con fotografia.
-~ Contar con Carrera secretarial con secunddiia terminada, o estudios superiores.

- Ser ciudadano mexicano e plena ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con &l documente expedida por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en

~ Gozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad

mayor de un afio; pero st se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confignza u ofte que lastime
seriamente |a buena fama en ef concepto piblico, inhabilitara para el cargo; cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacibn temporal para desemperiar algln empieo 6 cargo o hiaber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Tener experiencia de un afio én actividades similares.

Saber manejar méquina de escribir gléctrica, computadora y paqueteria.
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| OBJETIVO DEL PUESTO::

rcionar apoyo secretarial con absoluta discrecion en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al

logro de los objetivos de la Ponencia de adscripcion.

5 RAGGH | FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Tamar dictado: en apoyo a las funmones que realizan los Magistrados y demas personal juridico de su:

Ponencia de sy adscripeion,

Transcribir én maguina de escribir o computadora cartas, oficios, acuerdos actas, relatorias y ofro tipo de
docurvientos oficiales, con oftografia, fidelidad y limpieza..

Recibir, clasificar, glosar, distribuir y arshivar gorrespondencias ¥ ofro tipo. de documentos.
Elaborar controles y registros para ef manejo de documentos de su érea de trabajo.

Mantener y guardar discrecion de aquelios asuritos ¢ informacion confidencial & la que por su frabajo tenga
ACCEsO.

. Patticipar en la realizacion de trabajos secretariales, en fas condxmones de tiempo y Jugar que por

necesidades de la Ponencia se requieran.

Las demas funciones inherenites al puesto.
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~ Wobiliarlo y Equipo

yraL DEL Comunicaciones
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(i RESPONSABILIDAD:
Por manejo. de Recurses Humanos:
Por manejo ds Reciirsos Materales:

Equipo de Transporte

Equipe de Computo

NO

Por mangjo de Valores

e
0L
[ |

Por maneio de Informagion Confidencial n |

Por condicionss de trabajo:
Ambjerite adecado | |

Riesgo de trabajo i |

O m O W
| A RN

Especificar:

BA

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser giudadano mexicano i pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso dé no ser mexicano,
acreditar con el documento éxpedido por autoridad competente, que cuenta ¢on autorizacion para frabajar en
el pais. :

Contar con eredencial para votar con fofografia.

Contar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o estudios superiores.

Gozar de buena reputacion y fio haber sido cordenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afig; pero i s¢ tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u olro que lastime
seriamente la buena fama en e concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido lapena. |
No haber sido sancionado con inkabilitacion femporal para desempeitar algin empleo o cargo o haber sido §
destituido del misimo, como consecuencia de una sancion de carécter administrativo por conductas graves.
Tenér experiencia de un afio en actividades similares.

Saber manejar maguina de escribir electrica, computadara y pag ueteria.
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[ OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecién en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
Jlogro de los objetivas dg la Ponencia de adscripcion.

ghei

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Tomar dictado en apoyo 4 las funciones que tealizen los Magistrados y demés personal juridico de su
Ponencia de su adscripeion. (

2. Transcribir efi maquina de escribir o computadora cartas, OfiCIOS acuerdos actas, relatorias y ofro tipo de
documentos oficiales, con ortografia, fidelidad y limpieza.

3, Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar comrespondenigias y otro tipo de documentos,
4. Elaborar confroles y registros para ef mangjo de doctimentos de su area de trabajo.

5. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que per su trabaje tenga
acceso,

6. Participar en la realizacion de trabajos secretarfales, en las condiciories de tieffipo ¥ lugar que por hecesidades
de ta Ponencia se requieran.

7. Las demdas funciones inherentss al puesto.
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Pormanejo de Recursos Humanos 1T ' Por manejo de Valores D n
Por manejo de Recursos Materiales; P‘Q'r-m'anei’b:de Informiacion Confidencial u O
r Mobifiarioy Equipo " Por condicionies de trabajo:
L
Equipo de Trangporte 1 B Ambiente adecuado u 1
Eauipo de Compuito » n Riesgo de trabajo L] |
« etcckonse appicaciones N " Especficar’
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| IVREQUISITOS DEL PUESTO: - L KT

~  Ser ciudadano mexicano’ en pleno’ ejercicio @e sus derechos pohﬂcos y cwnes En ¢aso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedldo por autondad 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 estudms super:ores _

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional ¢t sancion privativa de libertad |
mayor de un gfio; per 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 algiin empleo 0 cargo o haber sido |
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

~  Tener expériencia de un afio en actividades similares.

-~ Saber manejar maquina de escribir gléctrica, computadora ¥ paqueteria.
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| OBJETIVO DEL PUESTC:

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecion en el manejo de informacion confidericial, coadyuvando al
logro dé los objetivos de su area de adscripsion.

BEL

C&I:_‘,FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Tomar dictado y transcribir en maguina de eseribir o cempu dora fodo tipo de documentos, trabajos y asuntos |
quie e sean ercomendados, cuidando a presentacion y cont fido de los misimos,

2. Recibir, organizar y registrar la correspondencia de caracter general, turnandola a las dreas correspondientes,
asi como tambien llevar 1a documentacion confidential de su jefe inmediate.

3. Llevar el control de la agenda de su jefe inmediate; mformando{e de manera oportunia los compromisos §
contraidos.

4. Recibir y atender a los visitantes, camelizando a las personas que solicitan informacion a las areas |
correspondientes, i

6. Prever las necesidades de material de oficing, solicitarlo y llevar control del mismo:

7. Manejar, controlar y resguardar e} archive ordinario, confidenciat y particular de su jefe inmediato o de su area de :
adseripeion. |

8. Las demas funciones inherentes &l puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:

Por mariejo de Retlirses Humanos Por manejo dé Valores

r
IS

e
oe
Oom3

Por manejo de Recursos Materiates: Par mariejo de Informacion Confidencial |

Mobiliario y Equipe

Por sondiciones de trabajo:
Ambisnte adecuado H

Equipo de Transporte

|

Equipe de Computo Rigsge de trabajo

]
|

I m
| I |

Cormunicaciones Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

—  Ser ciudadano mexicano en pleno ejéréicio de sus derechds pohtlcas ¥ civiies. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por auiondad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en |
el pais.

= Coritar con credencial para votar con fotografia. =

~  Contar con Canéra secretarial con secundaria feminada, o estudios superiores. _

- Gozar de buena reputacion ¥ ho haber side sondenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero i se fratare de robo, fraude; falsificacion, abuso de confianza u oo que lastime
seramente fa buena fama én &l conceptd publico, inhabilitara para el Gargo, cualquiera gue haya sidola pena. |

- No haber sido sancionado ¢on inhabilitacion temporal para desempedar alglin empleo o cargo ¢ haber sido |
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves. '

~  Tener experiencia dé un afig en actividades similares.

- Saber manejar maquina de escribir eléctrica, computadora y pagueteria.

La Secretaria adscrita 2 1a Coordinacién de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los siguientes |
disitas: :

Aprobar exémenss psicométicos y toxicologicos.

~  Presentar constancia dé ng antecedentes penales.

- Someterse a uria investigacion y confirmacion de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

- Apoyar con elementos técnicos de su prefesion, en la realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes u ofras: |
-ORAL DL actividades que contribuyan a la foma de decisiones en su area de trabajo.

‘%*%BSTRM Jm

i

it FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Colaborar e fa realizacion de investigaciones, estudios, proyectos e fnformes recurriendo & fusntes de §
informacion adecuadas bajo la supetvision de su jefe mmad'i'ato

Colaborar en |a elaboracién de programas de trabajo, reportes presupuestos efc.

E;ecutar sus actividades utilizando los conotimientos especializados y tecmcos adguiridos de su profesion y que
s fequieran en su Area de trabajo.

Sugerir a su jefe inmediato alternativas de solueion y diagnostico para la realizacion de proyectos de trabajo.
Presertar informes de sus actividades:.

Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntes o informacion confidencial & la que por su trabajo ténga
acteso. ~

Parficipar én la realizacion de frabajos en las condiciones de tismpo y lugar gue por niecesidades def area de |
adseripcion se reguiera,

Las dermas furciones inherentes af puesto.
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|
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- Sl
Por mangjo de Recursos Himanos 1 Por mangjo de Valores

Por manejo de: Recursos Materales: Por mangjo de Informacion Confidenicial B ]
Wobifiario v Equino Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte Arnbignte adecuado u

~ Eqguipo de Cémputo Riesgo de trabajo | .
n '

ACK¥municaciones

O K IM
n om0

[Espetificar:  Segiin actividad a desarrollar.

[V REQUISITOS DEL PUESTO:

~  Ser cludadano mexicano, eni pleno ejetticio de sus dereches politicos y civiles, En caso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
él pafs.

~  Contar con credencial para votar cort fotografia.

~  Contar con Secundaria terminada.

= Tener preferentemente expenencia minifia de seis meses en actividades similares.

= Gozar de buena reputacién y no haber side condenade por delito intericional con sancidn privativa de fibertad
mayor de unv afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u olig que lastime |
sefiaments fa biiena fama en el congepto piblice, inhabilitara para &l ¢argo, cualguiera que haya sido la peria. '

~ No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algln empleo o Gargo 0 hidber sido
destituido del mismo, como consecuencia de Una saneion de caracter administrativo por conductas graves.

- Saber manejar equipo tcrice del area.

E! Técnico Operative adscrite a la Coordinacién de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los
siguientes requisitos:

= Presentar constancia de no antecedentes penales.
—  Someferse a una investigacion y confirmagion de datos personales,
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& | IOBJETIVODEL PUESTO:

maLpEl  Recibir, registrar, capturar y controlar la documentacion que presenten las autoridades federales electorales, los
‘ sépﬁﬁhﬁﬁ&.rﬁdos politicos y sus representantes y la ciudadania en general, & fin de que sean turnados en tiempo y forma alas
nsTRACKIN. instancias competentes de la Sala Regional para su deferminacion. ’

i

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir y seliar la documentacion que se entregue en la oficialia de partes, verfficando el niimero de fojas que
integran el documento y &l nimero de anexes que se acompanan,

2. Apoyar en la infegracion del éxpediente con la doeumentation recibida,

3. Llevar los registros que considere indispensables para el control de las impugn aciones -docuime:nf'aqié.ﬁ recibida,

4 Participar en ta slaboracion de informies y repgites estadisticos que fe sean requeridos por su jefe inmediato.

5. Apoyar al fitular del &rea para proporcionaf [a informacion requerida a los Magistrados de Sala Regional,
Secretarios adscritos a las Ponencias y Actuarios pard la debida sustanciacion y resalucion de los expedientes.

6. Las demés finciones inherentes al puesto.
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Sl NO S! NO
Por manéjo de Regiirsos Humanos M B Par manejo de Valores ] |
Por mane]p de Rectirsos Materiales: Por tianejo de Infarmacion Confidencial | ]
Mobiliario y Equipo | . Par condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte O o Ambiente adecuado u ]
Equipe de Comiputo | M Riesgo-de trabajo ] |
FaL OBl Coniunicagiones ' o
FEDERACION L] u Especificar:
ISTRACIDN ‘
A

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicand, en pleno ejgrcicio de sus derechos pOlltiCOS ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

Coritar con Credenciat para Votar con fotografia,

Tener estudios de educacion media supen’er (Bachillerato o equivalente}.

Preferentemente experiencia finima de seis meses en actividades similates. :
Gozar de buena repuitacion y nio haber $ids condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
miayor de un afio; pero st se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, intiabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido |a pena.
No haber sido sancienado con inhabilitacion temporel para desempefiar algun empleo o cargo o haber sndo :
desfituide del mismo, como consectiencia de una sancion de caracter administrativo por condugtas graves.
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I GBJET!VG DEL PUESTO‘

Auxiliar en la ejecucion de las auditonas refacionadas zon [a administracidn de recursos humanos, téchicos, te‘c'nélégi'co's
riateriafes y financieros de conformidad con lo gstablecido en el Pregrama Anual de Control y Auditotia, asf como las

soficitadas por la Comision de Administracion, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Pablica u ofra instancia, con el propos;to de verificar que las unidades administrativas se sujeten a la normativa
aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

2.

3.

4.

5.

8,

8.
9.

Coiaborar en Ia realizacion de auditorias retacionadas con la admm:sﬁramon de recursos humanos, téenicos,
tecnologicos, materiales y fi nancierds dé conformidad con los lineamientos, teenicas y procedimientos de auditorta
bajo la supervision de su jefe inmediato.

Apoyar en la elaboracion de: les papeles de tr
hiamanos; técnicos, tecnoldgices, materiales y fi
correspondientes.

Auxdliar en la elaboracion de observaciones y recomendaciones de Ias auditorias relacionadas con la administracion

da recursos humanos, técnices, tecroldgicos, materiales y financieros, las cuales deberan estar debidamente
sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficiente y competenite y validadas pot st jéfe inmediato.

Participar en la realizacién de ias actas de inicio, reuniones de confronta de observaciones preliminares y cierre,
derivadas de las auditorias relagionadas con iz administracion de recursos humangs, técnicos, tecnoiogicos,
materiales y financieros y someterlas a la cohsideracion de su jefe inmediato,

Apoyar en la elaboracién de los informes de auditorias relacionados con fa administracion de recursos humanos,
t6enicos, techoldgicos, materiales y financieros, con fas observaciones y recomendaciones definitivas en los rminos
sefialados en los Linsamientos de Auditorfa del Tribunal Electoral dei Poder Judicial de la Federagion autorizadas por
fa Comision de Administracion.

Auxiliar et la gjecudion de Ias auditorsas de segmmlento a_ las obseivaciones ¥ recomendaciones formuladas con
& elels i .anes téenicos, tecnolbgices, materiales

Apoyar en la integracion del informe de presunta rESpﬂﬂS‘ab:ii'idad 3dém_aﬂusfria'fwa detectada en las audiforias
realizatas.

Mantener y guardar discrecion de aquelios asuntos o informacién confidencial a la que por sui trabajo teriga aceeso.
Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que fe confiera
la persoria titular de la Contralerfd Intema, la o &l titular de la Jefatura de Unidad de Auditorta Interria yio fa persona

_thuler de |a Direccitn de Auditoria.
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e

Por maneio de Recursos Humanos
| Por manejo de Reeursos Materiales: Por mangjo de Informagion Confidencial | 1
Mobiliaric ¥ Equipo Por condiciones de trabajo:

Equipa-de Transporte Ambiente adecuads | 3

Eqiiipo de Computo Riesgo de trabajo [ B
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| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

~  Contar con Credencial para votar can fotografia.

- Contar con Secundaria terminada.

- Prefereriternente confar con experiencia de seis meses 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 trafare de robo, fraude; falsificacion, abuso de confianza u oiro gue lastime
setiamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido fa pena.

~  No haber sida sancionado con inhabilitacion temparal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituide del misma, como consecuencia de una sancidn de cardcter administrativo por conductas graves.

~  Saber manejar equipo tcnico del area,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar quie con la higiene necesana se preparen los alimentos y los menis establecidos en los comedores
autorizados por id institucion.

c;ﬁi-i FUNCEONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

2.

Vigilar 1a adecuada corservacion de los perecederos para la preparacion de alimentos.

Supervisar la adecuada preparacion de los slimenitos en las cantidades y raciones prograniadas en los mends
nutricionales. ‘

Supervisar la higiene y funcionamiento de los utensiliosy equipos de cocina.
Patticipar en el cumplimiento de programas nutiicionales, cuando asi se requiera.

Supervisar €l buen funcionamients de las coelivas y comedores; tanto como la preparacion de los alimentos comoe
a las horas de proporeionar el servicio.

Verificar que los insumos, se encuentrelr en canfidades stficientes para atender la afluencia de servidores
pliblicos, reportaride por escrity las insuficiencias.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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PUESTO: L |
___ TECMICOENALIMENTOS

it RESPONSABILIDAD:
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]«
l

Por mangjo de Valores

'Por manejo de Recursos Himanos

i

Por mangjo de Reciirsos Materialgs: - Por manejd de Informacion Confidencial ]
Mebiligric y Equipe Por condiciones de trabajo;

Equipo de Transporie Ambignite adecuado

Equipo de Cémpute Rigsgo de trabajo i}

om0 n
N W]

IRAL 4}':: - LComunicaciones
\ FEDER GN ,
dSTRAC

Especificar:

A

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

—  Ser ciudadano mexicano, &n 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 pals. :

= Contar con Credencial para Votar con folografia.

- Tener Ia secundaria termin'a‘d'a o carre'r‘a técnica en Ia materi“a de Tas furiciones del area de adscripcion.

- Gazar de buena reputacmn y n@ haber s;de condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un ano perc s se tratare de r{abo fraude faisnc cacnon abuso de conf;anza U otro que Iasilme =

- No haber si do sanczonado con tnhabthtamon temporai para desempenar aigun empleo 0 cargo o haber srdo :
destituido del mismo, como consecuendia de una sancion de caracter agministrativo por conductas graves.
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- PUESTO: [

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ( reen )
e ~ Noviembre / 2015
EUNDAWENTO LEBE } " Hom 1 DE 2

TECNICO EN PREVISION SOCIAL B
| PAGINA 167 )
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al fitular de! drea de adscripeion, en la aplicacion de conocimientas especializados y habilidades relacionadas
DEL g%w&!a salud o la educacion, ejecutando las labores que le compatan.

LA FEOERACHS

MBTH
TARIA

GG
[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibiry atender a los bensficiarios del servicio g lo seliciten.
2. Pfopormo ar orimeros auxlios en casos de emergentia.
3. Preparara los pacientes para exploracion y tomar signos vitales.

4.  Preparar y efectuar las clraciones, asepsias, aplicar i myeccmnes y steros bajo prescripcion y supervision '
médica.

5. Llevar el registro y control de los materiales y medicamentos que estan asignados af consultorio médico. y
solicitar oportunamente &f suministro de los mismos, '

6.  Organizar, controlar y resguardar los expedientes de los pacientes, conforme a las instriicciones que reciba de |
su Stperior jerérguico.

7. Lavary esterilizar &l equipe médico quirGrgice, guardarlo y vigifar su bugn estado,

8  Las demas finciones inherentes af pussic.
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PUESTO:

PAGINA 168
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TECNICO EN PREVISION SOCIAL WL

WHISTRA
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Por manejo dé Recursos Humanos

Mabiliario y Equipo
Equipo dé Trafisports”
Equipe de Corhputo

éomumcactones

H} RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Valores ! .

|

Por mangjs de Recursos Materigles: Por mianejo de Informacion Canfidencial B 3

« Por condiciones de trabaje:

_ Ambiente adeciado

|
0

Rissgo de trabajo

0 m
mOm
|
O

Especificar:  Propios del puesta.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

3 i
Ser ciudadano mexicano, & pleno ejereicit de sus derechos polltlcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acredliar con el documenito expedido por autoridad competente, gue cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. ‘ '
Cornitar con Credencial para Votar con f@iﬁgraﬂa
Contar con conocimientos especializados y hiabilidades refacionadas con {a salud o la educacién inicial o §
preescolar.
Tener experiencia minima de un affo-eh actividades similares.
Saber mangjar equipo especializado como bascula; jeringa, basmandmetro, estetoscopio y similar.
Conocimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje ¥ de estimulacion tefviprana,
Gozar de buend 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 Gue lastime |
seriamenite la buena fama en e} corieepta piblice, mhabllltaaa para gt ca'rgo cua1qu:zera que haya sido la pena. _
No haber sido sancionade con inhabilitagion temporal pare : algH satgo o haher sido |
destituido del misme, Gomd cofisetusncia de una s i tratwo p@r curiductas graves. '

i de earacter :
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LOPJF Arts. 188.y 218

CLAVE DE IDENTIFICACION

i | OBJETIVO DEL PUESTO:

| p—

_ Transportar en vehiculo oficial o particular al personal del Tribunal Electoral; asi como los bienes, docurmentos u
TR cAcRiRes que se le asignen, a los destinos que se le soficiten, resguardando v verificando el buen estado de los
stajciowehiculos. ‘ |

it FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Efectuar los traslados de! personat del Tribunal Elecioral gue s 1e-td;esi'gi:§1;'e;, efi vehiculo oficial o particular a los
destinos gie le sean solicitados, y de gonformidad cen los procedimientos gstablecidos. .

2. Trasladar los bienes, documentasion u ofros que se le asighen a los destinos predefinidos; realizando las
dgctividades que se le indiguen.

3. Cuidar el busn estado, conservacion y funcionariento del vehiculo,

4. Cuidar que ta documentacion y pefmisos legales del vehiculo s encuenitren vigentes, en easo contrario informar
y gestionar ante el area competente para ello.

5. Mantener fimpia la unidad, reafizar composturas menores y reportar con oportunidad el requetimiento det servicio |
0 reparacion mayor que necesite el vehjculo.

6. Cumplirizs comisiones oficigles que le erico mfiéﬁ‘d_e U jefe inrnediato.

7. Mentener y guardar discrecion de aguellos asuni@s & informasion confidencial a la que por su trabajs fenga |

aELeEy,

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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\_

170

oo | [

Il RESPONSABILIDAD: w _
NGO Si
]

Si
Por marejo de Recursos Humanos B Por mangio de Valores ]

Por manejo de Reclrsos Materiales: Por mansjo de Informacion Confidencial ]

WMohiliatio ¥ Equigo Por condiciones de trabajo

Eduipo de Transporte Ambiente adecuddo ]

Equipo de Computs.

di seodgomurnicaciones -

Riesgo de trabajo | O

RN B
o m g

Especificar:  Riesgos por accidentgs automovilisticos.

T IVREQUISITOS DEL PUESTO:

~  Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de §Us derechos poliicos y civiles. En ¢aso de no ser mexicano,
; acreditar con el documento expedido per autorigad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
' pais. :
- Contar con credencial para votar con fotograﬂa
- Tener estudios de educacion basica.
~  Contar con experiencia de seis meses eh actividades similares.
- Presentar et fipo de licencia de mango duie se requiera para el cago.”
= Saber manejar hemramietitas basicas para ¢f desempefio de sus funciones,
= Gozar de buena {eputamon y no haber side condenado por delito iitentional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude; falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
serigmente la buena fama en el conicepto piblico, inhabilitara para &l targo, cualquiera que haya sido ia pena.

= Aprobar exémenes psicométricos y toxicologicos.
~  Presentar constancia de no antecédentes peralés.

No haber sido sancionada cen inhabilitacian temporal para desempenar alglm empleo o cargo o haber side
destituids del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Chofer adscrite a la Coordinacion de Proteccién Institucional cubrira adicionaliente: los siguientes
requisitos:

Sorvieterse & una investigacion v confirmacion de dates perschales.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:
Ejecutar labores refacionadas con la albafileria, carpmter;a adecuagion, reparacuon mantenimiento y limpieza de los

bienes infuebles. y muebles, fotocopiado, mensajeria entre ofros, del Tribunal Electoral, segln el area de trabajo |

neLdonde se-encuentre adscrito,
SRACIOR
G0k

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Realizar labores de mantenimisnio a instalaciones, equipo, bienss inmuebles y muebles.

2. Entregar correspondenicia y cualquier ofre tipo de hcumen“’tat:‘son @ﬁ(:ial ylo confidencial eni los lugares donde se
lé indique.

3. Apoyar en la recepcion y archiva de correspandentia y cualquier otra tipo de doctimentacion.
4, Fotocopiar documentos y compaginar juegos.
5. Engargolar documentos del area di frabajo que le soliciten.

6. Parlicipar en 1a realizacion de trabajos en las condiciones de tiempo y lugar quie por necesidades del area de- |
adseripoion sg requieran.

7. Cumplirlas indicaciones y realizar cualguier otra labor que le encomiende su superior.

8. Trasladar yio estibar mobiliario, equipo, materiales ¥ olres objetos que se e asignen.

i} seporte geﬂerada con motive de las operaciones realizadas.
iplade ¥ engarge! ado)

9. Apoyar em el control de ja d

¢

Selicitudes de servicias, “seh'cu. d de 3

10, Las demds furciones inhérentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos ' B Por mangjo de Valores W ]
;P'OT manejo de Regursos Materiales: Por rianejo dé Informacion Confidencial ] |
Mobiliario v Equipo u | Por condiciones de trabajo:
Equibo de Transporie | ] Ambienate adeciado | [j
Equipo de Corriputo 1 u Rigsgo dé trabajo | ]
ii‘?;f ci E-? omimeationss U N Especificar;  Los inhefentes al puesto.
ISTRAGION,
Rix

- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- 8er ciudadano mexicano, € pleno gjereicio de sus derechos pohtlcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documente expedido per autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pals. '

- Contar ton credencial para votar con fofografia.

= Tener estudios de edcacion basica.

- Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

—  Saber manejar herramientas basicas para &l desempefio de sus funiciones. _

~  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 ofro que lastime |
seriamente la buena fama en &t coneepio pablico, inhabilitara para el cargo cuslquiera que haya sido fa pena. :

~  No haber sido sancionado con inhabilifagién temporal para desempedar algin empleo o cargo ¢ haber sido §
desfituido del mismo, tormo consectiencia de tna saneion de caracter administrative por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTC:

Preverir cuaiquter acto u hecho que afecte a las personas ¢ instalaciones det Tribunal Electoral det Pader Judicial de

la Federacion, asi como cumiplir con todas y cada una de las consignas que le determine el fitular del area de su

‘ adscripcion. -

ORAL DHE :
4 FEDEHRCIGFFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
{ISTRAGION - A_
RiA 1, Salvaguardar la vida, ¥ integridad fisica de las personss que se enctentren dentro de las instalaciones del |

Tribunat Electoral y de los bieries contenidos en éstas.
2. Brindar un ambiente de sequridad y generar confiaiiza entre 1os,aervrdores pubhcos del Triburia Electoral.

3. Cumplir con las ¢onsighas indicadas, asi como con ’sodas las dlSpOSlCIOhGS refativas al personal, visitantes o |
proveedores, observando en todo momento las normas de trato personal, atencion, cortesia, firmeza y
discrecion.

4. Registrar y atender en los accesos vehiculares y peatoriales a visitantes, proveedores; y ccntratlsias asi como |
efectuar su canalizacion af area correspondiente.

5. Registiar y controlar la enirada y salida de materiales, asi ¢omo de los eqliipos de la Institucién

6. Preveniren lo posible, la comision de ficitos o resgos ef contra de s personas y bienes que se encuentren en
&l &rea asignada.

7. Instfumentar las medidas necesarias en sifuaciones de emergéncia conforme a los lingamientos y
procedimientos establecidos.

8. Fomentar e} orden y discipling; asi como tratar con respeto & sus superiores, empleados y visitantes.

9, Brindar e! apoyo due $¢ le requiera en sventos piblicos que organice la Institucidn.

10. Elaborar el parte de novedades diarias que se presenten en la ubicacion en fa que haya sido asignado, asi como
informar inmediatameénte al superior jeraraquico sobre cualquier novedad relevante, '

11. Las demas fiinciones inherentes al puesto.
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- 1ll RESPONSABILIDAD:

Par mangjo de Valores E] ]

O

;Por miangjo de Recursos Humanos
;P'o_r' manejo de Recursos Materiales: Por maneje de Informacion Confidencial B 3
Mobiliario y Equipo Por condiciories de trabajo:

Eduipo de Transporte. Ambignte adecuadg

n
L

Equipo de Computo Riesgo de trabajo

-
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Especificar: .. Los inherentes al puesto.

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 atitoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

- Contar ¢on Credencial para Yotar con fotografta;

- Tener secundafia terminada.

= Contar con experiencia minima de un afio en actividades de seguridad.

- Teneredad entre 21 y 45 afios, estatiira minima de 1.65 hombres y 1.60 mujeres.

= Conter con disponibilidad de horario.

—  Terier un estado fisico y de salud aceptable.

—  Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.

- Presentar constancia de no antecedentes penales.

- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales,

« Gozar de buena repu ny ne haber 31do condenado por delite mtencnonal con sanf:lon pr;vahva de !;bertad '




DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

PERSONAL DE MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y
OPERATIVOS

1. MAGISTRADO PRESIDENTE DEL T.E.P.J.F. Magistrado Electoral integrante de fa
Sala Superior investido por ministerio de ley con la representacion det Tribunal
Electoral para celebrar todo tipo de actos juridicos y administrativos que se requigran
para el buen funcionamiento del mismo. Encargado de presidir la Sala Superior y la
Comision de Administrasion del drgane jurisdiceional, 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 pronfo y expedito de los asuntos propios del
Tribunal Electoral.

2. MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor piblico designado conforme a lo
dispuestd por el parrafo octavo del articulo 99 constitucional, en eoncordancia con 1o
estipulado por los diversos 198 y 212 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion quien ejerce, en forma colegiada o individual segin corresponda, las
atribiiciones previstas en el articulo 189 de la citada ley, ast como 9 del Reglamento
Interno.

3. VISITADOR GENERAL. Servidor pubtico designado en concordarnicia con fo estiputado
por los articulos. 88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Orgénica del Poder Judicial de fa
Federacion, quien se encarga de inspeccionar l funcionamiento de las Salas
Regionales a través de la supenvsion; también auxilia en la tareas, inherentes a su
funcién, que le encomiende la Comision de Administracion.

4. VISITADOR. Servidor piiblico encargade de, corforme a fo dispuesto por los articulos
88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion:

Este funcionario es el encargado de realizar visitas de inspeecion a las Salas
Regionales en representacion de la Comision de Administracion asi como supervisar
las conductas de los integrantes de estos Organos Jurisdiccionales.

MAG}STRAD@ DE‘ SALA REG!ONAL Servidor 0 des;gn:ad@ caﬂforme a Ea-

Npviembre 2015 1
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numeral 192 de la citada ley, ejerciendo en forma colegiada o individual segin
corresponda, las atribuciones previstas en los articulos 197 y 199 de tal ordenamiento
y 38 del Reglamento Interior.

6. SECRETARID GENERAL DE ACUERDOS, Senvidor piblico designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de fa Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, dotado de fe publica por ministerio de ley, quien és responsable de
diversas funciones relacionadas con el tramite, listado, sesion y engrose de los
asuntos de la competencia de la Sala Superior, asi comoe con la elaboracion de
proyectos de acuerdos generales, en ejercicio de las atribuciones previstas por los
articulos 201 de la referida ley y 12 del Reglamento interior,

.......

Fmanc;eros Mateﬂales y Ser\ncies Generaies de Tnbunal E!ec’serai del Poder Jud:mal
de la Federacion en términos de las atribuciones previstas en el arficulo 62 del
Reglamento Interno; quien ejerce igualmente las funciones de Secretario de la
Comiision de Administracion corforme lo sefiala el diverso numeral 50 de dicho
ordenariento. :

8. COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA. Servidor piblico
responsable de dirigir y organizar al personal de fas coordinaciones adseritas a ld
presidencia, con la finalidad de que $¢ adopten y cumplan las medidas instruidas por el
Magistrado Presidente, asi como coordinar las distintas actividades que le sean

“encomendadas para el desenvolvimiento de las funciones jurisdiccionales y
administrativas.

9. SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor plblico designado con
fundamente e o dispuesto por el articulo 200 de la Ley Qrganica det Poder Judicial
de lg Federacion, encargado de auxiliar y apoyar al secretario general de acuerdos en
el ejercicio de fas funciones que tenga encomendadas, de conformidad con o previsto
por &l articulo 14 del Reglamento Intetrio del Tribunal,

10, CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. Servidor piblico auxiliar de la Comision de
Administracion, qunen es titular del érgano interno de control previsto en el primer
parrafo de los artfculos 53 v 54 del Reglamento Interior; responsable de vigilar y
a‘;udii:tar- co_:n- -ﬁnes prr'ev’er-iiw@jsz las funciones y tramites administratives encomendados a
srvidores p sl Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

43 de d;,c.hﬂ.

nfaridas en 8l numera

ordenamlento
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DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL. Servidor
plblico quien en términos de lo dispuesto por el articulo 55 del Regtamento Intemo,
como fitular def Centro de Capacitacion Judicial Electoral, es responsable de dirigir y
coordinar fas fareas académicas, asi como de proporcionar directrices en las
actividades de investigacion, formacion, capacitacion y actualizacion de los migmbros
del Triburial Electoral y de quienes aspiren a pertenecer a éste;

COORDINADOR. Servidor ptblico encargada de proporcionar directrices, para que en

12. COO

13,

14.

18

16.

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 afribuciones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria
Administrativa.

SECRETARIO PARTICULAR DEL MAGISTRADO PRESIDENTE. Semvidor pdblico
responsable de auxiliar al Presidente, con estricta confidencialidad; en la planeacion y
organizacion de actividades oficiales, de control y seguimiento de ta correspondencia
det Tribunal Electoral, asi como de la agenda y gestion de asuntos relacionados con la
Presidengcia.

DIRECTOR GENERAL. Servidor pithlico responsable del ejercicio de especificas
funciones de mando y de toma de decisiones, respecto del desarrollo de actividades
administrativas tendientes 2 coadyuvar en ia planeacion sistematizacion, ejecusion y
cumplimiento de las atribuciones encomendadas @ las Coordinaciones de la
Presidencia y las areas de apoyo de la Secretaria Administraiva.

SECRETARIO INSTRUCTOR. Servidor plblico encargado de asesorar al Magistrado
de Sala Superior de su adscripcion, en los proyectos que le encomiende, ambito de su
conpetencia, a través de la aplicacion de los conocimientos especializados de su
profesion y experiencia, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia,
mariejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a qué tenga aceeso.

SECRETARIO ACADEMICO. Servidor piblico responsable de planear, disefiar, dirigir
y coordinar el programa académico de Investigacion, Capacitacion, Divulgacion y
Tecnologias Educativas; asi come de proveer a la institucion de servidores publicos
profesionales, especializados en su materia, y de apoyar al Director del Centro en las
actividades de vinculacion con institucionies académicas nacionales e mtemacaonales

; SECRETARFO DE ESTUDI. Y CUENTA__ Es el servsd@r pubhco :‘esponsable de

establec:tde: enel ért;cuio 97 del Régiamenté lntenor
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SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO. Servidor piblico encargade de formular
y someter a la consideracion del integrante de la Comision de Administracion de su
adscr;pcnon los informes, dictamenes y resoluciones de los asuntos vinculados con
diche organo colegiado que le sean asignados.

T'!'TULAR DEL SECRET AR#ADO TECN!CO {iE LA SECR’ETARiA GENERAL D’E
Acuerd_o_s en eE c_umph_mlento de i__as atﬁbuclg_nes que_ tlene encomen_ciadas asl_ c_om_o
de apoyar a los secretariados téchicos de las Salas Regionales, mediante el ejercicio
de las atribuciones conferidas en el articulo 16 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE TESIS. Servidor plblico encargado de elaborar las propugstas de
tesis v jurisprudencia cori base en los criterios interpretativos contenidos en las
sentencias dictadas por la Sala Superior, asi coma en las directrices establecidas para
tesis y jurisprudencia, .y . presentarlas para su aprobacion ante el Comite de
Jurisprudencia.

ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor plblico encargado de
asesorar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean
encamendados, para el desahogo y tramite de los asuntos juridicos y administrativos
que se le deleguen en el ambito de su competencia, mediante 1a aplicacién de los
conocimientos especializados de su profes;on y experiencia.

JEFE DE UNIDAD. Servidor pablico responsable de planear, coordinar, organizar,
dirigir, controlar y evaluar tcnica y administrativamente, las labores relacicnadas con
las funciones encomendadas a la unidad & su cargo a efecto de coadyuvar en el
cumplimiento de las alribuciones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria
Administrativa.

SECRETARIQ PRIVADO. Semidor piblico responsable de planear, coordinar,
orgartizat, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente, las labores
snadas con las funciones encomendadas a la unidad a su cargo & efecto de
coadyuvar en &l cumplimiento de las afribuciones encomendadas & la Presidencia y la
Secretaria Administrativa.

SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor
plblico responsable de auxiliar al Magistrado de su adscripcion, con estricta
confidencialidad, en fa planeamon y organizacion de las actividades oficiales, de
coritrot y sequi - la comespondencie, agenda y gestidn de asuntos
gncomendados pot ef _uiar dei area.

ASESOR DE MANDO SUPERIOR. Setvidor plblico resporisable de brindar aseseria

al titular al que se encuentra adscrito en los proyectos que le sean encomendados,
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emitiendo la opinion profesional sobre el éstado que guardan o, en su caso, los
terminos en que aquellos debén solventarse.

PROFESOR-INVESTIGADOR 1 Sewidor publico responsable de realizar
investigaciones orientadas & la comprension del fendmeno politico electoral, la funcion
;urisd:ccmnai y normatividad electoral, ademas de brindar capacitacion en cursos,
seminarios, diplomados, talleres, maestrias y demas actividades académicas
relacionadas con la materia juridico-electoral, principaimente a organismos electorales
(tribunales, institutos electorales encargados de 13 preparacion y organizacion de
glecciones) en toda la Republica, instituciones educativas (universidades, escuelas
gtcétera), e institutos politicos (partidos politicos nacicnales o locales en las distintas
entidades federativas) y organizaciones politicas de ciudadanos, asi como de proponer
elemenfos para los contenidos educativos de cursos, séminarios, videoconferencias;
efe. y demas programas de capacitacion, utilizando las tecnologias educativas.

SECRETARIO TECNICO DE VISITADOR: Servidor Publico encargado de asesorar al
titular de su area de adscripeion 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.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL. Servidor piiblico encargado de efectuar y
mantener el registro, control, resguardo y conservacion de fos éxpedientes en proceso
de sustanciacion y resolucidn, ast como los resuelios por las diversas salas del
Tribunal, en ejercicio de las atribucionies confeﬂdas en el articulo 26 del Reglamento
Interno. :

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES. Servidor pﬁElblico: resporisable de coadyuvar
con el Secretario General de Acuerdos, en la recepcion de la documentacion que
integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante el ejercicio de las
atribuciones previstas en et articulo 22 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS. Servidor pablico responsable de distribuir
entre los actuarios de fa Sala Superior, las nofificaciones y diligencias que deban
practicarse en los expedientes respectivos, mediante el gjercicio de fas atribuciones
confaridas en el articulo 19 del Reglamento interior.

S_' }.RETARIQ GENERAL BEJ SALA REG!ONAL Se«rvsd@r pubico éetado de fe

func;ones rela(:ionadas con ei tramjte ixstado sessen v engmse de ies asuntos de Ea
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competencia de la sala regional de su adscripcién en ejercicio de las afribuciones
previstas por los articulos 204 de la referida ley y 39 del Reglamento Interior.

32. SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL. Servidor piiblico, responsable
de apeyar al Magistrado integrante de la Sdla Regional de su adscnpcmn en el
tramite, sustanciacion y revision de los medios de impugnacion sometides al
congeiriento de éste, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el attictlo
42 de! Reglamento Interior. '

33. SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL. Funcionario encargado de la planeacion,
organizacion y control de los trabajos relacionados con las: tareas que e encomiende
¢l Magistrado Presidente de la Sala Regional a la que esta adscrito.

34. DIRECTOR DE AREA. Sewidor plblico responsable de planear, organizar, dirigir,

coordinar, contrelar y evaluar técnica y administrativamente los trabajos relacionados
. con las funciones del area a su cargo a efécto de coadyuvar al cumplimiento de las
i atribuciones ericomendadas a la Unidad o Direccion General de su adseripcion.

";ifgic o 35. DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL. Servidor pablico auxiliar de fa Comision
sa:,;s;aiciéw de Administracion, encargado de apoyar al Presidente de la Sala Regional de su
SRIA adscripcidn en la gestion ante las instancias competentes los requerimientos de los

recursos humanos, financieros y malerigles necesarios para el afecuado
fincionamiento de la sala, quien de igual forma es responsabie de administrar dichos
recursos conforme a las normas aplicables y a las politicas y fos procedimientos
establecidos, mediante &l elercicia de las atribuciones conferidas en ¢l articulo 60 del
Reglamento Interior.

36. TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTEGRACION DE EXPEDIENTES.
Es el servidor plblico encargado de planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar los trabajos relacionados con la integracioh de los expedientes de la Sala
Regional Especializada v de las funciones de su area de adscripcion;, de confermidad
con fa hormatividad aplicable en fa materia, manejando con discrecion fa informagion
confidencial a que tenga acceso.

37. PROFESOR-INVESTIGADOR Il. Dar capacitacién en cursos, seminarios, diplomados,
talleres, maestrias y demas actividades académicas relacionadas con la materia
juridico-electoral, principalmente & orgamsmos electorales (tribunales, institutos

electe z’aies enca gados de Ia preparamon ¥ or"anzzac;ori de eiecmones) en toda ia
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38. ASESOR. Servidor piblico responsable de analizar y atender los asuntos de la
competencia del servidor publico con funciones de mando al que estd adscrito y
proponer u opinar profesionalmente sobre los términos en que aguellos deben
resolverse, asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con fas actividades
del rea respectiva.

39. ASISTENTE DE GAPACITACION. Servidor pliblico responsable de analizar y
asesorar en ios asuntos de la competencia del-Director de Capacitacitn al que esta
adscrito, con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con fa
normatividad aplicable en la materia y mangjando con absoluta discrecion la
informacion confidencial a que tenga acceso.

40. PEDAGOGO. Servidor Pablico resporisable de analizar y asesorar en los asuntos de
la competencia del Director de Teenologias Educativas al que esta adserito, con
conosimientos especializados de su profesion, de conformidad con fa nommatividad
aplicable en la matera y manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

41. ESPECIALISTA TIC'S. Servidor Piiblico responsable dé asesorar ex los asuntos de la
competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia y mangjando con absoluta discrecion la irformacion
confidencial a que tenga dceeso.

42, COMUNICOLOGO. Seividor piblico responsable de analizar y asesorar en los
asuntos de la competencia def Director de Divulgacion al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con fa normatividad
aplicable en la materia vy manejando con ahsoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

43, TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL. Servidor publico encargado
de coadyuvar con el Secretario General de Sala Regional en et cumplimignto de las
atribuciones que tiene encomendadas, mediante el ejercicio de las atribuciones
conferidas en ef articulo 16, en relacion cori el 41 del Reglamento Interior.

44, SECRETARIC PARTICULAR DE MAGISTRADO REGIONAL. Semvidor publico
responsahle de auxiliar al Magistrade de su adstripeion, con estricta confidencialidad,
en la planeacion y organizacion de tas actividades oficiales, de control y seguimiento
de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos encomendados por ¢l tifufar del
area.

Novierobre: 2015 ' 7



Bafricitn de 8% puestes dgt Trbuna] Flaciosal dét Peder
Judice! de ta Fedirachn

45. SECRETARIO AUXILIAR DE PL_ENO DE LA SALA REGIONAL. Servidor Piblico
gjecutar v supéervisar el desarrclle de proyectos de conformidad con los criferios
jurisprudenciales y del programa de frabajo y la normatividad aplicable.

46. ASISTENTE DE INVESTIGACION. Servidor publico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de la Gompetencia del Jefe de Unidad de Investigacion at que
gsta adscrito, con conogimientos espesializados de su profesion, de conformidad con
la normatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la
informacion confidencial a que tenga acceso;

47. AUDITOR ESPECIALIZADO. Servidor publico responsable de preparar los andlisis,
estudlos y opmiones espeCiaIzzadas en la matena de su competenc;a que apoyen a ia
opmar profes;onalm_en_te sc_}b_re l_os termlnos e_n que aqueilos deben resoiverse ‘asi
como de elaborar y ejecutar proyectos relacionadoes con las actividades del area
respectiva.

48. SECRETARIO AUXILIAR. Servidor puablico responsable de proporcionar el apoyo
necesario a los Magistrados, Secretarigs Instructores y Secretarios de Estudio y
Cuenta de su adscripcion, para la elaboracién de acuerdos de tramite, asi como la
revision de constancias y obtencion de informacién necesaria para la sustanciacion de
los expedientes jurisdiccionales.

49. ACTUARIO. Servidor plblico, dotado de fe plblica, responsab!e del gjercicio de las
funciones relacionadas cor la notificagion de las resoluciones adoptadas en los
asuntos: de los que conozea el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

50, TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL. Servidor piblico encarga”d'o
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 cor refacién al 26 del Reglamenito Intemo.

51. TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL. Servidor plblico responsable de
coadyuvar eon el Secretario General de Sala Regional, en la recepcion de la
documentacion gue integra fos expedientes de los medios de impugnacion, mediante
el ejercicio de las atribuciones previstas en el articulo 22 del Reglamento Interno.

52. TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL. Servidor publico responsable de
disinbuu‘ entre Jos actuanes de }a S ‘Ia‘ Reglana! Eas nofificacionss y dilige nc-;.a_g que
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53. SUBDIRECTOR DE AREA. Servidor pablico responsable de auxiliar al titular del area
en los trabajos relacionados con ésta, a efecto de coadyuvar al cumpliriiento de las
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccion General de su adseripcion.

54, SECRETARIC AUXILIAR REGIONAL. Servidor pablico responsabie de proporcionar -
el dpoyo necesario a fos Magistrados de Sala Regional y Secrefarios de Estudig y
Cuenta Regaona! de su adscripeion, para la elaboracion de acuerdos de tramite, asi
como la revision de constancias y obtencion de mformamon necesaria para la
sustanciacian de los expedientes jurisdiccionales.

55. ACTUARIO REGIONAL. Sewidor 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 conozea la Sala Regional de su adscripeion.

56. ASESOR JURIDICO. Servidor publico responsable de analizar y atender los asuntos
de la competencia del servidor publico con funciones de mando af que esté adserito,
brindando una opinion juridica sobre los términos en qué aquelios deben resolverse,
asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actividades del area

- BEL respectiva,
LA FEDERACION esp B

STORAL

57. JEFE DE DEPARTAMENTO. Servidor piblico 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 cumplimienta de las atribueiones encomendadas
gl area de su adscripeion.

58. SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO, Servidora piblica encargada de las
actividades secretariales de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion.

59. AUDITCR DE CONTROL Y E-VALUAC];@N-_. Servidor plblico responsable de apoyar y
desarrollar las labores de ejecucion respecto de las funciones y atribuciones
encomendadas a la Unidad de adscripeion.

60. AUDITOR ADMINISTRATIVO. Servidor piblico responsable de apoyar y desarrollar
las tabores .de ejecucion respecto de las administraciones de los recursos humanoes,
técnicos, tecnologicos, materiales y financieros encomendadas a la Unidad de
adscripcion.

61. AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS. Servidor piblico responsable de apoyar en. @
ejert 'icm de sus activi ades ai titular de mando riedio det ares de s adscripeion,
e S el des d& las sctividades auxiliares que le sean instruidas para
el adeauado funcmnamte glte] de ia misma.
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66.

67.

618'«:

69.

64.
- determinacion de las recesidades v el traba;e aspecifico de que requicre el area en

70. OFICIAL DE PARTES

Dbty do los pliesios del Thunal Blecloral det Poder
Judicial de i1 Faleradion.

DISENADOR WEB. Servidor pablico responsable de apoyar para el cumplimiento del
efercicio de sus atribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su adscripcion,
de actierd a las indicaciones y lineamientos que &l mismo establerca.

ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR. Servidor plblico responsable de auxiliar ai
titular de mando superior de su adscnpcson en los traglados que requiera para el
desenvolvimiento de sus actividades, asi como en aquellos asuntos que les sean
encomendados portal funcionatio.

PERSONAL OPERATIVO

PROFESIONAL OPERATIVO. Servidor plblico encargado de paricipar en la

donde presta sus servicios, asi como de realizar fos estudios necesarios para detectar
los requerimientos de informacion que se presenten en su area de adscripcion v
desarrollarios bajo la direccion y supervision de su jefe inmediato.

actividades secretariales de la Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
adscripeion.

SECRETARIA DE PONENCIA. Serwdor pubhco responsable de proporcionar apeyo
secretarial, a efecto de coadyuvar al logro.de los objetivos de la Ponencia en Sala
Superior de su adseripeion,

SECRETARIA DE POMNENCIA REGIONAL. Servidor plblico responsable de
proporcionar apoye secretaridl; a efecto de coadyuvar al fogro 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 &rea de su adscripeion

TECNICO OPERATIVC, Sewvidor plblico responsable de apoyar con elementos
téchicos de su profesion, en la realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes u
ofras actividades que confribuyan al adecuado funcionamiento en su area de
adscripcion,

REG%@NAL Sewad@r pubi ce respansahle de recibir, registrar y
ontrolar la documentac 7€ ' gue pres s autoridades federales
electorai’es los partidos pehticos ¥ sus reps’esentantes y la cmdadama en general, &
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efecto de turnarios en tiempo y forma a las instancias competentes de la Sala Regional
de su adscripcion para su determinacion.

71. AUXILIAR DE AUDITOR. Senidor publico responsable de proporcionar apoyo en la
realizacion de analisis, proyectos ¢ informes u ofras actividades que contribuyan al
adecuado funcionamiento de su area de adscﬁpclen

72. TEGNICO EN ALIMENTOS. Se“r"xiidor pubhco responsable de ejecutar diversas labores
para cuyo desarrotio requiere de la apucacmn de conogimientos especializados y
habilidades relacionadas con el procesamignto y manejo adecuado de los recursos
recesarios para los servicios de a[;mentacron proporcsonados en ¢l Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

73. TECNICO EN PREVISION SOCIAL. SeWidor pubﬁco responsable de apoyar al titular
del &reéa de adscripcion, en fa apilcac;on de conocimientos espemahzades y
habilidades relacionadas con la prevision somal e}ecutando las labores que le
competan. A

74. CHOFER. Servidor pablico encargado de auxiliar enlos traslados que requiera para el
desenvolvimiento de sus actividades el &itular de su adscripcion; o bien a una
determinada area cuyas funciones implican €] traslado de p‘ersOn-as o bienes.

75. OFICIAL DE SERVICIOS. Servidor publico responsable de ejecutar labores
relacionadas con la construccion, adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de
los bienes inmusbles y muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de fa
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 dg la Federacion.

76. OFICIAL DE SEGURIDAD. Sewvidor plblico responsable de prevenir cualquier acto u
hecto que afecte & las personas e ingtalacionss del Tribunal Elestoral del Poder
Judicial de la Federacion, asi como cumplir con todas y ¢ada tna de las consignas que
e determine el titular de su adscripcion.

Novigribre 2015 i



EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ SECRETARIO DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 170, FRACCION VIIi, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO

ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 188 fojas, corresponde al Apartado “A” del Catalogo de
Puestos y Definicién de los Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, el cual contiene las modificaciones instruidas por la Comision de
Administracion mediante acuerdo 293/$10(20-X-2015), emitido en la Décima Sesion
Ordinaria celebrada el 20 de octubre de 2015, que obra en los archivos de Ia

Coordlnacaon de Recursos Humanos y Eniace Admlnlstratlvo DOY FE — : '

México, Distrito Federal, 18 de noviembre de 2015.

El. SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PO.ER JUDICIAL DE LA FEDERACION/




