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La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el Reg[gméﬁfol'l‘ntemo, atendiendo a la naturaleza y particularidades propias del
organo jurisdiccional, ha realizado Ia aCtuélizac,i_én del presente documento intitulado “Catélogo de Puestos”,

como una herramienta basica para la meic.r'z'administracién y desarrollo de los recursos humanos de la

Institucion.

g";%: : §

puesto vy los requisitos que se deben éumpyr;pa ;_‘a@oéup

El Apartado “A”, contiene 79 Cédulas de Identificacion de Puestos, que van desde el Nivel Salarial 1, hasta el
Nivel 32; 66 de ellas corresponden a Ios mveies de mando supenor y mandos med|os y 13 restantes que

refieren al nivel Operativo,.
L1635 gwﬁ L g

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

Informacion,




e CATALOGO DE PUESTOS

PRESENTACION

TRIBURAL ELECTCORAL
dal Podor Judicial de ja Federacisn

la descripcion de los puestos due se-contienen. en gl presi

12y pey el Reglamento Inteno del Tribunal Electoral cons:derando SUs reformas pubhcadas en el Diario Oficial de la

LFEDERACION
svﬁisﬁﬁderacmn los dias 10 de juho de 2015’

Documentacion y Transparencia, la Secretaria Administrativa, la Coordinacion Financiera, la Coordinacion de
Adquisiciones, Servicios y Obra P‘L’iﬁliéa ¥ SUS Direcciones Generales y Jefatura de Unidad, la Coordinacion de
Recursos Humanos y Enlace Admmistratwo las Subdirecciones de Recursos Humanos y Financieros de cada
Delegacién Adm:mstrat;va de] Tribunal -Electoral, la Secretaria Particular del Magistrado Presidente, la

L

Coordinacion de Proteccion [nstﬂucmnal yla D_:rg cid F@eﬁeralxde Slstemas

1é§£icumenté se fundamenta principalmente en

la Constitucion Politica de los Estados Un[dos Mex:canos Ia Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Dictar y poner en practlca en el ambito de las atribuciones que le confiere la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion y el Reglamento nterno, las medidas necesarias para el despacho pronto y expedito de los asuntos
oplos del Tribunal Electoral, asi como sustanclar y~Proponer los proyectos de sentencia de los medios de
npugnacion que le sean turnados ademas de éom frir, part it rg—v&tar en las sesiones pablicas de resolucion.
%

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUEﬁi@*
1. Representar al Tribunal Electorai:y celébral%dmtpa
buen funcionamiento del mlsmo :

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

Vigilar que se cumplan ;Las dlSpOSIClOHES:;

misi Administracion Jés*asun fs;-ﬁde su competencia, dictando los
acuerdos necesarios, los que mhswasdﬁeﬁégagxﬁsﬁgp pﬂﬁ&édé?ﬁéﬁ' eLD%agp Oficial de la Federacion, vigilando

el cabal cumplimiento de los mismos, para ef correcto funmonamlento del Tribunal Electoral.

5. Conceder ficencias, de acuerdo a los Ilneamlentos que dicte ia Comision de Administracion, a los servidores de la
Sala Superior. -

6. Crear, dentro-de: la&areasﬁua le:estan adscritas, lag gomisiones; e@@;dmacggnes ymfepresentamones necesarias
de! personal juridico, administrativo y BCAICo: ‘== o= ime me e " % b
el Poder Judicial de ia Fadaraoion
7. Delegar afribuciones y facultades, entre el personal juridico, administrativo o técnico del Tribunal Electoral, salvo
aquellas que por disposicién iegal sean indelegables.

8. Someter a ia consideracion de ia Comision de Administracién el Anteproyecto de Presupuesto del Tribunal
Electoral y una vez aprobado, proponerlo al Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nagion, para su
inclusion en el Proyecto de Presupuesto del Poder Judicial de la Federacion.
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CLAVEDE DENTIFIcACION | Niv;L'sALAR‘iﬁL A RANGO
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9. Proponer el nombramiento de los funcionarios que son de su competencia y designar a los fitulares de las
coordinaciones adscritas directamente a la Presidencia; nombrar y remover al Secretario Administrativo, asi
como suscribir fos nombramientos del personal del Tribunal Electoral.

DEL. - - S
rRad@daDecretar la suspension, remocion o cese de los tituldres y personal de las coordinaciones que dependan de la
O Presidencia def Tribunal, asi como del personal adscrito directamente a la misma y proponer a la Comision de

Administracion lo mismo respecto del Secretario Administrati -

la-Nacién las ausencias definitivas de los
€0 sposiciones constitucionales y

11. Comunicar al Presidente de-la ’Supri;g;j
magistrados electorales, para.los efectos g
legales aplicables.

12. Remitir al Pleno de la Suprema<Cort enun: _}s‘""‘dé contradiccion de ftesis, en
términos de lo que marca la Constituci
Tar W iy 5 - S A . s
13. Realizar gestiones ante la Suprema Corte de Justicia de'ta .%Na_cmn para fa publicacion, en el Semanario Judicial
de la Federacion y su Gaceta, de la jurisprudencia obligatoria y de las tesis relevantes sostenidas por las Salas
del Tribunal Electoral.

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

15. Rendir un informe anual ante el Pleno de la Supremé Cbrte de Justicia de la Nacién, los miembros del Tribunal
Electoral y los del-Congejo-de:la Judjcatura Federal y-ordenar su publicacion-en e&igiéﬁgspecial, dicho informe

debera hacerse ahtes de'que ek-Presidefitede-la Stiprema-Corte de=Jusficia=del Naciér Firida el suyo; y en los
afnos de proceso electoral federal, una vez concluidos. \- "

16. Enviar a la Suprema Corte de Justicia de la Nacién los informes relativos a las sentencias sobre ta no aplicacion
de leyes en materia electoral contrarias a la Constitucion, y
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;;Efé? : 17. Vigilar que se adopten y cumplan las medidas necesarias para coordinar las funciones jurisdiccionales y
%' administrativas de las Salas.
RAL bpEfl  18. Supervisar el cumplimiento de la polltica academzcwq ofjal de! Tribunal Electoral.
FEDC c‘é“ . n;;;"" £ “%&‘x; ® 3,:; % g_.’f«% =
L;s‘r‘m_ ™ 19, Convocar a sesiones Piblicas o reuniones intemas. ag|strados Electora!es y deméas personal juridico,

20. Turnar a la Comision Sustanciadora 1 docume' '

21. Sustanciar y resolver los medi

22. Las demas funciones mheré“%es a'p uz%fe ”‘?’%{}-

técnico y administrativo del Tribunal Electoral. "

Reglamento Interno del Tnb{mal E{ectorai

ﬁa; 5 i

s g % SR P 8 B
B £

i
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Y ENLACE ADMINISTRATIVO
Al b ) ) 7 N\
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECA ! o016
[ puEsTo: - HOJA 4 DE 4
MAGISTRADO PRESIDENTE DEL T.E.P.J.F. PAGINA 11
\_ N y:
Ill RESPONSABILIDAD: . |
O Sl NO st NO
Por manejo de Recursos Humanos . - |l | Por manejo de Valores [ | O
%, | Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial | [
Mobilario y Equipo | | ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ‘ [ O Ambiente adecuado [ |
Equipo de Computo [ ] [ Riesgo de trabajo [ ] ]
TORAL DEL '_ LT By
,:éii;g“g m@émumcac:ones | ) EL Los inherentes al puesto
ARIA s

iV REQUISITOS DEL PUESTO: %% o
- Ser ciudadanc mexicano p@rmaacw%nto ﬁ&ple €
- Contar con credencial para,.yﬁéiiar con; {gt%graf
- Tener cuando menos treinta ¥ cinco afos Cufiplidos

a de la designacion.

expedido por autoridad o institucion legalmiente facultada para ello,
- Acreditar conocimientos en derecho etectaral
- Gozar de buena reputacion y.r on
de prision; pero si se tratare de fobo, ﬁaud%,f 0-de“Confianz:
buena fama en el concepto publlco “’r‘mhabﬁﬁa ara: %Tgo%ﬁ?qumt@ge haya sido la pena
- Haber residido en el pais durante ios- dqsr afibs-anteriore a‘_}.d’lﬁ‘*ﬁe?adgﬁlgnacmn
- No haber sido Secretario de Estado, Protuirad

afo previo al dia de su nombramiento.
- No desempefiar ni haber desem
un partido politico:** = 2

& sy N;:‘.::a:.h
% o )

- Nohaber sido registrado como Qandtdagoa x;agrgo gg@o de elecmgn 9 Mpgiaﬁg@e@g@lgwsy mlg%o
anteriores a ladesignacion, == = = T REERIRERE RARE SRR 5SS SRS

politico en los seis anos inmediatos anteriores a la designacion.

por la Comision Permanente, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de fa Naci6n.

- Ser electo entre los Magistrados que integran la Sala Superior del Tribunal Electoral como Presidente.

- Contar con Titulo y.Cédula profesional dg 'Llcenmado en; Derechq con antigliedad minima de diez afos,

Senador, Diputado Federal ni Gobernador de aigt;r; eétado 6 Jefe de Gobierno del Distrito Federal, durante el
Comité Ejecutiyo Nacional o equivalente en
5§ els aftos inmediatos
- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o mumcspa! en algn partido

- Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros de la Camara de Senadores 0 en Sus recesos
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" bUESTO: o FUNDAMENTO LEGAL H@A  oE 2
MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR | O o e pegates 3. 11y 12 ,
. RITEPJE. Art 15 PAGINA 12
Ve = - N /j
CLAVE DE IDENTIFICACION W fr NIVEL SALARIAL W ( RANGO
MS02 J tL 2 JL J
Ny 2
\% | OBJETIVO DEL PUESTO:
P

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

R
g

o] ol FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: <

B
;iS"’RACIBN : %’%@T‘“W W
A :

Sustanmar con el apoyo de Ios Se,.c“f‘et»a“nos adscrlt

Acuerdos

ﬁ?’ §§§¥

854110 ca la adecuada sustanciacion
s /

g

4. Requerir al Centro de Docu_ ntacsgrﬁ% =BPOYOS
resolucion de los medios de imp a&:i%%@ﬂegg

5. Formular los requerimientos ordmarlos de mformamon 0 documentacron que obre en poder de los 6rganos del
Instituto Federal Electoral, de las autoridades electorales. federales, estatales o municipales, de los partidos
politicos o de particulares, necesarios para la integracion y sustanciacion de los expedientes, en los términos de
la legislacion aplicable.

6. Participar en las acnwdatﬁes: relac:enadas eoMa capamtacaon mvestlgamohﬁf difusm’n ‘“’?acédemaca en materia
electoral. R : ,

7. Las demés funciones inherentes al puesto.
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"~ Y ENLACE ADMINISTRATIVO
o e S 53 A T 7 =
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO e o ot
[ PUESTO: e HOJA 2 DE 2
MAGISTRADO DE SAL UPERIOR PAGINA 13
X Pt U 9 )
Il RESPONSABILIDAD: B
S NO : Si NO
Por manejo de Recursos Humanos B ] Por mangjo de Valores ] B
Por manejo de Recursos Materizles: Por manejo de informacion Confidencial n ]
Mobiliario y Equipo | ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte » O Ambiente adecuado [ ]
Equipe de Computo ] il | |
L. Comunicaciones .
A s”—“ﬁr_a RACE i u %L“
MMISTRACION: P
ARIA T
IV REQUISITOS DEL PUESTO:
- Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en plen iercicio de sus.cerecti 55 pontlcos y Civiles.

- Contar con credencial pardvgt; 3
- Tener cuando menos treinta. ¥ cineg anes ‘dee gd cumplid
- Contar con Titulo y Cédulaj @f@f@ﬁ@mm 3 dor

por autoridad o insfitucién legaf‘mer;; 2

sgnaclon
ueda& minima de diez afios, expedido

buena fama en el concepto publlco

- Haber residido en el pais durante lo: ; di )

- No haber sido Secretario de Estado, Jefed: Deg’a”ﬁa, ”.'_dma*mstratwo Procurador General de Ia Republica o
de Justicia del Distrito Federal, Senador, Dlputadoﬁedﬁral ni Gobemador de algin Estado o Jefe del Distrito
Federal, durante el afio previo al dia de su nombramiento.

- No desempeﬁa%m haber desempenade i&rgo de pfesvldente del Gomite ] eemvaﬁNam al o equwalente en un
partido politico. = * © =

- No haber side-fegistrato comé-candidéto a-cargo alguho:dé-eleccion o1 pmar En“les*ﬁlhmos“se;s afios inmediatos
anteriores a la designacion.

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

- Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros presentes en ia Camara de Senadores o en sus
recesos por la Comision Permanente, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de 1a Nacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

i Al Fomaiam amnisn el fem - o

Verificar el funcionamiento de las Salas Regionales; inspeccionar y evaluar el desempefio profesional de los

orAL DEL -Servidores plblicos que las integran; instruir los proced|m| entos de investigacion y responsabilidad administrativa que

A FEDER
HISTRADION
RiA

“-’ﬁ;:‘“%

c&ﬁetermrne la Comisién de Administracidn y auxeifar d esTa en Iafﬁemas tareas que le encomiende.

H FUNCIONES GENERICAS DEL PUEST{}

Avisar al Presidente de 12'Sal Re@r@n‘ _ :
las visitas ordinarias y las venﬁcacmnes a d!stanma

5. Solicitar a las Salas Regionales 1a informacion qué se requiera para Ia realizacion de las visitas.
6. Elaborar un informe semestral a ia Comision, asf comg los que le sean requeridos.

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

8. Implementar y mantener actuallzado ei rngstro en el que se guarden en forma snstema‘nzada las actas, anexos
y resultados de las inspeccicnes y supervisiones que realice la Visitaduiia, con el prop6sito de control, consulta
e informacién.

8. Las demas que le confiera la Comision de Administracion y et Acuerdo General que Reguia ei Funcionamiento
de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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AT BRI, 4 N
. 2 FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ¢
Enerc / 2016
PUESTO , : , HOJA 2 DE 2
\o = : . w _J
Il RESPONSABILIDAD: co e el
sl -NO sl NO
Por manejo de Recursos Humanos M ' 0o Por manejo de Valores O [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: * Por manejo de Informacion Confidencial | O
Mabiliario y Equipo L Por condiciones de trabajo:
# Equipo de Transporte ] Ambiente adecuado [ | ]
n. Equipe de Computo O Riesgo de trabajo [ ] B
DRAL DEL o \ - .
Eé?gi ' g:;gfcormumcacwnes ] Especificar.  Los inherentes al puesto.
Ua -5 s

- Ser ciudadano mexicano por nacnmlento
Contar con credencial para votar con fotogr

- Contar con experiencia en adrhl,msi‘racfé?ﬁ:&ldjp@% % |
- Tener conocimiento de la materia eiectora“gw '
- No haber sido sancionado por el Cenﬁejg w%% Judicatyr

grave;

- No haber sido condenado por et delito con penaf pr!@

kde libertad mayor de un afio,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (... R
p : : Enero / 2016
PUESTO: ~ FUNDAMENTC LEGAL
VISITADOR CPEUM. Arts, 94 pérrafos 2y 100 HOJA 1 DE 2
. LOPJF.Arts1._0 328),’5:38,s 99,100, 101, A PAGINA 16 )
7 ' _
CLAVE DE IDENTIFICACION ' W] ( Ni_‘g’_EL SALARIAL" w (( RANGO W
MS03-1 J t 3 le B J
\

.

RiA.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar el funcionamiento de las Salas Regionales; inspeccionar y evaluar el desempefio profesional de los

servidores hub!acos que I las mfmrnn. !nstruar los prnf‘ﬂdzm;enios de anvest:gac:on y disci

linariae rna daotarmina |
i ICHE WA \.IUG Ul 1

Q0

1.

ORAL DEL
A FEDeRACION:
BISTRAPIGH .

Il FUNCIONES GENERICAS DEL Py,g

’g;?

Practicar las visitas ordlnanas y extraordmanas asz o

Elaborar y presentar a ia ViSttadur[a fos proyectas de dlcfamen sobre Eas v1s:tas ordmanas y extraordmanas asi
como de las verificaciones.a dista 5 :
realizacion.

Instruir, conforme a lo dispuesto en el articulo 134 de la 'Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, los
procedimientos disciplinarios por responsabilidad administrafiva en contra de los sewldores publicos del
Tribunal, ajustandgigeaIas;;i|sp05|c1anes§%§ablemdasggor la n@maﬁv,ldﬁdﬁaghﬁgb;w:g 4

dal Poder Judicial de i Faderacion
Las demas que le conf iere la Comision de Administracion y el Acuerdo General que Regula el Funcionamienfo
de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral def Poder Judicial de la Federacion.
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ARl S AR ‘ _ 7 CECHA N
* CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
Enero / 2016
. O
PUESTO: h R HOJA 2 DE 2
lll RESPONSABILIDAD:
' Sl ~NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ [ Por manejo de Valores ] [
ey Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial B ]
: Mobiliario y Equipe n 0. Por condiciones de trabajo:
Equipc de Transporte B O ' Ambiente adecuado [ | il
Equipo de Computo | ] Riesqo de trabajo [ ] J
i "_- C éComumcaclones | il .. Los inherentes al puesto.
IS TRACION ” .

WA

- Ser ciudadano mexicano, ggﬁleno efé’fmc gdesu
- Contar con credencial para votar con fotografia. - T

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

facultada para ello.

- Ser mayor de treinta y cinco afios;
- Ser o haber sido Magistrado. :

- No haber sido sancionado como cons gqcfm
- Contar con experiencia en administraci muda’@m#; o ;;w

- No haber sido condenado por delito coh’ pgga*pf&vagt&a:_ <liber
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( recin )
: Enero / 2016
PUESTO k FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
PEUM Arts. 99, pa i
MAGISTRADO DE SALA REGIONAL R s 113, 3 :

RITEPJF. Art. 52 . PAGINA 18
A N Y,
g CLAVE DE IDENTIFICACION w ( ‘ NIVEL SALARIAL W ( RANGO W

N

woi e

Al DEU
"’“DFRﬂcﬁéﬂi FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

ISTRACIDN

A

| OBJETIVO DEL PUESTO:

1‘f Sustanciar con el apoyo de los Secretarios adscntos a st py ”'én'cﬁj,a-; los‘medios de impugnacion que le sean
o .
2. 5@, realice alguna diligencia o se
e T@@lazos legales.
3. : bﬁnaf-’ﬁg@toral al Secretario General de
Acuerdos.o Secretario General de la SaIa .
4, Requenr al Centre de Documenta(:lon los apoyas-tecmcos necesarios para la adecuada sustanciacion y

Sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de impugnacién que le sean furnados, asi como

Al H | | 1 o | + i
concurrir, participar y votar en las sesiones, a fin de que en la Sala Regional se resuelvan colegiadamente los

L2
asuntos materia de su competencia y en apego ala E norm gt Q aphcable
% &4

i
& ,.,53
] &

‘z.‘ ﬂﬁ%
- ﬁ‘fﬁ

5. Formular los requerimientos ordlnanos de |1ﬁ@ﬁnag§f

I'o doeumeritacidr-que obre en poder de las autoridades
electorales federales, estatales o muﬁic;t;zaf %"Tés pa‘;!gdos,;poﬁhcos o de particulares, necesarios para la

integracion y sustanciacién de los expedientes, ‘en‘los tmiinos de {a legislacion aplicable.

ol S s

6. Integrarla Sala arespectiva, para e %g
1cia; puestos a

los proyectos de senfencia; pusstos Sor

solve colegladamente los asuntos de su ¢ gggmpeienma discutiendo y votando
‘su dohsideraciamen las sesidnes piblicas; ~* % ©

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

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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TF!IBUNA!.. ELEC‘TORAL
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

. - FECHA
CEDULA DE !DENTIFI.C{\CION DE PUESTO Enero / 2016

7 . ‘ '
MAGISTRADO DE SALA REGIONAL PAGINA 19
o w i
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NC Sl NO

Por manejo de Recursos Humanos [ ] OJ Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: - Por manejo de nformacion Confidencial [ | O

Mobiliario y Equipo o [ Por condiciones de trabajo:

Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado B 1

Equipo de Codmputo ] | Riesgo de frabajo [ ] ]
2y COMURIGEGIONGS o i Ej ;i Los inherentes al puesto
cz {m LT,

,_;,?

Ser ciudadano mexacano %“ﬁﬁeno ej%rmcm’ﬁ*é’“sus derechos politicos ¥ civiles .~ =
Contar con credencial para votar con fotografia. -

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

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

Préactica profesional de cuando® ‘mggos €ingo,gnos. >
Acreditar conocimientos en-derechp ek gtéﬁf’”alw - ”‘%:W
Gozar de buena reputacion y no habef ldﬁééendgggwaam@orﬁﬁ t@%teﬁ*clonal con sancion privativa de libertad
mayor de un afio. i e :
No desempefiar ni haber desempenado el caﬁrgé“d”%ég@nte-del'Com[te Ejecutivo Nacional o equivalente de un
partido politico.

No haber sidg registrado como candldato a ca[go alguno de eleccmn popular en fos uEttmos sets afios inmediatos
anteriores a ladesignacion. = - : P T €
No desempeiar ni haber de _ ,  direc
politico en lossers anos nmédiatos aheriores a'la é‘es;gr‘f“c e
Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los m|embros presentes en la Camara de Senadores, 0 en
sus recesos, por la Comision Permanente a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

-:aacic;nai. es-ta;aL;,éi:'_y_ty'. i ,'Vuaﬁl en algln partido
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { reorm N
7 Enero / 2016
PUESTO: ‘ © FUNDAMENTO LEGAL
SECRETARIO GENERAL DE ACU ERD@S e 2 - LOPJF Arts 188, 200, 201, 213 y 214 HOJA 1 DE 2
S ¥ RITEPJF. At 20 :
\ \ PAGINA 20 )
e .
CLAVE DE IDENTIFICACION w ( NIVEL SALARIAL w ( RANGO W
MS04 J t 4 j l J
N

MAALBEL
L FEDE;

eesmgﬁm OPFUNCIONES GENERICAS DEL PUE‘sT@“

s

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Cumplir con las disposiciones normativas que ia Ley y el Reglamento interno ie establecen para ei correcio
seguimiento de los asuntos de la competencia del Tribunal. Electoral, coordinando y supervisando el funcionamiento
. de sus areas de apoyo y las actividades Jurlsdmé”nales matené‘@e s ggompetencxa

—

m

electorales federales.

Dictar, previo acuerdo supega{, IOS* ne:
de los expedlentes jurisdiccionales.

Publicar oportunamente en los esi:
sesicnes publicas. -

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

Llevar el registro de las sentencias. relativas a la naapiacacnon e leyes.sobre.la materia electoral y auxiliar al
Presidente deE’éTnEaunafpaﬁawhaeerlas deliConocimiento-de ms%mema@cﬂe deJusficiaitiedia Nacion.

Hiel Pacer Juddinis! de o Feddaraaids
Tramitar la publlcamon en‘el Diario Oficial dé Ia Federacion, de los actos que determine el PreSidente del Tribunal

Electoral.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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o wiotnon FECHA N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO o 1 2016
[ pUESTO, D 0 HOMA 2 DE 2
SECRETARIOQENEBA[;{E ACUERDOS PAGINA 21
. BT K o J
Il RESPONSABILIDAD:
- Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos O Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo o ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte | M Ambiente adecuado [ ]
Equfpo de Codmputo - 1 Riesgo de trabajo O [
Comunicaciones |

- Ser ciudadano mexicano, é“ﬁ“ﬁ eng. eje CICIO T

- Contar con credencial para: vgtar eoﬁf tegf

- Tener cuando menos treinfa afigs de & den

- Contar con Titulo y Cédula’ ;pgofeglgna%‘e g@eﬁc:ad ). en.
legaimente facultada para ello.. o

- Préctica profesional de cuando fmen

- Acreditar conocimientos en derec

- Gozar de buena reputacion y no h
mayor de un afo.

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargod
partido politico.

- No haber sidg registrado como candldat%%argo algLLQQ de elevcc%ggog@gr;gg los it
anteriores a la. desmnacmm % e lme e s %

naci nal, §§m @g é%{% mur;@gal en algin partido

Bttt 587 8
n.

cmco anos o

m_]%s seis afios inmediatos

S

ea
A

4%

- No desempefar ni haber ¢ dgs&rr}genad@ £8 ﬁg@xd.e_,glrgcm
politico en los'$els afios s inmediatos anfeﬁo“ré”“s “a'ta designac “’§|
- Ser nombrado por la Sala Superior de! Tribunal Electoral.

o
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e ai g i Federsciin A , f— \
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016

f PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3

SECRETARIO ADMINIS LOPJF. Arts. 188 y 211

oo RITEPJF Arts. 166, 170 y 208 PAGINA 22
b : . N J
CLAVE DE IDENTIFICACION - W{r NIVEL SALARIAL j‘( RANGO
MS04-1 JLL 5 4 JL J

| OBJETIVC DEL PUESTO:;

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

STORAL PEL @plicando las directrices que emita la Com;s:on de Admlmsfraclon mane;ando con absoluta discrecion la informacion
LA FEDERAHS dencial a que tenga acceso. :

MINISTRAGIO 4 g

AR

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PQESTO'“

& '@

gg

es ﬁﬁiormatlcos la seguridad y los

''''' i
1. Administrar y proporcmnag@ilﬂs r@@&&oy%
ds Tungic s.y adjetivas mconsecucuon de los objetivos y

servicios generales para ei:’desarrolla;gi
metas institucionales. %

2. Planear y proponer para su autonzacaon fas medidas técnicas y admlmstratlvas que estime convenientes para la
mejor organizacion y funcionamiento de las reas a su cargo, cocrdinando y dlrlgiendo su ejecucion, al amparo
de criterios de simplificacion ¥ modernizacion admm:stratwa

3. Definir de conformidad con la normatividad aplicable, los lineamientos y mecanismos para instrumentar el
proceso interno de programacion, presiu&@;tesfamonwauglﬁacron—corﬁfai presupuestario y contabilidad dei Tribunal
Electoral. e =

4. Coordinar la elaboracién de los Estados Financieros y demas reportes que muestren el ongen y aplicacion de las
aS|gnactones economlcas destmadas T buna[ Elect , ‘

9. Prever lo necesario para | Ia aphcaclon de las.normas Y. programas. de Ingreso, est;mu los, capacﬂac;on escalafon,
régimen dlsc1plinano y remocion del personal del Tribunal Electoral.
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Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO /FECHA h
' Enero / 2016
-
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL
_ HOJA 2 DE 3
SECRETARIO ADMINISTRATIVO : LOPJF. Asts. 188 y 211
‘ S RITEPJF Arts. 166, 170 y 208 PAGINA 23
\ o y,
1 CLAVE DE IDENTIFICACION W f( o NIVEL SALARIAL m( RANGO \m

LT T )

6. Dirigir y coordinar el apoyo del area de Asuntos Juridicos a las areas administrativas de su adscripcion, para
garantizar el apego a fa nommatividad aplicable y a los acuerdos emanados del Organo Colegiado de
HUHIHIiblIdUUH :

wmaL pe| -7~ Representar al Presidente del Tribunal Electoral ante autoridades y terceros relacionados con gestiones de
FEDERflCION  Ccaracter administrativo, tomando las decisiones que correspondan.

Coordinar y supervisar el buen qu

relativa a los asuntos que def
ordinarias y extraordinarias que.
encomendado.

12. Suscribir conjuntamente con el Pres:dente dé Ya Conifsion: de ?f’ﬁ"ﬁnf’tramon las actas aprobadas de las sesiones
celebradas y expedir, previa autorizacion, las copias y certificaciones que soliciten sus miembros.

13. Las demas funciones que le sefiale la Comision de Admm|strac:|on el Presidente del Tribunal Electoral y las
demas disposiciones aplicables. .
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Pl bl - FECHA Ty
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Ere | 2016
7 _
PUESTO: HOJA 3 DE 3
SECRETARIO ADMINISTRATIVO PAGINA 24
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos B [ Por manejo de Valores | M
|| Por manejo de Recursos Materiales: . Por manejo de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo n O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] M| Ambiente adecuado H O
Equipo de Coémputo | | -Riesgo de trabajo N B
JTORAL PbEL - _ S ' £
LA FEDERAC ggmumcacuones ] 1
HNISTRACION 3
WRia

g
Fe
"&

IV REQUISITOS DEL PUESTO: #'=

- Contar con credencial para votar con fotografia. -

- Contar con Titulo y Cédula profesienal en el area
competente, con una antigliedad minima de cinco a

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada per delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso.de confianza u ofro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el ¢argo cualguiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempenar alglin empleo o cargo o haber sido
destituido como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- No desempefar ni haber desempefiado cargo de preSIdente 6 de direccion en algin Comité Ejecutivo Nacional,
estatal, distrital, municipal, o equivalente de algun partido politico o agrupacion politica en los (itimos tres afios.

- No haber ocup..adgun cargo de eleccion pgpul;ar ni hggersldo glstr;,adgm mo candidato para elio en los Gltimos
tres afios. .« & f :

- Contar, prefeaengﬁex@

=
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Ppe )
g Y SECRETARIA ADMINISTRATIVA
N o COORDINACION DE RECURSOS HUMANCS
g Y ENLACE ADMINISTRATIVO
IiByNAL FLEsTonas - N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
" pUESTO: FUNDANENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
CooRD[NADOLRAGPERNEES%;E-NDCElAASESORES DE RITEPJF. Art.13, fraccion VI PAGINA 25
L e Y.
[ caveoementricacon - ) NIVEL SALARIAL Mg RANGO )
MS04-2 JJ [L 4 J M\ J
k .
t OBJETIVO DEL PUESTO:
Auxiliar al Magistrado Presidente en el desahogo y tramite de los asuntos juridicos y administrativos que se le

ol
méél

deleguen, de conformidad con fas disposiciones legales agllcabjes en la materia, manteniendo absoluta discrecion en
.@"‘

manejo de la informacién confidencial a quezter?%aa@gs@

Dirigir, coordinar y onentarai person
sean asignados.

efecto de subsanar om|S|o,
jurisdiccional.

Coordinar el establecimiento de pohtlcas normas ¥y proced|m|entos de trabajo y realizar el seguimiento
correspondiente sobre su observancia y cumplimiento.

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

[

- R

Presentar al Magisirado Preszd*enzté Idéi"Tﬂﬁ”ﬁnal««Electolsai O&Infw n'r”esvde Ias%@{lv
de su competencia; can-la-periodicidad establecidd.= ! #i= i

el BalZ B

B _%.:.‘“,m 5 ym%

i#ﬁ%fi

hzadas en el &mbito

@‘z&gﬁ

EAAT

Las demas funciones inherentes al puesto.
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o et e bt 7 N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enerc / 2016
7
PUESTO: COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE _ HOA 2 DE 2
LA PRES":)ENCIA PAGINA 26
. e s A
Il RESPONSABILIDAD: ' o
Sl NO o Sl NO
Paor manejo de Recursos Humanos f:] Por manejo de Valores [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por:manejo de Informacion Confidencial || 0
Mobiliario y Equipo . ‘ 0 - Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte | * J Ambiente adecuado | ]
Equipo de Computo | | Riesgo de frabajo | |
5 ééé&municaciones | O éépeCjﬁ 35“}

IV REQUISITOS DEL PUESTO: = -
- Ser ciudadano mexicano, “é’““f"’ leno “

acreditar con el documentcr pedj?ﬁfb

pais.

Contar con creden(:lal para vofar con fotografta .

mf‘}go' cualqmera que haya sido la pena.

- No desempefiar ni haber desempenado el cargo de “Presidente o de direccién en algan Comité Ejecutivo
Nacional, estata{ matrltalk%mcxpal 0 %qu|valeﬁte deﬁgﬂg Qaf’mi pq‘éncomg%@gmgagéggpmltzcg en los ultimos fres
anos.

- No haber ocupado un cargo de elecmon popular ni haber S[dO registrado como candldaio para ello, en los
uftimos tres afios.

- No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar a!gun empleo o cargo, ¢ haber sido
destituido como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

- Ser designado por el Magistrado Presidente del Tribunal Electoral, conforme a las disposiciones aplicables.
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~ Enero / 2016
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley
Organica del Poder Judicial de ia Federacion y el Reglamento interno le atribuyen, a fin de controiar y dar
rorAL oL Seguimiento a los asuntos competencia del Tnbunal Electorai

EDERACION ; E

. Apoyar al Secretario General de Acuerdos 5.en | ia reals
sentencias de la Sala Superior.

4. Participar con el Secretario General de Acuerdos en el establecnmlento de Eos E[neamrentos a observar en las
Salas Regionales durante los procesos electorales federales.

6. Apoyar al Secretario General de Acuerdos,
Electorales.

7. Integrar las carpetas'que cohtengan I8 copias de Ios projectos dé-resolucién de 168 astintos listados y verificar

que sean opgriunamente. distribuidas a cada.uno-deos Magistrados Electorales; s; previamente a la sesion publica

correspondiente. " -

8. Las demas que le sean encomendadas por la Sala Superior, por el Presidente del Tribunal Electoral o por el
Secretario General de Acuerdos.
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I RESPONSABILIDAD:
Si NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ ] Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ O
Mobiliarfo y Equipo N Ol Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte | O Ambiente adecuado B ]
Equipo de Computo ] ] Riesgo de trébajo O [ ]
RALDEL
 FEDER CQQNOomumcamones | L] * Especificar:

v REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, &fi pleno ejercicio de's
- Contar con credencial paraj Votar c@n foto

- considerado como l|m|tante Ea."a Ia;-\'“ i
dispuesto, debera someierseacgns:d’ér 3

i5i ; éeflstraaién.

legalmente facultada para ello.
- Practica Profesional de cuando meno

mayor de un afio.

un partido pO|IIECO
anteriores a Iaﬂess naeiam, 2o

- No desempeftar i haber desempena
politico en los seis afios inmediatos antenores a la designacion.

mgg.»«ﬁ‘f& FER, %g

éét. §s

;&z;ay
iﬁﬁ
!w.

.Eé

Administracion.

'b&de existir alguna condicion que limite lo

-~ Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad

- No desempefiar ni haber desempenado el cargo de Presidente del Comité E]ecutlvo Nacional o equivalente de

%% &reémdn n’é'c:oné’“i estatal“ﬂf?ﬁrtaﬁ% anic gpaé en algun partido

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

Auxiliar a la-Comision de Administracion en el control y la inspeccion del cumplimiento de las normas de caracter
administrativo en el ejercicio del servicio publico en el Tribunal Electoral, de conformidad con lo sefalado en ia Ley

DEt. Orgénica del Poder Judicial de la Federacion, el g!amerr’te laterno del Tribunal y demas disposiciones aplicables,
£ GiCPP@ne ando con absoluta discrecion la mforma“é’;pm "confi éenma@%que jgnga acceso

%W’«

;,, B2

1. Vigilar y verificar el cumplzmien‘{o de Ia normatlv:dad admmlst‘ vhva y su funcronamaento de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables. : LR

3. _Q_an A de Jel prac Eso@raéu xCﬁmQ vanﬁcar el cumplimiento de objetivos,
metas, estrategias, lineas de‘accién y pr@gfan‘i‘a”s” “ép%ﬁaﬁos eﬁ%li esvpue%?@ de egresos del Tribunal Electoral.

.....

Administracion, a fin de comprobar fa observancna de !a normatlwdad establec:da para la admlmstramon de los
recursos humanos, materiales y financiergs.

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

mm;w J'- :.

: %W% w?@
%é :..

mplementacmﬁ%r&% ‘atietiiats fomaide:tie E& i Fediaranion

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

8. Vigilar que se instrumente adecuadamente el procedimiento administrativo para investigar las presuntas
responsabilidades de los servidores publicos y empleados del Tribunal Electoral, en los términos que lo
determine la Comisitn de Administracién.
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PUESTO: ' ” __ FUNDAMENTO LEGAL HOJA 2 DE 3
CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J. F

LOPJF. Arfs, 486, 200 fraccion Xvil y 211 —
RITEPJF. Arfs. 66, 168, 173, 181 y 182 PAGINA 30
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Nl

ECTORAL DEL  los objetivos y metas del Tribunal Electoral.
)E LA FEDERACION

DMMIS

.Wgy\ A ‘ﬁ" Apoyar técnicamente en la préctica de audrtonas extern

9. Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control intemo.

10. Proponer las modificaciones a la normatividad administrativa o a los procesos operativos para la consecucion de

g

% !

12. Informar, con la periodicidad requenda ala.g
de las actividades reallzadas y ﬁrepara”;
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Il RESPONSABILIDAD: 7
=8l NO sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ' [ ] Por manegjo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Mateiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo .| [ Por condicicnes de trabajo:
Equipo de Transporte B [ Ambiente adecuado H 1
Equipo de Computo [} ] Riesgo de trabajo ‘ ] B
GRAL i i . . - . . .
; -KFEDE ciofFomunicaciones ] [j - Especificar:.
NISTRAQION oo . T
RiA:

Ser ciudadana o mudadano:m“e:mcano por naCﬁ’n
Contar con credencial para‘vﬁ“far v»@g? g@

minima de cinco afos. :
Contar con experiencia prafesmnai i
Contralorias u Organos F{scahzador

Privada.

lihab%%g;l% %ﬁmf : b que amerite pena corporal de
 tratare ficacion,shuso de confianza u otro que lastime

seriamente la buena fama en el co epto pu@gc :@m@hta I4para £l ¢ ﬁ."o cualquiera que haya sido la pena;
asi como no haber sido sancionado con. mhabtllgaé%ﬁ%tempqral pard desempedar algin empleo o cargo o haber
sido destituido del mismo, como consecuenéia deﬁ;; ngsancion de caracter adminisirativo por conductas graves.
No desempefiar ni haber desempefado el cargo ) de Presidente o de Direccion en algin Comité Ejecutivo
Nacional, Estatal, Distrital, Municipal o equwalente de un partndo poiltuco 0 agrupamon pohtica en los tres afios
inmediatos anteriores ala designacion.. .

No haber ocupado un cargo dé eleccion popu!ar fi haber S!dO reglstrado como candlda’to para ello, en los
Gitimos tres afios. )

Ser designado por Ia Comision de Admnmstracnon a propuesta del PreS|dente de la misma.

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

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria guberamental, autoevaluacion
de control, contabilidad, calidad de procesos y mejora de procesos.
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" | OBJETIVO DEL PUESTO:

TORAL gii E;g)resupuesto autorizado y los lineamientos expséﬁ‘es porﬁjaa .

Impulsar el desarrollo, investigacion y difu's_ii‘éh del conocimiento en materia electoral, a través de la formacion,
capacitacion y actualizacion del personal sustantivo y administrativo del Tribunal Electoral, a fin de fortalecer sus
conocimientos y habilidades necesarias para el adecuado- desempeno de sus funciones, de conformidad con su
ision de Administracion.

is,.

Impartir cursos, seminarios .y ofras actividades deceni
espemahzado que reqmeren:" el Tnbunal Eiectoraf y. @

mai"y ‘capacitar al personal juridico
s ingtiticiones electorales, asi como

contribuir al fomento de la cultura pohuca

Fomentar la participacion del personal juridico en actes académicos, ya sean internos o con el Consejo de la

- Judicatura Féderald ofras uz.stﬂuctones datentes o de"ﬁvgstlgaﬁab@, ﬁuﬁize‘asf‘% Envaﬁag;@e conformldad con los

g
lineamientos que dicte la C_omgsuon de Ad"mlms’traclon . i
c&8 Fodsr cudioial de lag FederaoiSn
Fungir, en el &mbito académico, como Secretario Técnico del Comité Academlco y Editorial.

Elaborar el programa académico anual del Centro y previa opinién del Comité Académico v Editorial, someterlo a
través de su Presidente, a la aprobacion de la Comision de Administracion.
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8. Promover las relaciones de intercambio académico con. universidades e instituciones afines nacionales y
exiranjeras.

9. Organizar, dirigir y realizar investigaciones_orientadas: a-Ja comprension del fendmeno politico, la funcion

én"*de las instituciones, procedimientos e-instrumentos democraticos. =

10. Rendir un informe anual por es'é,ri‘;té alos
Comité Académico y Editorial, en los términ

"-;g:g:‘w:r %é‘f.;%i’;
11. Las demas funciones inhegenies al puesto,,

: b Y o REs £ [RIV ) e i i O RO i
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Il RESPONSABILIDAD: e
Sl - NO _ Sl NG
Por manejo de Recursos Humanos [ Por manejo de Valores ] B
Por manejo de Recursos Materiales: - Pgr manejo de Informacion Confidencial [ [
Mobiliario y Equipo n Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ T Ambiente adecuado [ ]
:{+ . Equipo de Cémputo ] ] Riesgo de frabajo 1 ]
; =t .’('-fcﬁ)rlr‘tunicaciones B L—f A
A FEDERACION
INISTRATION

iV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en.p]en@@ercmr” i

- Contar con credencial paramiar con %tograf - , *

- Contar con Titulo y Cédula™pit profesmnakerﬁéi;afe ti_& su especrah., ad con: unaanﬂguedad minima de cinco afios
expedidos por autoridad o mﬁsﬁucm facultac '»’fgara ello, conta‘“’hﬂo con estudiesde posgrado.

- Tener experiencia acadéniica, docente yfo de investigacion mmima de cmc:o anos

- Conocimiento de por lo menos un idioma ex ranjerg.

- Haber publicado trabajos quefacred;ten -3 trascendenci
investigacion en la materia politlco electoral. = .

- Gozar de buena reputacion y no haber side. condenado of- delite que amgante pena corporal de mas de un afio
de prision, pero si se tratare de robo AF: dezfalsif ’&q@o {.,aifﬁs*o de onfianza u ofro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto pablico, mﬁabﬁitaz*a ara-e lca;g@ cualqp?@ra que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion tempo;raj;j)ara desempefiar algln empleo o cargo, o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- No desempenaﬁ_g ni.haber desempefiado ef cargo de Presidente.o cg,ggq,dg Direccion en.algin Comité Ejecutivo
Nacional, Estatal; Distrital 5 Municipal: de“a”fgun partide-politicos a’gmpacuorf‘poﬁtrca‘%n 0s tres afios inmediatos
anteriores a la designacion.

- No haber ocupado un cargo de éleccion popular ni haber sido registrado como candldato para eHo en los dltimos
tres anos.

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

alta. caiidad de sus contnbuc:ones aladocenciaoala
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( cLavE DE DENTIICACION

| OBJETIVC DEL PUESTO:

,  Dirigir y coordinar, con base en conocimientos especializados, el cumplimiento de los programas de trabajo y de los
acipioyectos asignados, reportando a la autoridad competente el resultado de los mismos, de conformidad con la
0“ normatlwdad aplicable en la materia. 4w

:MW»@\W
**m %

1. Formular, organizar, dirigir, cmaif@’far yeva
competencia, le sean encorgaagados )

&y

3. Gestionar conforme a las normas pohtlcas y procedlmtenios estabiemdos,
servicios necesarios para el funcionamiento del area a su cargo.

Ia obtencién de los recursos vy

4. Participar en tareas de investigacion, andlisis y estudio para proponer y promover el desarrollo de las acciones
que contribuyan a {a actualizacion permanente dela normatswdad en €l ambito de su competencia.

5. Informar los resultados obtenidos en las actlwdades e-ncomendadas

6. Asumir las medidas pertlnentes para el buen funcuonamrento dela Coordmac:on asu cargo
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ill RESPONSABILIDAD:
Si NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos B . Por manejo de Valores [ ]
% Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de informacion Confidencial H [
a‘% iliari i
.ﬁ; : Mobiliario y Equipo o [ ~ Por condiciones de trabajo:
%@ L Equipo de Transporte | | - Ambiente adecuado [ | O
' Equipo de Computo [} H Riesgo de trabajo [ [ ]
JRP‘ DER. ’
LVFE DE G i
ST ONOP‘Comumcamones | 1:1 Eapecificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pieno Ejel‘”f(}ﬁ d $Us det
acreditar con el documentampe \
pais.

¥ cunles En caso de no ser mexicano,
a %bﬂ autonzacmn para trabajar en e

mayor de un afio de pr|S|0n %ﬁ{ﬁ si“R:
lastime seriamente la buena famaen el gol
pena. :
- No haber sido registradoe como candldatowa‘:{cat:gegfég
anteriores a la designacién. R
- No desempenar ni haber desempefiado cargo de Presfﬁente 0 de direccién en algun Comité Ejecutivo, estatal,
distrital, municipal o equivalente de algun partido politico o agrupacion palitica en los Gitimos tres afios.
- No haber sido sancionado con inhabilitacion.temparal para desempeiiar algin emplec-o cargo o haber sido
destituido del mismo como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
- Ser designado por el Presidente del Tribunal Electoral, conforme a las disposiciones aplicables.
El Coordinador adscritoc a la Coordinacion de Proteccién Institucional cubrira adicionalmenie los |
siguientes requisitos:
- Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.
- Presentar constancias de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.

w_,_“jg
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| OBJETIVO DEL PUESTOQ:

Apoyar ai Magisirado Presidente del Tribunal Electoral en ia pianeacién, organizacion y control de ias actividades en
d en %manejo de la informacién a que tiene acceso.

(;!GN ’ e ’9‘?.,:,
éﬁ L TR
Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUE@T@

1. Llevar la representacion personal del PresL 1
sean encomendados.

turnarla a las areas competentes para su atencmny IIs

6. Manejar y resguardar el archivo ordinario, com‘"den“"

oty 5' L. OB
8. Preparar lainformacion: req"ﬁen@a por 4 tiﬁ%r ”

;3“%3?*"‘%5 e %w 52 g z

9. Lasdemas funmones lnherezifes a es 0.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos -] ] Por manejo de Valores n [
Por mansjo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial | O
Mobiliario y Equipo o [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] M| Ambiente adecuado [ | '
Equipo de Computo [} | Riesgo de frabajo | B
TORAL PEL i
LAFED %nggmun:cacmnes |
SHUSTR mau
ARIA L
IV REQUISITOS DEL PUESTO

+En caso de no ser mexicano,

utorizacion para trabajar en el
pais.

- Contarcon credenCIai para 'ir_, ag co%
legalmente por autoridad competente o

- Contar con experiencia profesional en actividades relamonadas con el puesto

- Gozar de buena reputacion y no haber side condenado por delito intencional con sancién 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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II FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: ~

5. Recibir en acuerdo a sus directores de area, subdirectores de &rea y jefes de departamento, para planear,

6. Participar en la elaboracion de frabajos oficiales de su 4rea de adscripcion, en las condiciones de tiempo y lugar

7. Establecer mecanismos de coordinacion con los fitulares de las diferentes Direcciones Generales, cuando asi se

t OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores de la direccion
general a su cargo, relacionadas con las funciones y prestacidn de los servicios que proporciona fa unidad
administrativa, en las materias de admmrstram% gontrel, informatica y otros que apruebe fa Comision de
ministracion, de conformidad con las disposicionesiegales apifcaliﬁes en la materia de su competencia, manejando
-absoluta discrecion la informacién confidencial aque tenga acceso

1. Formular el programa anua e!e trabajo de
instancias correspondlente§ %“%?;g@
i

su cargo, conforme a las nor '.jas “ﬁf’s ;ﬁbl@e{ as:0r la Con
las instancias correspondientes. .-~ - -
3.
" Wentos establecidos por la Comision de

¥

, COniome & :
Admimstracmn los proyectos de rﬁanuaje ’“‘ﬁe orgamzaz;i%n proce@fmaéntos y servicios correspondientes a la
Direccion General. s e =

Egg:gg;:;mgr@aﬁ%g% dw_g_aﬁay evaluar e@e&armiiqf&e los . g@gmasﬁy @%vaﬁades@e los asuntos de su

que por necesidades de la Institucion se requiera.

requiera, para el desarrollo de las funciones que les correspondan.
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8. Proponer los programas especificos de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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.+ '8l NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos M O Por manejo de Valores [ m
. Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo-de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo o il Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte m O Ambiente adecuado u ]
Equipo de Computo ] ] Riesgo de trabajo [ ] O
|

[V REQUISITOS DEL PUESTO: :
- Ser ciudadano mexicano, en p’feno ejercic
acreditar con el documento: expedmgo por Aut

pas.
-~ Contar con credencial par%ar Q,onwf‘olog@
- Contar con Titulo y Cédula profesianat derLice afi

legalmente por autoridad _‘;;peten‘te«%@ﬁ%a arfﬁguedad i

- Gozar de buena reputamon ¥ no idenado por. jue-amerife pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si se tratare de:rgbo. fraude%af“ 1%3&@3?:&5&59" ;conﬁanza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publlco inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

Asesorar al Magistrado de Sala Superior de su adscripcion, en los proyectos que le sean encomendados, en ef

ambito de su competencia, mediante Ia aplicacion de los conocimientos especializados de su profesién ¥ experiencia,
- de conformidad con la normatividad aplicable en. : rxgatena manejando con absoluta discrecion la informacion

romL DL <1 hE o

A FEDE I%an idencial a que tenga acceso. . 3! ™ fé; 4 ?,@%
m'sm m - ) “‘r“-‘r"-"?”;&’w . Tal ﬁ%ﬁ” $e
RiA il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTG DT

1.

Coordinar las actividades: de Ia Porgz
Magistrado de la Sala Supenor :»'; .

propositos establecidos.

4. Brindar asesoria especializada en s
el desarrollo e implementacion de Iosm Wectos y e
% ;W
3. Mantener informado al Magistrado de Sala Supert@r@ié
proyectos y actividades encomendadas.
wHowm pEEEL

6. Reservarla mforma”’ion cdﬁiﬁdeaeia | con. E%svo@e suﬁabaj@ A % -

S adscnpclon sobre el grado de avance de los diversos

7. Participaren la reahzac;on de proyectos de trabajo de su area de adscnpcton en fas cofidiciones de fiempo y
lugar que por necesidades de la institucian se requiera.

8. Las demés funciones inherentes al puesto, que le encomiende e Magistrado de Sala Superior al cual este
adscrito.
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Il RESPONSABILIDAD: .
: : Si NO Si NC
Por manejo de Recursos Humanos: ] Por manejo de Valores ] H
Por manejo de Recursos Materiales: - Por manejo de Informacion Confidencial || ]
Mobiliario y Equipo Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte Ambiente adecuado [ ] O
Equipo de Cémputo Riesgo de trabajo ] [ ]

o omunicaciones

- Ser ciudadano mexicano @;{gpienmﬁjercy;
Votar con fotografia;

- Tener veintiocho afios de edad, por lo menos, al momento dé fa designacion;

- Gozar de buena reputacién y no haber SIdG condenade por deifto mtenmonal con sancion privativa de libertad
mayor de un ano; : w 5

- Someterse a Ia evaluacion.que para acreditar jos
Administragion, - . . .
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°"II FUNCIONES GENERICAS DEL PUE*S%'Qr

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, disefar, dirigir y coordinar el programa académico de Investigacion, Capacitacion, Divulgacion y

o
Tecnologias Educativas; proveer a la institucion de servidores publicos profesionales, especializados en su

materia, apoyar al Dlrector del Centro en las actividades de vinculacion con instituciones académicas nacionales e
internacionales. e .

1. Auxiliar, al Director del Centron:‘deCapaclt
anual asi como supervisar y@mfﬁar el dggarmolio.

de Capacrtamon Judicial Electoral, para
: 'a&y actividades de los asuntos de su

planear, coordinar, organizar, dmg% ev
competencia. s

5. Participar en la elaboracion de traba;os oflma!es de su area de adscnpc:on en las condiciones de tiempo y lugar
que por necesadades de la Institucion se requiera. )

6. Determinar, de acuerdo con las instrucciones del Camité Académico v del Director det Centro, las lineas de
investigacion que deberan ser desarroliadas _por los mvestlgadores de conformidad ¢on el programa académico
anual. Dichos estudiosdebietaretornar 85 6 aisidErasivn |65 éhteriog ermitidos porel Frbinal Electoral.

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

8. Proponer los programas especificos de capacitacion y desarollo del personal a su cargo.
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9. Auxiliar al Director del Centro de Capacitacion Judicial Electoral en la promocion e impulso para la imparticion
de cursos, seminarios y otras actividades docentes, a fin de capacitar al personal administrativo y contribuir a
su permanente actualizacion y superacion profesional.

10. Coordinar con las areas competentes, fa divulga
RN_.'«:mplstanC|a que imparta el Tribunal Electorak"* ?%

£

11

12. Evaluar y validar las propuestas de pollt:cas para el desarm
capacitacion, formuladas por la Direccmn de Tecnoioglas EducatNa_,

13. Promover Ia preseana dei Centro de Capacitacion Judlmal Electoral en redes de escueias Judlc:afes a nlvel

Electoral.
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Por manejo de Recursos Humanos | 1 : Pg.r_manejo de Valores B ]
Por manejo de Recursos Materiales: | Por_manejo‘ de Informacion Confidencia n n
Mobiliario y Equipo [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transports B [ Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Computo ] ] Riesgo de trabajo | [
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iV REQUISITOS DEL PUESTO: =

S

; o A
Tl K Wﬁsz%' S T L
- Ser ciudadano mexicano, en:pleno ejercicio de

acreditar con el documents expedids, pOr 0t
pals. B
- Contar con credencial pargvotar coff
- Contar con Titulo y Cédula profesional deskicen
autoridad o institucion legalmente facultada par
de doctorado o en su caso de maestria. . _
- Contar, preferentemente, con experiencia en el cargo que se le encomiende, 5
- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar alglin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por-defito 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 I@Qge%naf aen ei concepfo pﬂbl;f_go, inhawgggitaré para gg%@_%cu%qu_i_@a que haya sido la pena.

|vﬂ§§f En caso de no ser mexicano,
a coff-autorizacion para trabajar en el

que deba desempeiiar, expedidos por

,_n;tge_'ﬁ,zf{:ori'ta_r?con estudios de posgrado, ya sea

s
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| OB’L}ETivo DEL PUESTO:

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Formular y someter a la consideracion del Comisionado de 'si: adscnpcaon los informes, dictamenes y resoluciones
de los asuntos de su competencia que le sean aS|gnados en apego a la normatividad establecida.

1. Formuiar d:ctamenes resolucaenes op;‘ és. . informes
competencia.

2. Acordar con el Com|3|ona”__ )€
ambito de su competencia. .- #

3. Integrar la informacion tecmca que requlera e{ Coniisio
las instancias superiores. o

7. Las demas funciones inherentes al puesto.
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ili RESPONSABILIDAD:
sl Si NO
Por manejo de Recursos Humanos ] Por manejo de Valores _ O ]
K Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial ‘ ] 0
Mobiliario y Equipo O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] Ambiente adngado | O
Equipo de Computo ] Riesgo de trabajo N [
‘W’*C‘@&numcacmnes B i
TARIA —

- Ser ciudadano mexicano, %Ieno%fgfcrcm de
acreditar con el documento ex ped;déporamﬁ“ﬁda cempetent ,.qLIe c
pais. \

- Contar con credencial para votar con fotograffa

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

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

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

- Ser designado por el Comisionado al que habra de adscribirse.

”.“ En caso de no ser mexicano,
a c@ﬁ 1 autorizacion para trabajar en el
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Coadyuvar en la revision, sustanciacion y tramite de los medios de impugnacién, conforme a los lineamientos

c gstablemdos por el Magistrado correspondlente aS| .coma..en Ia_: formuiamon del anteproyecto de acuerdos y
entencias 4% T LB R e

1. Revisar los requisitos y presupuestos c;enstlt
procedencia.

4. Someter a consideracion del Maglsiraeio aﬁnenteéfé& i -aséfd@s:detfsobnesﬁm?ento de los medios de impugnacion

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

6. Y las demas funciones inherentes al puesto.
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lil RESPONSABILIDAD:
S!;; o : _ St NO
Por manejo de Recursos Humanos m Pormaneio de Valores ] B
5, | Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidenciat W ]
Mobilfario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte O [ ] Ambiente adecuado [ ] ]
SToRAL bEL - Equipo de Computo ] O] | “ Riesgo de trabajo | [ |
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno e}erC|C|o de sus d ciVilﬁe‘sj"‘y contar con Credencial para
Votar con fotografia; S
Tener veinticinco afios de edad; por I.a'm‘en‘o"S‘ al momento de fa d’é‘sigrﬁadibn'

Gozar de buena reputacién y né haber sido candenado‘ por delito lrﬁenc:onal con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; :

Contar con titulo de Licenciado en
cédula profesional;
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fi@;"g ol FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar y apoyar al Secretario General de Acuerdos en ei desarrollo de las funciones que le han sido conferidas por
disposicion legal.

"1. Coadyuvar en la elaboracién de los mformes de actlv' ades de Ia Secre arla General de Acuerdos y de las areas

e
2. Establecer previa autorizacion-del Seé?“
aciualizacion de mformacmmuns
los informes estadisticos que: ié sean req
e s 3

3. Formular ia lista de los asuatos 8 resglver” ida_un:
validacién del tltular dela Secretarﬁa ﬁlfundiﬁa"bpoﬁunam )

en Ios”es’trados derl‘a Sala Superior.

4. Recibir y pagar la insercion en el Diario Of cial de la Federacaon de la tnformamon o documentacion que el
Presidente del Tribunal Efectoral determine deba ser publicada.

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

6. Formular, integrar y presentar, contando con &l apoye de la. Coordfnamon de Documentacion y Apoyo Técnico,
las relatorias de las reuniones nacionales de Magistrades Electorales que se celebren.

7. Dirigiry superv&saria mtegraclon actuahzacuon y contral de Eos archlvos o judfclales de Ia Secretarla General de
Acuerdos. E e

8. Colaboraren la formu]amon de Ias actas de fas sesiones pubhcas celebradas por Ia Sala Supenor

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

10. Las demés funciones que le encomiende la Sala Superior, su Presidente o el Secretario General de Acuerdos.
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Il RESPONSABILIDAD: m’* . ‘
o Sl NO s NO
Por manejo de Recursos Humanos: e | [1 Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Matsriales: - - Por manejo de Informacién Confidencial n O
Mobili.ario ¥ Equipo Ll : Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte ) = B Ambiente adecuado - M
"--'m_ogg_ujpo de Cémpuio { * Riesgo de trabajo [ |
.. N‘ b - 4 ;__::
S “Comunicaciones
&

- Ser ciudadano mexicano, en p#en@e;e
Contar con credencial para,yotar con

mayor de un ano. : s

- No desempefar ni haber desempefiado el cargo Ei?j%&ldente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politico.

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de elecmon popular en Ios ul’umos seis afios inmediatos

anteriores a Ia de&gnacaon

politico en los seis afios lnmedlatos anferiores 4 la deSIgnac:on
- Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a los fineamientos que dicte la Comisién de
' Administracion.
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5 o OBJETIVO DEL PUESTO:
o | |
o Elaborar las propuestas de lesis y jurisprudencia con base en los criterios interpretativos contenidos en las
roras per.  Sentencias dictadas por la Sala Superior, asi como en_las ctnces es stablecidas para lesis y jurisprudencia, y
A FEDE Wkﬁﬁesentarlas para su aprobacién ante el Comlie deﬁws} denéia. » .
(NIST A
Ria -

1.

Obtener y proporcionar la- 1nformacaeaa 0 doc
requeridos por el titular, dadé”fa naluraiez%’fgé‘“ s ?

rados en el organo jurisdiccional
a los Presidentes de la Salas las

Desarrollar la clasificacién de las tesis y j Jrispr “ﬁgi;a”%%:e&mitidat por este Organo Jurisdiccional, conforme al
criterio de CAPEL.

Mmm&w I CEEEE 5 pom bR e e
Elaborar nuevas propuesta? de teSIS yﬁurrsiﬁ“mﬁenma ?presenia”ﬁa%cen Gpoﬁumﬂaﬁ“ai ﬁ%ar de su adscripcion o
al funcionario de mando que aquel deSlgne : . . - -

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




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { recia A
Enero / 2016
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL " HOJA "2 DE 3
- SECRETARIO DE TESIS
_ LOPJF. Art. 218 PAGINA 54
\ y
4 o ' .
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL } [r RANGO

S

& .M809-1 J {L |

criterios interpretativos contenidos en las

sentencia
13 !

Mantener estrecha vinculacion y comuh_it:acién con los Secretarios Instructores y/o de Estudio y Cuenta
responsables de formuiar los anteproyectos de acuerdos y sentencias, a efecto de conocer con oportunidad los




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
BN el y <
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Rk Enero / 2016
’ — - HOJA 3 DE 3
PUESTO: SECRETARIO DE TESIS R ] o
\ - \ /
lIl RESPONSABILIDAD: ‘ :
S  NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] ] Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Conﬁd}enciai | M
Mobiliario y Equipo | [ "Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte 1 | Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Computo . ] | Riesgo de trabajo ] [ ]
L R Y
Comunicaciones M | RS Especifcar "

iV REQUISITOS DEL PUESTO: s

acreditar con el documentﬁ*@?pe%d&p )0 €a
pais. =
- Contar con credencial para votar con f@togfafla =
~  Tener por lo menos ve;ntlcmco afios: de edad al momen :

dade @Jﬁewr?@da%fp‘;ﬁﬁel puesto.
redielite in egr;fbnal con sancion privativa de libertad

mayor de un afo, pero si se tratare&é G@mj falsiiica 1@3 abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en ef concepto puEf%%ﬁ 'lli’fara p@ra el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- Someterse a la evaluacion que para acreditar los requasnos de conocimientos basicos determine la Comisién de
Adm;mstracn%w

ews & oZheR £ B 8 2 & B R 2 T gy wpme ol WEeR.. mp @
; : b 5 w85 % B ¥4 1
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (" rzcua )
S _ Enero / 2016
[ pUESTO: ~ FUNDAMENTO LEGAL HoA 1 DE 2
ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO " LOPJF. Ait. 188 ]
RITEPJF. Art. 208, fraccién XXIX PAGINA 56

g M _
[ CLAVE DE IDENTIFICACION m(( NIVEL SALARIAL : W(( RANGO m

MS10 . Jl 10 JHL ' A JJ
& _ T

1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean encomendados, nara el desshogo vy

tramite de los asuntos juridicos y admmlstratwos que se Ee deleguen en el ambito de su competenma medlante Ia

aplicacion de los conocimientos especializados. de su pr@fesmn y experiencia, de conformidad con la normatividad
m@ggcable en la materia, manejando con absoluta distre ormacion conf dencial a que tenga acceso.

{HGR

2. Dirigir, coordinar y onentagégerso :préjggtos, estudios y asuntos que fes
¢ é &7

sean asignados.

3. Someter a consideracion deI Secretario Admmistratwo fas propuestas de acciones o medidas correctivas, que
permitan la toma oportuna de decisiones.

4, Preparar dar seguimiento y a{encién alos acuerdos y asuntos que €l Titular de la Secretarla Admmlstratwa le

Improductivos, entre otros.

5. Auxiliar en todo tipo de trabajos y eventos o’f" males conﬂdenmales y de lmportan(:la para ef tltular de la Secretaria
Administrativa; - B . e : .

6. Dar atencion. wwgiavcorrc‘a,s«pfm‘dem: aquesele e eﬁcomjende

C.m Z e I:"i;- "&.ay:n .)"v
Sr ioE TR IERY acke 2y o

15!5

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

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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: Y ENLACE ADMINISTRATIVO
ImEpNALELSSTOAL | ~ A
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO A T 2016
[ pUESTO: - e HOJA 2 DE 2
ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO PAGINA 57
lil RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ ] W Por manejo de Valores ] n
Por mahejo de Recursos Materiales: . Por manejo de Informacion Gonfidencial u 0
| Mobifiario y Equipo | O Por condiéiones de trabajo:
Equipo de Transporte ] N Ambiente adecuado ] 0
Equipo de Computo [ ] Riesgo de trabajo O [
‘AL DE <:m()()municaciones | 1| ; ;
. FEDERRBCION:
I«!STRA&& =
L ‘
IV REQUISITOS DEL PUESTO: /-

Ser ciudadano mexicano, eh pleno ejert‘,zcso de sus de echi t ‘En
acreditar con el documento expedido por autondad competente que cuenta con%autorfzamon para trabajar en el
pais. -

Contar con credencial para votar con- fotografla
Contar con Titulo y Cédula profesi e
legalimente facultada para elo.
Experiencia profesional minima d fra”és aﬁesemen el ejerc
especializacion o capacitacion en la-mafelia é?"é’pec:f ca qgg
Gozar de buena reputacion y no habera@b ‘cond )

mayor de un afio, pero si se fratare de robo ‘ﬁ%%déﬁ?asifcamon abuso de confianza u otro que lastime
seriamente |a buena fama en el concepto piiblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.




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

%
%
2

: Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO KFECHA )
e Enero / 2016
f PUESTO: . ' FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3
JEFE DE UNIDAD g i
LOPJF. Arts. 188 y 218 PAGINA 58
\ ‘ o Y,
4 . N
CLAVE DE IDENTIFICACION W ( NIVEL SALARIAL \m ( RANGO
MS10-1 J LL 10 | J { AB,C
o .
| OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores de la unidad a su
cargo, relacionadas con las funciones y prestac;lpnydefggg se rwcms que proporciona, en la materia de su
competencia, de conformidad con las dlspOSIGm%‘Bstagf& idas,

e
3. Acordar con el fitular corresg_ Ag@eﬁf
de competencia, T

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

5. Establecer mecanismos de coordinacion con. entidades
- asuntos relacionados con la normatividad que 16 regt

6. Participar en4a-elaberacion-de. trabajos oficiales de su-area de-adseripcian; gmtas candic
que por necesidades de sﬁaba}o se mqﬁe&anm = ¢

e

7. Recibir en acuerdo a ) sus J rectores de 4rea, su dlrectores de 4rea y jefes de depaﬂamento para planear,
coordinar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y actividades de los asuntos de su
competencia.

8. Las demas funciones que le sean encomendadas por su fitular de adscripcion.
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Y ENLACE ADMINISTRATIVO
: 4 A
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO e o 1 2016
" PUESTO: . R HOJA 2 DE 3
\ . : N .
Il RESPONSABILIDAD: .
Sl NO | Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] Por manejo de Valores [ ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo u [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ a0 Ambiente adecuado ] O
Equipo de Cémputo [ | 1 Riesgo de trabajo ] B
3 o
Comunicaciones [ ]

IRAL Dy
l F"DEM" :

yhgrmnw

acreditar con el documenta &x
pais.

Contar con Titulo y Cédula pr”’Tesnonaf ‘de Llcenmatura afin" las uncionss quie deba desempefiar, expedidos
legalmente por autoridad competente. '
Experiencia profesional minima de tres afios en la materia afin a su competencia.
Gozar de buena reputacion, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que
lastime seriamente la buena fama en & concepto publlco mhalmhtara para el cargo, cuaiquiera que haya sido la
. pena. S
No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempenar algliin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, comgmconsecuenma de una sangion de C@ct%admmtsg%voﬁgor conductas graves.
No haber sido condénado for delifo d‘afosa%on@anmmmahgﬁé la:%ertaﬁ@yo%%@agg

El Jefe de Unidad adscito’ 2 Ia Coordmacion de Proteccwn Instltucmnal cubnra adicionalmente los
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.

Presentar constancias de no antecedentes penales.

Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { Feca h
T Enero / 2016
{PUESTO: - ]] HOJA 3 DE 3
JEFE DE UNIDAD PAGINA 60
e A

El Jefe de Unidad de Auditoria Interna y el Jefe de Unidad de Control y Evaluacion adscritos a la
Contraloria Interna, cubriran adicionatmente los siguientes requisitos:

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

- Contar con experiencia profesional minima de QD,Q%g,ﬁgg en Organos Internos de Control, Contralorias Intemas,
, A . . . i kX MY & . . . . T
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judiciaf, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de la Iniciativa

TORAL D@I © Privada.
LA FEDERACION -

S TRACH
R EAr &

PN Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado c_u_rsq's';en;é's';fiéé;tos de Planeacion Estratégica, Orientacion a

Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion,: _Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conilictos. e hieriady

Uditoria gubemamental, contabilidad,
Ue pretende incorporarse (Auditoria o

- Acreditar mediante constancia o cergi
. , g £

calidad de procesos, mejora.de procese;

Control y Evaluacién). L

i

3

HER
i
L
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE lDENTlFlCAClQJ}!NDE PUESTO ¢ FECHA 3
- SN . Enero / 2016
PUESTO: S FUNDAMENTO LEGAL
: HOJA 1 DE 2
SECRETARIO PRIVADO : LOPJF Atts. 188 191 fraccién IV .
_ y 218 PAGINA 61
\ & _ A 7
CLAVE DE IDENTIFICACION W ( NIVEL SALARIAL \]] [r RANGO h
MS10-2 JJLL 10 JJLL A,B,C
\ _ .

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores a su cargo,
relacionadas con las funciones y prestacion de !os seamms%qug proporcmna en la materia de su competencia, de

__conformidad con las disposiciones establemdas

OrAL DELY ‘

DE ctéae
u-f

i TEy.%%

3. Acordar con el titular correspondlenf fa resolu
de competencia.

B g »
2. Preparar la informacion espemahaada,g; )

4. Brindar atencion personalizada a los comunicados y Ilamadas telefomcas dlng!das a la presidencia.

3. Recibir al pablico y a los fitulares d%‘”i &g@%de& EJsﬁ*atlva

Regionales, asi como brindarles la ateriion:c
Magistrado Presidente en referencia. ) M_ %%

6. Controlar la u,tasgaﬁ@gx geg@&vghig @aslg,nagos a I%&re&degew g@% = m =% & 5

7. Las demas func:ones que le sean encamendadas por su iltula[ de adscnpcjon




QRAL D
A FEDE
MSTR:A
s

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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
A A e 7 =N\
- 5 FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO T e | 2016
[ puEsTO: I HOJA 2 DE 2
SECRETARIO PRIVADO . -~ PAGINA 62
\ e : \ y
Il RESPONSABILIDAD: ,
Sl NO = Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] | Por manejo de Valores [ ] ]
Por manejo de Recursos Materiles: Por manejo de Informacion Confidencial B M
Mobiliario y Equipo L [] Por-condiciones de trabajo:
Equipc de Transporte | ] Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Computo [ ] O Riesgo de frabajo | |
. Comumcaciones [} = 3 . i‘%pg Aéjﬁeﬁ"r;-g%
CiG?é 5 . LB E -
IV REQUISITOS DEL PUESTO: ...,

Py

- Ser ciudadano mexicano, €N pleno &jecicig;te sus de
acreditar con el docu ment@ axpe;f‘b pir @f
pais. '

legalmente por autoridad competente

- Experiencia profesional minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacion, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que
lastime seriamente la buena fama en él concepta pubhco mhabmtara 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
destifuido del mismo, como.consecuencia de una sangion de carécter. adminisfrativo por conductas graves.

- No haber sidoicondenada @r delito dolosé-éon sanciprivativadé Laghber‘[adxma@rd@su&m

8 .f Wﬁﬁ%%“ c,;%%" xgﬁ;%ﬁ* ﬁ‘”ﬁ% %ﬁ’i‘% %mf“*wmaqmgﬂ%mﬁﬁw«




cowsy,  TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER jJUDICIAL DE LA FEDERACION
e 3 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DEPUESTO (" )
S Enero / 2016
pUEST() Lol . FUNDAMENTO LEGAL HOA 1 DE 3
TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL LOPJF 208, raccion XVilly 211
g PARA PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS - RITEPJF. Arts. 173, 174y 175 PAGINA 63 )
.
: N
CLAVE DE IDENTIFICACION m (( ~ NIVEL SALARIAL m r( RANGO
MS10-3 J t ' 10 J [ AB,C
A\ S y;

| OBJETIVC DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controtar y evaluar técnica y administrativamente las fabores a su cargo,
relacionadas con las funciones y prestacxon de los semc:os que le permita brindar orsentacaon asesoria.y defensa a

Eg:“ié%kc %Iﬁctoraies .
IS TRAEION ' %ﬁ&
Ria il FUNCIONES GENERICAS DEL ﬁUESTOj @

SEET,

1. Organizar, coordinar, contrg ﬁy gxrggir lo&ase _

2. Administrar y dar seguiriento a los asuntos que s6 esten atendlendo con motivo de la intervencién de la
Defensoria; :

3. Promover y gestionar la ce1ebrar;|on de oomemos con mstltumones publlcas somales y privadas, que puedan

5. Disefar e implementar, en con]unto con [a Coordm_amon de Comunlcaclon Social, el programa anual de difusion
de los servicios, con la finalidad de acercar la Defensoria a los pueblos e integrantes de comunidades
indigenas;

6. Implementar pr on dirigidos ¢ alt @rsonal de la Defens

ki‘ré%% o %%%?&”@W@%g%
7. Proponer ante las instancias competentes ia creacion o modificacién de acuerdos generales u otros
instrumentos normativos relacionados con fas funciones de la Defensoria;

8. Proponer a la Comision de Administracion las adscripciones y movimientos de fas Defensoras y Defensores en
las Salas del Tribunal, de acuerdo con las necesidades del servicio;
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Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DEPUESTO ("o ~
- | — Enero / 2016
PUESTO: 1  FUNDAMENTO LEGAL
TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL ~ | P 205, o My 211, HOJA 2 DE 3

PARA PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS : R A e SAGIA ”
. \ /
~ , — R

CLAVE DE IDENTIFICACION w [r * NIVEL SALARIAL \m [r RANGO

T R ST

9. Elaborar y difundir, con ef apoyo de la Goordinacion de Informacion, Documentacion y Transparencia, estudios y
documentos que brinden a los puebios e infegrantes de comunidades indigenas, informacién necesaria que les
.- permita conocer y entender los derechos polltlco.-electorales con los que cuentan;

. Realizar v131tas penodlcas a Ios pueblos y comumdadess‘ndigenas, para llevar a cabo analisis y dlagnosticos

M.

12.

13.

&

14. Proponer las medidas que estlr:n. ?;canv@n%nf

15.
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TRIBUNAL ELECTORAL .
ot Poger fugicia 4o m Fedarseidn \

. . FECHA
CEDULA DE lDENTlFl(;f\glON DE PUESTO Enero / 2016

 pUEsTO: HOJA 3 DE 3

TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL PARA PUEBLOS Y PAGINA 65
L COMUNIDADES INDIGENAS L \ S

I RESPONSABILIDAD:

Sl NO . * SI NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] Por manejo de Valores [ ] O
% Por maneijo de Recufsos Materiales: o Por manejo de Informagion Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo | L Por condiciones de tfabajo:
Equipo de Transporte M [ | Ambiente adecuado [ ] OJ
ORAL D%L Equipo de Cémputo - Riesgo de trabajo
A FGOERACION u O T O u
:‘;TRA - Comunicaciones [ ] )

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadana o ciudadano,mexicano po
- Contar con credencial para Votar;, .
- Contar con titulo y cédula pgofesmaéi, - gty
de cinco afios y tener, prefé?'en;eme:ﬁe%agé‘h gmﬁo acader
los derechos humanos o

Estatal, Distrital o Municipal, dej

des:gnacmn

- No desempefiar ni haber desempefiat
normativos internos, en los tres afos inmediatos ante

- No haber ocupado un cargo de eleccién pd’f}ﬁé} Arhal ,
ultimos tres afios; e

- Contar con experiencia profesional minima de cinco afios en eI desempefio de actividades propias del cargo;

- Gozar de buenawrepjgaeionﬂ no habe&sﬁomondenada geondenado pordelito ma@ﬂtefggna corporal de mas de
un afio de prision; pero si setratare de robo, frauds, falsrfi’“cacro‘h abusode confianza otré que {astime seriamente la
buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo. cualquiera-que:haya side |a pena; asi como no haber
sido sancionada o sancionado con inhabifitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
destituida o destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas
graves.
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Y ENLACE ADM!NISTRATIVO
CEDULA DE lDENT!FlCAClON DE PUESTO 4 FECHA N
Enero / 2016
PUESTO : " FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRABO LOPJF. Arts. 188, 191 fraccién IV '
DE SALA SUPERIOR fooys PAGINA 66
A N . S
[ CLAVE DE IDENTIFICACION m ( NIVEL SALARIAL m ( RANGO
MS11 JL 1 J lL J
\ :
| OBJETIVO DEL PUESTO:

ORAL
A Fam%loarrespondenma agenda y gestion de asuntos ¢
i

ESTRA
Riba o

Apoyar al Magistrado de su adscripcién en la reallzac1on de actividades ofmales de control y seguimiento de la
et : larea manteniendo la discrecién y confidencialidad

Nen el manejo de la informacion a que tenga acc__ :

turnarla a las areas competentes para su atencuan y !Eev_ [¢ I contro! de gest:on de los asuntos turnados.
3. Manejar y resguardar el archwo ordinario, conf dencial y particular del Magistrado de su adscripcion,

4. llevar el control de la agenda del Mag!strado de su adscripcion, informandole de manera oportuna los
compromisos contraidos.

R a@iéff’ah@desu adscripcion.
FEge

6. Prepararla mformaCion requenda por el Magistrado de su adscnpc:on para acuerdo.

5. Dar seguimiento a los asuntos que le encomiigt

7. Mantener mformadovaﬁ
generales y confidénciales:: 5 ¥ F1347

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

8. Las demas funciones inherentes al puesto.




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

: Y ENLACE-ADMINISTRATIVO
bbb o 7~ <N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO e o | 2016
PUESTO: ~ SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO HOJA 2 DE 2
DE SALA SUPERIOR i PAGINA 67
o y
il RESPONSABILIDAD: B I
. Sl NO : Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: D. ] Pgr manejo de Valores 1 ]
> |Por manejo de Recursos Materiales: P'or.manejo de Informacién Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo n O Por condicicnes de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiénte adecuado [ ]
ORAL Equo de Computo ] ] Riesgo de rabajo ] [}
A\ FEDERN : e
ﬁSTRAc ,=Gié&';omumcaclones ] D‘ Espe;_i_nﬁqﬁr:l' o
IV REQUISITOS DEL PUESTO: .j

civiles. En caso de no ser mexicano,

acreditar con &l document o
pais. K

- Contar con credencial para votar con

- Contar con estudios de educagion m r i ente):

- Tener experiencia minima de dﬁg fios ”‘“" ; jir;vi"’}_ re gsleﬂadas@rge%pﬁesto

denade fporwdehfia |ptﬁgéi9nal con sancion privativa de libertad

mayor de un afio, pero si se tratare d;é Féﬁ@ itauﬁa falsif c@n;ﬁ* so de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepi@;p&iﬁhe@giﬁbabﬁttan ara elcargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

- Ser designado por el Magistrado de su adscripcion.
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&% | OBJETIVO DEL PUESTO:
L DEL|  Asesorar al titular de su area de adscripcion en los proyectos propios de la misma que le sean encomendados,
;‘EPEM iONmediante la aplicacion de conocimientos espec;iahzad,o&y técnicos de su profesién, de conformidad con fa
A '

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

1.

4~ normatividad aplicable en la materia, mane]anelo <on. absului%dlscrgclon la informacion confidencial a que tenga
acceso. = ¥

i‘%’
aég S
za

Brindar asesoria especializada en su pwfesuon al tltular de Su area de adscnpmon para el desarrollo e
implementacion de proyecios que se le encomlende ’

Obtener y proporcionar Iamfdrmacmn 6
titular, dada la naturaleza dg u‘ﬁ‘

Elaborar la fundamentacién y-:c_i
Mantener informado al titular S0

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter f;on," V"
adscripcion. g

fivo de sudrabajo. == mm sess oo,

<::W m P aam Tl Sd §

Participar engafrrm Immom&e ectos @arabzgg:de suzareaide, adscripsions Wﬁﬁmnes de tiempo y
lugar que por ‘necesidades de Ia instittcion se requiera.

Reservar la mfozma&on cam" dencnai con

9
A

Las demas funciones inherentes al puesto.




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

TF:REA

Y ENLACE ADMINISTRAT!VO
o by et o ) L 7~ =\
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
o PR - Enero / 2016
7 = — HOJA 2 DE 2
PUESTC: : - o .
§ ASESOR DE MANDO SUPERIOR &PAG'NA 69 y
I RESPONSABILIDAD:
Si-.- NO sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: B . Po_r manejo de Valores [ ]
. | Por manejo de Recursos Materiales: Par manejo de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo n O Por condiciones de trabajo;
Equipo de Transporte .' . Ambiente adecuado | [
ECTORAY DEL Egu:po de Computo | ] Riesgo de trabajo ] ||
E LA EEDERAGION ) -
h}sz-ﬂié.TﬁAC*Oﬂomumcamones ] B

Ser ciudadano mexicano %ﬁéple E;e;c
acreditar con el documentg expec%rtfo par, adtord
pais. o
Contar con credencial para vo’far coniotogﬁafa e ¥ ~
Contar con Titulo y Cédula profesional de Llcenmatura en matefia afm expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello. _
Experiencia profesional minima de ties afios, en el gjercicio de su profesion y de manera deseable estudios de
especializacion o capacifacion en la materia especifica que corresponda a sus funciones.

Gozar de buena reputac;lon y no haber $|do cend do. por.delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de Tobo; fraude; alsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualqwera que haya sido la pena.

No haber sidp_sancionado_con inhabilitacion. temporal, para desempefiar. algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismio: comﬁizomcuenﬁa%umsandﬁ} ;’______ca”féc@adm:m ﬁvc“fﬁo conductas graves.

® o, om g = =

SAEn caso de no ser mexicano,
utorizacion para trabajar en el

3.;5
g

o
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

; Mg?ownculen
RACION

r\puydr en las actividades de capacitacion e investigacion, asi como en fodas fas demas cuestiones académicas que
on la materia politico-electoral.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUEST@

r

Investigacién.

4. Participar en actividades qije ")anulk :
externas.

6. Las demas funciones inherentes al puesto,&y?aé" qt é%ﬁﬁ?ﬁﬁe‘ré el Jefe de Unidad de Investigacion.
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PUESTO: .
PROFESOR-INVESTIGADOR | | PAGINA no
Il RESPONSABILIDAD:
Si NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ ] Por manejo de Valores ! |
Por manejo de Recursos Materizles: Por manejo de informacion Confidencial [ [ ]
. Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte H o Ambiente adecuado B ]
Equipo de Computo [ ] ] Rlesgo de trabajo [ [ ]
C*éN N s SO X, ‘ i
0N Comunicaciones ] .

IV REQUISITOS DEL PUESTO: ~

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polftlcos y cwlles En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedldo por auforidad competente queé cuenta ¢on autonzacson para trabajar en el
pais. ,

Contar con credencial para votar con fotograf“ a.

Contar con Titulo y Cédula ional: N
electoral, expedidos por auto
académico de Maestria y Doctorads. - s

Contar con publicaciones en las areas de conoclmiento de ias I|neas de investigacion establecidas en materia
electoral o disciplinas afines. R

Preferentemente que domine un idioma extran]ero mgfes

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

Gozar de bugna reputacion y no haber SIdO condenado por delito. namonal l.con sancion privativa de libertad
mayor de un afio;pefo’ Sk se tratare dé-tobo,. frauds, falsificacions abusb.de confianza u.otro que lastime
seriamente la.buena farga%en@;l{ﬁoncepto publico, ;tnhabmtgr%ga[a@ei cargo, ,gg@gujeg@qvueglawya sido fa pena.

No haber sido" sancionado cﬁn"“mhaml”fa‘c:lﬁn’“fémporal para”dese?’"mpenar "éfg"’ﬁm h emplec o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
- Asesorar al fifular de su area de BGSCTIPCDH en los pfOYECIOS proplos de ia mlsma'que e sean: encomendados

radigdiante la aplicacion de conocimientos especializados y técnicos de su profesion, de conformidad con la

wNISTRICIONOrMatividad aplicable en la materia, manejarrdo on abst uta lscreclon Ia mforma(:lon confldenmal a que tenga

acceso. £, =

1. ; %cripc‘ién, para el desarrollo e

0s que le sean requeridos por el

5. Mantener informado al titular sobre el grado de avance de los diversos proyectos y actividades encomendadas.

6. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confdencual y de lmportanr:la para el titular de su area de
adscripcion. : ; . ,

7. Reservarla informacson Confldencfal con motwo de su trabaJQ

8. Participar en la realizacion de proyectos de trabajo de su &rea de adscripcion, en las condiciones de tiempo y
lugar que por necesidades de la institucion se requiera. :

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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PUESTQ: : .
SECRETARIO TECNICO DE VISITADOR ] | PAGINA o
Il RESPONSABILIDAD:
Si NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: ] Por mangjo de Valores [ ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial B [
Mobiliario y Equipo n L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ ] Ambiente adecuado [ [
CTORAYDEL . e
= LA FENERACER¥Ipo de Computo [ ] ] “Riesgo de trabajo o ] |
SAINISTRACION -
TARIA Comunicaciones ] n

" Espedicars’

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

pais.
Contar con credencnat para votar con fotograﬂa .

f_feﬂa_ pecif c&gg 16.00TTE! p@ &'sus funciones.

Gozar de buena reputacion y no habérs jﬁb rado-per {0 atencional con sancion privativa de fibertad
mayor de un afio, pero si se tratare de “robo, Eaude"%afsmcamon abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sidp sangionado_con inhabilitacion, temporal, para @semgegam@lgﬁn empleo 0 cargo o haber sido
destituido del mism&, cemﬁ‘mnggtuehgimun@sanaéh dgcmc&admm:%ahwpo@@gdmtas graves.
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1 Reglonales del Tribunal Electoral.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar ef funcionamiento de sus areas de apoyo en la Sala Regional, en aquelias actividades
DEL. ‘1 risdiccionaies materia de su competencia, que encaminan ai Organo: Eiectoral a cumplir con ias disposiciones
ormativas que la Ley le establece para el desarroilo yc.segmrmento de Ios asuntos que se resuelven en las Salas

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUES??%

1. Autorlzar con su firma las actu%ones '

2. Realizar las certificaciones @%e! @epsdo €ngro

3. Informar permanentemente aI‘”PreS|de _e‘de la Safa re el unCIOnamlento de las areas a su cargo y
sobre el desahogo de los asuntos de sy competencla L © oy

4. Publicar oportunamente, en fos estrados de la Sala Reglo'n'a'l los-asuintos a resolver en las sesiones puiblicas.

5. Recibir fos originales y cop|as de los proyectos: de sentencla y verificar la distribucion de las copias entre los
Magistrados. s :

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

8. legalizar con, autorlzaston dﬂ! Pres;dentﬁ &, n;lp_e_tgnma la firma de

cualquier servidor publicoerloscasds que
9. Dar cuenta, tomar fas anotaciones y formular el acta respectiva en las sesiones de la Sala.

10. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicabies.
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il RESPONSABILIDAD:
Sl NO _ Si NO
F Por mangjo de Recursos Humanos: [ ] O Por manejo de Valores W |
%
2 . . .
f% Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] O
@@ Mobiliario y Equipo Por condiciones de trabajo:
) Equipo de Transporte . Ambignte adecuado | ]
2ﬁagiﬁaclbﬁqmpo de Coémputo Riesgo de frabajo | ]
BUSTRAPION
.. Comunicaciones

RiA

Eépe_ei‘ﬁcar; "

IV REQUISITOS DEL PUESTO: =

@i»i“':-‘:,

CloT; T :
ﬁdé‘%ﬂd&né@@ %gfor%

m i s,
MM

Gozar de buena reputacion y no habi t@;;ntegg%i‘yonal con sancién privativa de libertad
mayor de un afo. ’ .

No desempeniar ni haber desempefiado ¢l cargo de presidente del Comlte Ejecutivo Nacional o equivalente de un
partido politico.

No haber sido registrado como cand;dato acargo alguno de e[eccton popuiar en los. ultlmos seis aftos inmediatos
anteriores a la designacion.

No desempefiar ni haber desempenado cargo de dlrecmon nac:onal estatal, dlSti’Ital 0 mumcspal en algin partido

politico en los §eis afios inmédiatos anteriores a la demgnamon
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcién en el ejercicio de la funcion jurisdiccional, desempefiando las tareas

,TomL DEL. inherentes a ia tramitacién, sustanciacion y elaboramon de proyectos de resolucion.
f:tff loﬁI‘FUMCIONES GENERICAS DEL PUESTO o T e
1.
2. de ios edios de impugnacion turnados,
Sus! -de los™ asuntos, el anteproyecto de
desechamiento del medio de lmpugnamon en su caso Ia acumuiacmn de‘los med|os de ;mpugnacnon asi como
las procedencias de la conexidad de |a causa i.autc)_ admisorio ,\de}ggedi(
exhortos para los ;uzgad@‘s,federa mes -
instituciones electorales, f@(ié'mies%,% :
R %%g
3, Ed;%‘é. os fineamientos establecidos por el

& > decrete el cierre de instruccion al expediente
sustanciado y proceda a la formulacion del anteproyecto’ € sentencia.

5. Realizar achwdades relacnogadas con fa ca_gacntamon ngestlgaclgnywdimmgn@gadamlc%@n Materia electoral.

%-.

B m e G Temen g ‘W s '“—E&;‘a‘ﬁ' ziﬁk%%\ i
6. Darfe delas actu |onas e 1strad R ma aL ese ncuentre-adserito, .
a§a di,gﬂmg geg qu % “Q%*:“ag;%;?%f*g%

7. Proponer al Mag|strado ponente de Ia Sala Reglonal el anteproyecto de acuerdo de tener por no presentados los
escritos de los terceros interesados, sea por extemporaneidad o por no cumplir fos requisitos en tiempo y forma
establecidos.

8. Mantener informado al Magistrado ponente de la Sala Regional de su adscripcion sobre el grado de avance de
los diversos proyectos y actividades encomendadas.
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# Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesoria especializada en su profesion al Magistrade Ponente de la Sala Regional, de su area de
-~ . adscripcion, para el desarrollo e mplement@c"' - e___MWQ@tos y eventos que se le encomiende.
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o A
Il RESPONSABILIDAD: ‘
Sl NO . Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ | 0O Por manejo de Valores 1 [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por maneijo de informacién Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo L D Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte O [ ] Ambiente adecuado n M
~TORAL PEL Eqmpo de Computo ) Riesgo de trabajo
g‘:{f ___C‘?ff_!:omun;cacnones 0o = " Especificar:-

IV REQUISITOS DEL PUESTO: ff o

el

f‘“‘-«w

Ser ciudadano mexicano en pleno e;:
Votar con fotografia;

Gozar de buena reputacion y
mayor de un ano; '

;_ﬂi@glten_@mf}al con sancion privativa de libertad

Contar con titulo de Licenciado en Derec@ oXf g@n
cédula profesional; o

Practica profesional de cuando mengs dos afios;

Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracion.
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1 GBJETIVO DEL PUESTO:

4 inherentes a la tramitacion, sustanciacion y elaboracién de proyectos de resolucion.

RAGION|| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: °

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en el ejercicio de la funcion jurisdiccional, desempefando las tareas

1. Revisar los requisitos y presup,uestos constilucﬁ"né ¥ legale ti&igg medios de impugnacion para su
procedencia. e Ly £

ro

Proponer al Magistrado cowgespondlented __arStala Reglona[ el aciierd de?oswv,m dios de impugnacién turnados,
los de requerimientos a 1as partés para af?debnda sustanmaczo_; de* los asuntos, el anteproyecto de
desechamiento del medio de impugnacion, en su caso fa acumulacion de fos medios de i fmpugnacion, asi como
las procedencias de la conexidad de la causa, €l. auto admisorio del medio de impugnacién, en su caso los
exhortos para los juzgados federales o estatales, asi commio los informes 6 documentos requeridos a ofras
instituciones electorales, federales, estatales o mummpates los proyectos de sentencias de sobreseimiento de
fos medios de impugnacion.

3. Formular los anteproyectos de acuerdos y sentencras de conformidad a los lineamientos establecidos por el
Magistrado correspondiente. ' :

4. Solicitar al Magistrado ponente de Ia Sala Reglonal para que se decrete el cierre de instruccion al expediente
sustanciado y proceda a la formulacién del anteproyecfo de sentencia.

5. Realizar actmdades relac

s.de 13 al quemse eneuentre agsg{gt

31 s i
Fiach ..,Y,’:S AR LW L Mmmfagw%w g:,-"-y;z FEER BE

6. Darfede la}gﬁ acmnes d MagLstra.,do Rezgosnal al

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

8. Las demas funciones que le confieren las disposiciones aplicables.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ ] | Por manejo de Valores O [}
Por mangjo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial N 0
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte ] B Ambiente adecuado | O
‘ORAL DL EQuipo de Cémbuto [ ] Riesgo de frabajo [ m
A FEDERACION
INISTRAION Comunicaciones [
Rb\
IV REQUISITOS DEL PUESTO

s/ y contar con Credencial para

r;té’r%‘“e ‘

- Tener veinticinco afios de ed}a§ po

d tgnﬁm%él con sancion privativa de libertad

L g

mayor de un afio;

- Contar con titulo de Licenciado en Derec’ho- expedido legalmente con antigiiedad de dos afios; asi como con
cedula profesional;

- Préactica profesaonal de_cuand .

= ::m;q:* ’;: S § Ee

PR TR e

- Someterse a eyaluaemn (;ue ara ag g@mm uisitos de cono egw bagggswdetme la Comision de
Adminlstracm%ﬁ% % gmg % %m %Qgcg Lon, Bl LEiii bl
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Enero / 2016
" PUESTO: “FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONA _ LOPJF. Arts. 188y 215 i
g o RITEPJF Arts. 21 fraccion VIL 37y PAGINA 81
% ’ T . 39 \ y
f CLAVE DE IDENTIFICACION - j] [( " NIVEL SALARIAL j] ( RANGO ‘T]
MM13-3 J LL 13 JLL J

| OBJETIVO DEL PUESTO:

fectuar y mantener el reg:stro control, resguardo y la conservacion de los expedientes en proceso de sustanciacion

y resolucion, asi como los resuelios por la Sala Superior del Tribunal Electoral, durante ios piazos legales
cToral DELEStablecidos.
£ LA FERERACION
SMINISTRAGION
TARIA

Recibir, concentrar, custodiar y conservar 165 egﬁﬁdiegt%--resueltos por la Sala Supetior y por las Salas
Regionales, al concluir el proceso electoral previa revision del envio que hagan éstas Glfimas.

6. Auxiliar al Secretario Generat de Acuerdds, en Ia elaboracion-desios mantiales "‘efp@’?gdzmlentos del archivo
judicial, y cmdar su erlda observappna ¥ cumpllrglento Aponparteﬁel ggrsonal adscrito, asi como por los

usuarios delSeffitio. = i S LTI ik : Siaiaae

/. Proponer al Secretario General de Acuerdos las acciones de mejora y promover ante él, para su aprobacion, la
sistematizacion automatizada de los procesos de trabajo.




mwsr
aRiA

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

FTRIBUNAL ELETTORAL
der Poder Jutcis On R Fakoranin

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (oo )

Enerc / 2018

4 PUESTO: SFUNDAMENTO LEGAL HOJA 2 DE 3
o+ LOPJF, Arts. 188y 215
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL | |- aren R ity |1~
\ ® AN ‘ J
7( rl
CLAVE DE IDENTIFICACION W (  NIVEL SALARIAL Al RANGO )

B S | J

8. Informar oportunamente al Secretario General de Acuerdos, sobre las imregularidades detectadas en los
expedientes y documentos bajo su resguardo, derivados de los envios, consultas o de la propia custodia entre

[F7Y nrdants
" otres, a efecto de subsanar éstas; y en su caso, de resultar procedente, promover el fincamiento de las

RACION responsabilidades a que haya lugar.

ACION : .

9, Promover, previa aprobacion del Secretano -Generai
archivos jurisdiccionales de las Salas Regtonatesv
éstos, en la unificacion de cnter»;gs*ﬂe op‘e:'ac Bnen

" \erdos feliniones de trabajo entre los titulares de los
mtercamblar experiencias fécnicas y apoyar a
lsposrﬁigﬁes apllcables

i

Lo

. Eiaborar y presentar ai Seqreiarlo Generar__‘
de actividades desarroliad@&%n ei%f&ghmﬁ‘}}
existencias documentales&ﬂamen*tséc i

11. Proponer al Secretario Geﬁﬁﬁal dE"Acuérd‘ ;
conformidad con lo previsto en las disposiciones egaies

12. Las demas funciones inherentes al puesfo-.




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

- Y ENLACE ADMINISTRATIVO
At rei Ao FECHA Y
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO E o | 2015
1 PUESTO: | C HOJA 3 DE 3
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL PAGINA 83
L \ y;
Il RESPONSABILIDAD:
Si NO . Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: | ] Por manejo de Valores M [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informagion Confidencial B 0
Mobiliario y Equipo u [ Por condiciones de frabsjo:
Equipo de Transporte O | Ambiente adecuado B M
roral et Equipo de Computo [ ] ' Riesgo de frabajo ] u
LA FEDEPACION :
HNEST ¢ ;omunicaciones | [

acreditar con el document

pais. i

- Contar con credencial para VQfar comie 0

- Tener por lo menos veintiochg aﬁos de e il mornentt

- Contar con Titulo y Cédula’ profesional.de=| iceneiadg
legalmente facultada paraello. .~ ¢ £~ 0

- Tener experiencia profesional minima de.

- (ozar de buena reputacion y no habér S
mayor de un afo.

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

- No haber sido registrado como ,candzdato & cargo alguno de elecczon popular en los L'ﬂt:mos sels anhos inmediatos
anteriores a la designacion.

- No desempefiar ni haber desempenado cargo de direccion nac:onal estatal, dlstntal o mun10|pal en algtn partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

- Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos que dicte ia Comision de
Administracion.




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

A FE
IISTRA(HON
RIA.,.:

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DEPUESTO  ( reoma h
. - Enero / 2016
TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES:...- “ LOPJF. Ats. 188 y 215 i
R RITEPJF. Arls. 21 fraccion Viy 36 PAGINA 84

[ CLAVE DE IDENTIFICACION = : m ( NIVEL SALARIAL W (( RANGO W
MM13-4 : J IL 13 J] [L J

k b

| OBJETIVC DEL PUESTO:

Recibir, analizar y realizar ia distribucion en tiempo y forma de ia documentacién sustantiva de entrada y salida de ia

'ORAL. Dﬁ“ &?Ja Superior, de conformidad con las dxsposucxorﬁ J;egalesmy admlmstratlvas establecidas.

TR
«%

1l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO; hs . o

1.

Recibir la documentacion de eﬁt{ﬁ” ay, sallda : it
los registros y controles que reg;@aldan s récen

Superioridad.

Elaborar y someter a consideracion del Secretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras para el
adecuado ot@rgam;ento deJes serwcm rco de sg »aetuamom i, o it = B

Se‘.i%?aﬁ

%“
%EE
3%
%@fm
%i
%

Reqmsuar log- @@str@iemﬂgﬂépende%aﬁe%gggfwmsgg r&m@dﬁ%ﬁeg%
de éstos.

e‘fa% gon el consecutivo

e

Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por ia Sala Superior, el Presidente del Tribunal Electoral, el Magistrado o el Secretario General
de Acuerdos.




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

x Y ENLACE ADMINISTRATIVO
UL / A
. P FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Enero | 2016
PUESTO: ’ | HOJA 2 DE 2
TITULAR DE OFIiCIALIA DE PARTES. PAGINA 85
B \ J
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO. S NO
Por manejo de Recursos Humanos: | ] Por manejo de Valores 1 |
:ﬁ,@ Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial ] ]
[ :
; :; 7 Mobiliario y Equipo L O Por condiciones de trabajo:
;; Equipc de Transporte _ H [ ] Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Computo Riesgo de trabajo
oRAL D MCq p p ] O g j ] |
% FEDEAACION~. - . ;
HSTRACHON  Comunicaciones O B
A ‘;Ej-;:i«
IV REQUISITOS DEL PUESTO: .

cwﬂezé En caso de no ser memcano

Contar con credencial para votar co_
Tener por lo menos vemtlocho aitos.de ed _
Contar con Titulo y Cédula profesmnai«igam icenciado e
legalmente facultada paraello. % 5. 7. B
Tener experiencia profesional mlmma detres anos. :
Gozar de buena reputacion y no haber SIdD condenado por dehto mtencmnal con sancion privativa de libertad
mayor de un afio.

No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Pr931dente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politico.

No haber sido. reglstrado somo candldato a cargo alguno de elecmon.gogu[ar en los, ultlrrggs sels afos inmediatos
anteriores a la des@“‘ﬁaclcrg; AR e T e 2 R Tk L R D

No desempefiar pi haber dese %enado Lcargo: ;rgc0|omwnacxeﬂw s%@lﬁﬁlstntai oﬁ nunici ggi en algdn partido
politico en los'Sels afids inmediatos anteriorss adesignacion. " T R S SRR RAES

Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos que dicte la Comisién de
Administracion.




ToRAL BEL Practicar en tiempo y forma, Ias diligencias y notifi cacq::esque deban realizarse con refacion a los expedientes que
RAC

CION

LA TEDR
AIMIST

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

%‘wﬂ%“& Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO - N
o FECHA
L Enero / 2016
PUESTO: . " FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS " LOPIF.Arts. 188y 217 e
L RITEPJF. Arts. 21 fraccion Vy 32 \_ y
) 7
4 CLAVE DE IDENTIFICACION m ( AU NIVEL SALARIAL m RANGO W
MM13-5 J t 13 J J
\o ‘ _ \o

| OBJETIVO DEL PUESTO:

WRIA - o

>4 p _ﬂ }

1.

%ayan sido tumados, apegéandose a los ordenaiientos Fégeﬂés establemdos en el ambito Electoral.

F UNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Recibir, analizar y distribuir enire Ios actuarlos de su A

np_on losw-documentos necesarlos para la realizacion
de ias notificaciones y dihgeacjaa mSlTUIdaS ot | :

Apoyar al Secretario General
del ambito de competencia de la ofi :

Dirigir y orientar permanentemente el esat%f“ »d@g;{ fﬂﬂ@iﬁﬂes de 0s “actuarios de su adscripcion, a efecto de
dar cumplimiento a lo establecido por los ordénamien sgegales para tal fin.

Elaborar los.informes Qgggglcos que e%i im@mbm de su cgmpgle@@g%eéga@_;%querid%s por el Secretario
General de Acterdos. =~ .

Disefiar y proponer para I éufoﬁ‘zac:ifin'dé‘I"TS{éE’:réfa?i'o ééné'rai de Acuerdos Ta ingf?d'rﬁéﬁf%ﬁién y ejecucion de
estrategias y acciones que garanticen el adecuado funcionamiento de la Oficina de Actuarios.

Las demas funciones inherentes al puesfo.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
ISEENRLEERIR FECHA 3
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Enero | 2016
1 PUESTO: ‘ T HOJA 2 DE 2
TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS PAGINA 87
\ N : A
lli RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ 0 . Por manejo de Valores | [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: o Por manejo de Informacion Confidencial [ ] dJ
Mobiliario y Equipo L ] Pé;r condicionas de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado | |
Equipo de Computo ] O Riesgo de trabajo O |
TorAL beL., Comunicaciones ] [ LidEl
LA FF%{RACM £ 3
AHISTRACION S
RRIA petg

Contar con credencial para vatar con fotograf:a o

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

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Llcenclado én Derecho expedidos por autondad 0 institucion
legaimente facultada para ello. :

- Tener experiencia profesional mmtma dedre afies:

- Gozar de buena reputacion y 16 ¥ i
mayor de un ano

un partido politico. LT
- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en ios Ultimos seis afios inmediatos

anteriores a la designacion,
No desempenar niha f des efiatio ” “ 1l
polltlcoenlosﬂ w” edi iores de: g
Ioﬂﬁé%mﬁ?ﬁ%ﬁh@ﬁ&e la Comision de

distrital ¢ miunicipal en algin partido

Admlmstracron




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (" D
_ : Enero / 2016
4 PUE STO ' o ' | FUNDAMENTO LEGAL HOA 1 DE 2
SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL LOPJF. Art. 218 PAGINA 58
A . N S
7 | \
f CLAVE DE IDENTIFICACION \m f( ' NIVEL SALARIAL w ( RANGO
MM14 J [ 14 J [L A
\ ' _ . y
| OBJETIVO DEL PUESTO:

WAl pe |,
| FEDERAC
.rii\sf!:aac;c}

Gacceso s %? =

=

Planear, organizar y controlar los trabajos relacionados con las funciones de’s su area de adscripcion, de conformidad
_con la normatividad aplicable en la materia, mamejand_vo;:f Gﬁ»dlsgreuon la informacmn confidencial a que tenga

L, £
w%

ﬁf ”&'g.i»

i FUNCIONES GENERICAS DEL EQE’STO:

m

1. Organizar, dirigiry dar segumertoa!asah

2. Establecer los mecan:smos de comu__
informacion y difusion de las actmd

3. Acordar con el Magsstradoz‘ i
trabajos de su competencia’

4. Formular el programa de traba;of{jf&é Ia"%f&; : rpery
Sala Regional de su adscripeion, soB?e elavancey resnftado de 0% mtsmas

5. Promover y mantener las relaciones pabl-icas con las: Instituciones u -Organismos publicos como privados de los

Estados de la Repablica, segiin su circunscripcion pluriiominal, a fin de agifizar el desarrollo de los trabajos
encomendados.

7. Elaborar los tnformes perddicos, qus-en.ek ambito desu competencua le seamequer@as pog.el presidente.

s

i%

Fas
[ R

1oty y%egum@“fo 7s actividades que

‘-"i
zam =

fem
Co

8. Vigilar el cun}Bﬁn;ento de fﬁh%nesﬁfeﬁéﬁﬁn adas
asi lo requieran, en el ambito de su competencia.

% =
n efrr

9. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas por
el Magistrado Presidente de la Sala Regional.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
T e ] ) 7~ =
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
PUESTO® HOJA 2 DE 2
SECRETARIO EJECUTI\_(Q REGIONAL PAGINA 89
: AN : \e J
ill RESPONSABILIDAD:
Si NO | NO
Por manejo de Recursos Humanos | N Por manejo de Valores B ]
% .. | Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial . D
NE iiario v Equi
<§‘§ & | Mobiliario y Equipo N O Por condiciones de trabajo:
f‘@’ - 1 : Equipo de Transporte ] B Ambiente adecuado | ]
Equipo de Computo B M e Rlesgo de trabajo ] |
A FEDE K}’Oflﬁomunlcamones 0 i”’i s :'; v

les -«En caso de no ser mexicano,
| autorizacion para trabajar en el




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO rFECHA )
: Enero / 2016
e
PUESTO: ’ FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3
DIRECTOR DE AREA _ LOPJF. Arts. 188 y 218 PAGINA %0
\ \. Y
g CLAVE DE IDENTIFICACION m ( _ © NIVEL SALARIAL w (( RANGO W]
MM 14-1 J t 1w J [ A,B,C J
e .
1 OBJETIVO DEL PUESTO:
P‘ near, organizar, dirigir coordinar, controlar &cni inistrativamente los trabajos relacionados con

Ias funcrones de su area de adscnpcron de conformidad. aplicable en fa materia, manejando con

de trabajo de su 4rea para su

aprobacion e mplementacmn

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

5. Proponer los proyectos de su area a cansrderar en. el Programa Anual de Trabajo del drgano o unidad de su
adscripcion. ;o .

6. Presentar para acuerdo con eI director general o titular de[ organo Ios asuntos que requreran de su auiorizacién.

7. Vigilar que los tramrtes y procedrmrenfo”é‘ admrnrstratwos se reahcen conforme ‘a 1as Tormas y politicas
establecidas. - oo et oo e L e

8. Las demas funciones inherentes al puesto.




& FEDERAC

ORAL DEL ©  Comunicacionss
. o ;ON
MIST

Ria

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
‘ Y ENLACE ADMINISTRATIVO
ZisNAL FERRISNAL ~ N

, - FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Frero | 2016

PUESTO: 7 HOJA 2 DE 3
DIRECTOR DE AREA PAGINA 91
. A
Hll RESPONSABILIDAD:
sl NO _ Si NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] Par manejo de Valores [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ O
Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte N o Ambiente adecuado ] O
Equipo de Cémputo ] | Riesgo de trabajo 1 ]
U - Especificar...

pais. )
Contar con Credenmat para Votar c;pn fe'

xpedidos por autoridad competente.
ﬁa&%;conﬁﬁﬁuesto
,Iﬁ“r@.‘ e

y habilidad en el manejo de equ:"' S d
- Gozar de buenareputacion. .- &
- Nohaber SIdO condenado por dellto (fOFQSD

El Director de Area adscrito a la Coordmacmn de Proteccién !nstltucmnal cubrlra adicionalmente los
siguientes requisitos: -

- Aprobar exéfﬁ y
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
ImsuNAL EvecTonAL ’ ’ p \
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
[PUESTO. } HOJA 3 DE 3
- DIRECTOR DE AREA o @ |
: g V.

El Director de Area adscrito a la Unidad de Auditoria Interna y a la de Unidad de Control y Evaluacion
de la Contraloria Interna, cubrira adicionalmente los siguientes requisitos:

- Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Publica, Administracion Puablica, Ciencias Politicas, Economia 0 Administracion de Empresas, expedido por
autoridad o institucion legalmente facuftada para efio,

- Contar con experiencia profesional minima de cinco afics en Oruanos Internos de Control, Contralorias Infernas,

Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Jud|C|a| Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de fa Iniciativa
;TGRALDL Privada.

" LA FEDERAGION .

MINISTRAGIGN &, oy

ARIA - Habilidades Gerenciales. Acreditar-habe a8 ec sﬁ% Planeacion Estratégica, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Admlmstraaen de Pr Ve cit y%ﬁﬁaac;on de Indicadores y Manejo de
Conflictos. s .

- Acredltar mediante constancia o certificado, contar con certlﬁcamon en audxtona gubemamental contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros afmes al area a Ia que prete nde incorporarse (Auditoria o
Control y Evaluacion). e E




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO fFECHA h
— Enero / 2016
PUESTO: s FUNDAMENTO LEGAL "GA 1 DE 2
DELEGADO ADMINISTRATIVO REGlONAL | LOPJF. Arts. 208 Fraccion. Xvi, 211y 218
. RITEPJF. Arts. 46,137y 188 PAGINA a3
: - ' \ S
[ cLavepeDENTFICACION ‘]]( NIVEL SALARIAL W RANGO
[L MM14-2 Jt - 14 J[ ABC
A

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar ante las instancias competentes I

cariac 1 adminictrarlae nara ol hiian £ un

IIGUeDGIIUO ¥y GUIIIIIIIOLIGIIUO paia 1 UUGH Al

quenmlento d los recursos humanos, financieros y materiales

Tl Al A e |

a Regional, siempre con apego a la normatividad

ToraL BigL establecida al respecto.
LA FE/ On =
f_?;ﬁff_ w ""’fl FUNCIONES GENERICAS DEL PUES@
| 1.
2. Administrar los recursos hammos%ﬁaateﬁaies yfmanclems_conf%_m
procedlmlentos estableCI i
3.

4. Apoyar en la formulacion del anteproyecto de PreSUpuesto de Egresos de la Sala Regional, asi como atender los
lineamientos y sistemas contabEes establemdos en el Tribunal para la correcta aplicacion y registro de los
recursos asignados.

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

6. Conservary mantener en ept:mo esiadc las mstalacuones de la Sala Reguonal
7. Integrary mantener actualizado el archivo adm[mstratlvo de la Sala Reg:onal

8. Las demés funciones inherentes al puesto.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
A i eataises ] ] 7 oA =\
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO B 90t
[ PUESTO; . e HOJA 2 DE 2
o . , CoiE N A
il RESPONSABILIDAD:
Sl NO S NO
Por manejo de Recursos Humanos: B ] Por manejo de Valores ] O
Por manejo de Recrsos Materiales: - Por manejo de Informacion Confidencial | O
Mobiliario y Equipo N 0] | Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporie [ ] O Ambiente adecuado [ ] O
Equipo de Cémputo ] ] Riesgo de trabajo D |
rC}RAL b V'Eiomunicaciones n [ éspec'tﬁciar; |

mayor de un afio pero si se trgt_
seriamente la buena fama en el coneept@pw@%@ lnhahj :g@%ra@par%e
- No haber sido sanmonado con mhabﬁ}taaaamf‘am p @..___‘__sempenar algun empleo o cargo o haber S|do




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO.  { recua R
: Enero / 2016
- -
PUESTO: ES FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA | LOPUF. Arts 188y 218 __
N INTEGRACION DE EXPEDIENTES | | PAGINA % )
C GLAVE DE IDENTIFICACION m ( - NvEL SALARlAL_ W ( RANGO m
MM14-3 J LL | 14 J [ A J

| OBJETIVC DEL PUESTO:

Pianear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar ios trabajos relacionados con ias funciones de su area de
|| -adscripcion, de conformidad con la normatlwdad aphcabieﬁen la matena manejando con discrecion fa informacion
fidencial a que tenga acceso. :
mcc;rgg g g

Organizar y dirigir las Eabor:esage la Unidac
gfm T N 4

a::ia
espemales sancmnadores y proyecfo’§ de st aTea

3. Proponer a su jefe inmediato Ios criterios, poht:cas ¥y dlrectn pé’f’r’a 6l cumplimiento del programa de trabajo de

su area.

4. Proponer los proyecios de su.drea a considerar en &l Programa Anuat dé Trabajo del 6rgano o unidad de su
adscripcion. ~

5. Presentar para acuerdo con el Secretario Geheral de Acuerdos o titular del drgano, los asuntos que requieran
de su autorizacion. :

y, B, 7y
WL s I RN iF

7. Vigilar que lo I tamltes y procedlm:entos 'adml'ms‘”tratwos" se” }eahcen conformew a las normas y politicas
establecidas.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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PUESTO: ) HOJA 2 DE 2
TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTEGRACION DE PAGINA %
EXPEDIENTES e A
I RESPONSABILIDAD:

Sl NO - Sl NO

Por manejo de Recursos Humanos B ;‘_; [EE R, Por manejo de Valores | ]

Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo-de Informacion Confidencial ] O

Mobiliario y Equipo | D Por condiciones de trabajo:

Equipo de Transporte = [} Ambiente adecuado N ]
gt Equipo de Computo ] O Riesgo de trabajo ] [
CTORAL |

L LA F?*’ER} c‘%&mumcacmnes [ ] |:| LR “Espegificar;
WINIST = e =

ARA

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejerci
acreditar con el documento expedld
pais. .
Contar con Credenmal par :
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} OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y egaluarglos%trabajos relacionados con las funciones de su area de

cr@dscripeion, de conformidad con la normat:wdﬁ@’é a}gﬁcaﬂe enta matgna manejando con discrecion la informacion
ION confidencial a que tenga acceso. g ) P

Il FUNCIONES GENERICAS DELPUESTG:

1. Proporcionar orientacion, asesoria v defehsa a los pue™1os e integrantes de comunidades indigenas, segin la
naturaleza del asunto de que se trate'

3. Requerir y allegarse de t e
atribuciones, y defender efcazme,n
comunidades indigenas; 3

4. Elaborar dictdmenes fundados y motivados

5. Apoyar al Titular en el ejerclmo de sus atnbucnones y

mwv/mm 3

6. Las demas que se denven*de %a natura%%a d@xsus atﬂbﬁclones dféelas d‘s;aesm nes” apf‘eables y las que le
instruya el Tidlag.: foesptemy fesefionie! sia fam ool meos ont A

bl M [ T B - i Yol el & 2

saw




‘}’R?BUNAL ELECTORAL
ui de = #

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

s 7 N

. : FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Enero / 2016

PUESTO: ' HOJA 2 DE 2
DEFENSOR PAGINA 98
s A\ _/
lli RESPONSABILIDAD: 2. U
| o8P N0 Si NO
Por manejo de Recursos Humanos ] nE Por manejo de Valores ] M
Por rﬁja““nejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial ] ]
f'% Mobiliario y Equipo I Por condiciones de trabajo:
] . v .
@ Equipo de Transporte ] N Ambiente adecuado B [T
Equipo de Cémputo ] O Riesgo de frabajo | [ ]
zal DBELY ‘ . .
¢ OERA .m&i‘_(;()_m’umcamones [ V
srmc@g S

.

LRl T
Ser ciudadana o mudadanemexman po ;;'.=

minima de tres afios; s F :

- No desempefiar ni haber desempenado el cargo de PreS|denC|a o recmon en afgun Comité Ejecutivo Nacional,
Estatal, Distrital 0 Municipal, de un partido politico o agrupamon politica, en ios fres afios inmediatos anteriores a
ta designacion,;

No haber ocupado un cargo de eleccion popular, ni haber sido registrado como candidata o candidato para ello,

en los Ultimos tres anos; ,

Contar con experiencia profesional minima

politica-electoral y : i :

(Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada 0 condenado por delito que amerite pena corporal de

mas de un afio de prision;.pero si se tratare de robo, fraude, falsifi cacion, abuso dwn@nm u ofro que lastime

seriamente la buena-famaen &l concept@ pubi;co intigbibitara Para. e} cargo; cualgiiiera que haya sido la pena;

asi como no haber:sido.sancionada o sancignado gon mhab,lhtac;an temporal para. desempediar algin empleo o

cargo 0 haber sido ‘destituida™o destituido™ del Tismo;, como consecuencia” de” tna”sancion de caracter

administrativo por conductas graves.

iresw-anos-enel Lejercicio de la practica contenciosa en materia
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[ caveoementrcaoon ) [ NIVEL SALARIAL RANGO )

MM15 J LL 15 J
& "~

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades de capacitacion e investigacion, asi como en todas las demés cuestiones académicas que
se vinculen con la materia politico-electorai.

2AL DE

?E??L,Eﬂnmﬁﬂ FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

HSTRACIGN - &

A 1. Realizar investigacion orientada a la actividad jurisdiccional giectqrai.

2. Impartir capacitacion en materia politicciﬁ-“(f:Iec‘t‘or‘a'E:= en swﬁp&alidaq presencial y virtual.

3. Participar en actividades que wncuien al Centro itasidi co éréas.def Tribunal o con instituciones
externas. h
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
- Enero / 2016
7 " - HOJA 2 DE 2
PUESTO: e T .
PROFESORJNVEST!GADOB _[:If__; _ : ] L PAGINA 100 y
ili RESPONSABILIDAD:
Si NO , SI NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ ] ] Por manejo de Valores M [
Por manejo de Recursos Materiales: Por mangjo dg Informacion Conﬂn_iencial O |
Mobiliario y Equipo - [ ~ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte - ] [ Ambiente adecuado | ] |
. Equipo de Computo [ ] Riesgo de trabajo ] o
o o
GN %omumcaclones
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para vgfar cofi fotcsgrafia, .
Contar con Titulo y Cédula gﬁmﬁesmnai de:Licer
electoral, expedidos por autorid ¥
academico de Maestria y Doctoradp. = €
Contar con publicaciones en las areas kd% 66
electoral o disciplinas afines. I
Preferentemente que domine un idioma extran“jero mgle e
Tener experiencia profesional minima de tres afios, en actividades relacionadas con el puesto.

Gozar de buena reputacion y,no haber sido. condenado por @gi@mnaglomnamon éanclpn privativa de libertad
mayor de un afiopero. i se fratare d;émﬁobar frauds, falsificacions abusb..de :confianza; u..ofro que lastime
seriamente la. buena fama.en.el cancepto thl;cg, inhabilitar mgara;e! Gargo, %gaalqung »quegaya sido la pena.

No haber sido’ sancionado ¢ Eﬁmnhaﬁ"’ﬁm@%f@mpﬁml para““deSé“mpenar algtn” emp‘rﬁo 0 cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

RS-
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
’ Enero / 2016

.‘%’O?AL

CLAREDE WWNCIONES GENERICAS DEL PUESTO 3 .ﬁ
MMEISTR@-
TARIA

. matena y manejando con absoluta discrecion la infermacion conf dencral a que tenga acceso.

PUESTO: " FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
."LOPJF. Arts. 188 y 218 S PAGINA 101 y
CLAVE DE IDENTIFICACION w f( NIVEL SALARIAL ‘j] ( RANGO \1]
MM17 JL _ 17 J LL AB,C J
}OBJETIVO DEL PUESTC:
Analizar y asesorar en [os asuntos de la competencia del servidor péblico con funciones de mando al que esta
adscrite, con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la

;tf‘

1. Brindar asesoria especializada en su profesxo. 3

implementacion de proyectos ;ns’utucmﬂale_
anuel tenga confaridag. e o

Gy

Obtener y proporcionar Ia mfotmaerm 0_ doeu

4, Mantener informado al se.. ‘Gﬁr ptfibh'
actividades encomendadas. "

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

6. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de sut competencia que apoyen a la toma
de decisiones del servidor piblico de su mando-de su adscr;pcron

7. Proporcionar informacion y atencidn, de acuerdo a mstrucmones y pre\ﬂa autonzacmn del fitular de su
adscripcion, a los funcuonanosywsﬁantes quejo requleran S ;

8. Asistir a reuniones: de trabajo relacionadas con la elaboramen de los. mstrumentos admmlstrat:vos y normativos
relacionados con sus funciones.

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero [/ 2016
PUESTO: . HOJA 2 DE 2
ASESOR PAGINA 102
\ _/
Il RESPCNSABILIDAD:
Si NO. Si NO
Por manejo de Recursos Humanos: | " Por mangjo de Valores ] B
5%- » Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] |
ek S .
. Mobiliario y Equipo = O Por condiciones de irabajo:
Equipo de Transporte O | Ambiente adecuado [ ] O
o Equipo de Computo [ ] ] Riesgo de trabajo . ]
Eg;;}:%?&mmumcacmnes L) L Especificar:
Ria | o |

IV REQUISITOS DEL PUESTO: == 2= ;fx

- Ser ciudadano mexicano, W"pleno gjerciciode sus rechos politicos y: cnnfes ‘En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento- e»xpedldo por al ndad competente que c:uenta con autorlzamon para trabajar en el
pais. . S

- Contar con Credencial para Votar con fotografla? s

- Contar con Titulo y Cedula pr@fesmnal de Licenciatura

autoridad o institucion legaimentef S

- Tener experiencia profesional mmlma de«dos-afios, engetivi deﬁe’s“rela@ fiadas con el area de adscripcion.

- Gozar de buena reputacion y no rrabar ada%emd_g@dg%gbﬁﬁat@ﬁt@mnal con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo;- t&audef«gsﬁcamé‘n abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pisblico, rﬁ@b&ﬁé’ra para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

a afin a su area de adscripcion, expedidos por

El Asesor adscrito a la Coordinacién de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los siguientes
requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicolbgicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confimacion de datos personales.
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%%@@ | Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ECHA N
p : Enero [ 2016
PUESTO: : - FU'NDAMENTO 1EGAL HOJA 1 DE 2
ASISTENTE DE CAPACITAGION LOPJF. Art. 138 ,
e b RITEPJF. Art. 184 PAGINA 103
\ VANE - \ _J
4 CLAVE DE FDENTIFECACION m ( NIVEL SALARIAL w ( RANGO \m
MM17-1 IM 17 JlL AB,C J
A\ . . .
| GBJETIVO DEL PUESTO:

CTORAL [DEL
: LA FEJERAS

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Capacitacion al que estd adscrito, con
-conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con ia normatividad aplicable en la matetia ¥
ejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

Brindar asesoria especlaiazadag(@@ su profé on.al Dire
e implementacion de proyegles. mshtucuonéf@s qle
aquel, tenga conferidas. a@% £ g‘iﬁm

2. Obtener y proporcionar la informacion. o docamentac:on €n fos Iugares y ’ElempOS que le sean requeridos por el
Director de Capacitacién, dada la naturaleza de sy pueste ’

3. Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos que sele encomlenden

4. Mantener informado al Dll’éwh
actividades encomendadas.

adscripcion.

6. Preparar los analisis, estudios y opiniones espemahzadas en Ia materla de su competencia que apoyen a la foma
de decisiones del D;rector de Capacna(:lon

7. Proporcionar mformacio ¥ atencso - e acuerddma« mstrueciones y prevra *auioF%cién del Director de
Capacitacion,& lesfuscionaries.y visi itantes-que-loteguierans. : i Baelaraedsr

FUERE ST 22 %mﬁgn

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Director de Capacitacion.
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ImsuNACELESIOA ~
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO e 1 2016
PUESTO: B HCJA 2 DE 2
ASISTENTE DE CAPACITACION PAGINA 104
' : - ' - o .
Il RESPONSABILIDAD: _ :
Sl NO- Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos O | Por manejo de Valores | ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo.de Informacion Confidencial [ ] g
Mobiliario y Equipo = O Por condiciones de trabajo:
AL #EL Equipo de Transporte ] ] Ambfen.te adecuado [ | [
;gi;lg.i.;f{?f&%mpo de Computo | [:| . “ Iiigsgo de trabajo ] [
ARIA Comunicaciones ] ﬂ:%% ' B‘E%peéﬂeé’“r
imn:;? Pl == =
- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pieno
acreditar con €l documento expedld

Tener experiencia Profesional mimma é“é;dos« “erract

- Es deseable que maneje herramientas informaticas. i

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

- No haber sido sancionado con mhabl}itacaon temporaE para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mlsmo com ' :de car‘ t r,adrmmstr ti oporconductas graves.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( gecin A
- _ _ P Enero / 2016
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i OBJETIVO DEL PUESTO:

~ToRAL DEL

LA FED
. nuns‘fn
[ i

FAR[A’:-

:rRachbilizar y asesorar en los asuntos de la competenma del Director de Tecnoioglas Educativas al que esta adscrito,

nnnnnnnnnnnnnnnn

M. P T SR S
Al 'bUII conocimientos Ebpb‘bldllLdUUb de su p[UI&bIU!! de conformidad con la lIUillldllVIUdU dplibduie en la maieria y
*.manejando con absoluta discrecion la 1nformacnon Q%ﬂdenolal gque tenga acceso.

%m A

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUES’;{Q;

for de Tecnologias Educativas, para el desarollo e
icomienden, asi como respecto de las funciones que

1. Brindar asesoria especializada en su prores&nn al -Dir
implementacion de proyectos mstltucuonaies que se,
aquel, tenga conferidas.

2. Obfener y proporcionar ia&rmaczo;}; ﬂocume
Director de Tecnologias Edu§at|v3§ dgac—:!,a: {a natura

%.ﬁﬁt

adscripcion.

6. Preparar los andlisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisionesdel »@meetog;de. T£CQOL€):Q£BS;EdU§atIVaS§%m 27 T S 57 4 X

7. Proporcionar informacién y- atencién, .de acuerdo. a mstruccones y prevra autonzamon del Director de
Tecnologias Educativas, a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y [as que le confiera el Director de Tecnologias Educativas.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
T“;ﬁ”’:”;‘fﬁ%*ﬁiﬁ': _ ] o ~
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
et Enero / 2016
PUESTO: .. ' e . HOIA 2 DE 2
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e S
il RESPONSABILIDAD:
Si NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos | R Por-manejo de Valores ] [ |
' Por manejo de Recursos Materiales: Por mane;o de Informacion Confidencial [ ] - g
Mobiliario y Equipo L L] Por condicionas de trabajo:
Equipo de Transporte Ambiente adecuado
;T—(}R;‘«\Lgl pEL L] H u U
LA FEDHRACH : :
o eTRACH m‘éampo de Computo ] 0 I‘?E-esgo de trabajo 0 i
ARQ * Comunicaciones ] o

iV REQUISITOS DEL P

- Ser ciudadano mexicano, »BJL“DISH?%} Ci
acreditar con el documento expedlda_ :
pais. E- B 22

- Contar con Credencial para Votar con fotograf:a

- Contar con Titulo y Cédula profesional de LlcenCIatura en Pedagogla 0 materla afin a su area de adscripcion,
expedidos por autoridad o institiicion egalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesmnal mrnima de dos anos en actlwdades relacionadas con el &rea de adscripcion.

tente que cuenta C@ﬁ autonzacmn para trabajar en el

thﬁ“ra para eI cargo cualquiera que haya sido la pena.

g

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

seriamente la buena famaen el concepto publlco
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B S S

{ OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asunios de [a competencia del Di'rec,tcf)’ff- de Tecnologias Educativas al que esta adscrito,
DRAL Jgg on conocimientos especiaiizados de su profesion, de conformidad con ia nomatividad aplicable en la materia y

F:“S;Tﬁc 0K 1anejando con absoluta discrecion la mformamon confldenc;al a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESIO’

‘élaég"fés Educativas, para el desarrollo e

1. Brindar asesoria especnahzada@; su p;ofes:
' sawa&Fno respecto de las funciones que

implementacion de proyectosmsﬂtucmn les que
e

iy =
aquel, tenga conferidas. %&»@ u

2. Obtener y proporcionar la: mformamo
Director de Tecnologias Educatlvas

5. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caaacggg_
adscripcion. ’

6. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del D:rector de Tecnolog|as Educatwas ,

7. Proporcionar - fnfefmat:i@, ¥ ;fatanciom de awer@g =P |ﬂslsucmeﬂesmyw prewa aui@ﬁzaagn del Director de
Tecnologias Educativas a fos funcionarios y / Visitantes 'queTo reqme'ran

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y fas que le confiera Director de Tecnologfas Educativas.
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8l NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos - . . Por manejo de Valores O [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] O
Mobiliario y Equipo L | [l Por condiciories de irabajo;
Equipo de Transporte ] (] Ambiente adecuado ] 1
L. cgiduipo de Gomputo | ] Riesgo de trabajo - = u
SION Comunicaciones [ f” " . |
X

iV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercmio de sus derechos pohhcos y cswles En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad cempeiente que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. :

- Contar ¢on Credencial para Votar con fotografia '

- Contar con Titulo y Cédula profesional.de Licenciatura en- Infcrmatlca o} matena afin a su area de adscripcion,
expedidos por autoridad o institucion Iegaimente facultada para gllo.

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

. - Preferentemente con conommlentcs de desarmllo web aSI como én mgenierla de software y disefio de sistemas

y bases de dafos. , _—

- Es deseable que domine el idioma lngles i ;

- Preferentemente, con conocimientos de admlmstrac!é iserwdores redes y programacion.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un.afio, pero si se iratare de_robo, fraude, faisnﬁcac;% abuso_de confianza, u ofro que lastime
seriamente la buerd fama&n echngeﬁtqpﬁblicg, inhabilitara parael.cargo, cua[atiléf‘a qﬁ@hay@ sido la pena.

- No haber sido: sancionado Q@ngnhabdﬁaﬁc;o@a temporal para, desampengﬁalggg 0 0 ¢argo o haber sido

S [ “E

destituido delmismo, Conio consecudricia de Una sancion de taracter adn'ﬂnr”é*’tr'étzvo:”ﬁ S conductas graves.
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Aersdianejando con absoluta discrecion la mformacmn conf de ial

MINISTR
ARIA

=
2 R

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Divulgacidn al que estd adscrito, con |
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normafividad aplicable en la materia y

DEL
 gue tenga acceso.

ACION
il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO}_

1. Brindar asesona espec:ahzada en”“"'u profes '
conferidas.

2. Obtener y proporcionar Iafmfmmaz:aoﬁ ocu
Director de Divuigacion, dad}gw;[a nazturaie;a;é%

£
=
(4]
)
w
[4M]
Q3
—_
3

£
=
7]
=
[«
(=]
w

-]
(=]
-
©

3. Elaborar la fundamentaCton y desarrollo de Ios proyecfos que sele encomlenden

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

5. Auxiliar en todo tipo de trabajos dé-
adscripcion.

8. Preparar los analisis, estudios y opiniones espemahzadas en la materia de su competenc:a que apoyen a la toma
de degcisiones del Ilrector de Dlvulga(:i@n Gooam : . s

7. Proporcionar - mformat:r@n ¥ aiencnon de acaerdo a, mstrucmones Y previa auiertzaeson del Director de
Divulgacién, a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

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

9. Las demés funciones inherentes al puesto, y las que le confiera Director de Divulgacion.
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Il RESPONSABILIDAD: .
S| NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] | R Por manejo de Valores | [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] [
Mobiliario y Equipo L Cl Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte J [ ] Ambiente adecuado [ ] O
Equipo de Computo | | Riesgo de trabajo' ' ]
%omuntcamones ] [ | Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO: = -

iCos y cwlies En caso de no ser mexicano,

- Ser ciudadano mexicano, en p!eno ejer 'cro d
i cuenta cen autonzamon para trabajar en el

acreditar con el documento expedldo por.
pais. .

Sf € tencional con sancién privativa- de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de ‘b6 ﬁaud. ’fafsrﬁ"t:ac:lon abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido fa pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consectiéncia de una sancion de caracter administrative por-conductas graves.
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A 0"1 'Coadyuvar en la elaboracion de los laforﬁ@sﬂ%’

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar y apoyar al Secretario General de Sala Regional, en el desartollo de fas funciones que le han sido conferidas
por disposicion legal.

FL | FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

|Vid’§d’93 de @-Secretana General y de las areas de apoyo
que ia conforman para su vahdacgomjﬁmstenor eny Presider .;ﬂMa Sala Regional, de conformidad a los

Estabiecer previa autorizacion zam Secre"ta eneral de Sala-Re .gf@fnal 16§ mecanismos de registro, control v
actualizacion de informacién jurisdiccional, del ambito. de competencia de la Secretaria, para la formulacion de
los informes estadisticos que sean requeridos por la Sala. Regtonai o ¢l Presidente de la misma.

3. Formular la lista de los asuntos a resoiver en cada una de las sessones publicas correspondientes y previa
validacion del fitular de la Se ' Sala Regional.

4. Recibir y pagar la inserciéi- n eif 10:0fci %- Ia informacion o documentacion que el
5. Acordar con el Secretario Gene; ; S y mecanismos necesarios con el

6. Dirigir y supervisar la integracion, actuahzamon y control de J@s archlvos no judiciales de la Secretaria General de
Sala Regional. S

7. Colaboraren la formu!acnon de las actas de las sesmnes publlcas celebradg  por la Sala Reg;onaf
8. FEfectuar el registro crgnoio co d de Ias@dlferentgrsasesmnemg publi
Regional, paraw%pomona%éerweramﬁaﬁ%s fihforfes refefidos’

g%% Tmuggg@&fntgghas; Qefebradas por la Sala

_xgm B

m?i
i?ili

9. Las demas funciones que le encomiende la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala
Regional.
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lIl RESPONSABILIDAD: e
' Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos | ) Por manejo de Valores ] [ |
| Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Condidencial [ ] [
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo;
Equipo de Transporie ] [ | Ambiente adecuado [ ]
Equipo de Compuio [ ] D _ Riesgo de trabajo 'l ]
(I _
:&%mun[camones O R !;
o e
IV REQUISITOS DEL PUESTC:

Ser ciudadano mexicano, en pleno efw

- Tener experiencia profesaona:_._ |

- Gozar de buena reputacion y no; ﬁabem?b
mayor de un afio.

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo algurio de elecczon popular en los ultimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

- No desempeiiar ni haber desempeniado cargo de direccion nacional, estatal dlstntal 0 mummpal en algun partido
politico en los seis %ﬁos mmfed@egs anferiéres ala desgznacnon ok e i w - 25 |

et

%Oﬁfi@ﬁaéﬁ pofdlel nien@éﬁ%%"con sancion privativa de libertad

HERE

ﬁgﬁﬁ%zﬁ@;aﬂm

ﬁéﬁ}? 4

Focsr Judio
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Ann\mr al I'\ll:}mcfmdn de sy ar‘lecnpmnn en la realizacion

> actividades oficiales, de control ¥y seguimiento de la
manteniendo la discrecién y confidencialidad

de
correspondencaa agenda y gestidn de asuntos comge%eggja;d‘ |
Cmen el manejo de fa informacion a que tenga acceso:: - - BE AR

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:‘

1. Auxiiiar en todo tipo de tratja}gs de car:é“cté;a«;qﬁci”"

”v:v El

Et
Orgamzar ia correspondenmagy doeggrﬁ

o

o

.[..\..

. Llevar el control de la agenda; '
compromisos contraidos.

. . 3 (:; ; 7 : %
Dar seguimiento a los asuntos que le encomféng B g;fis“imdo de suadscripcion.

bl o
S o gETs

. Preparar la informacién requerida por el Maglstrado desu adscnpmon para acuerdo.

Mmﬁwng & “r‘ '5@:’:: §%"“s m%mm xﬁi@t‘kwiw S,

o o

7. Mantener informado af I\r?aglstrado dé S adseripcmn» delwgrado"”de avance“de Ios asuntos encomendados
generales y confidenciales. .-

o

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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\ 7 . A
Il RESPONSABILIDAD:
Si NO ' Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ n Por manejo de Valores m |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] O
Mobiliafio y Equipo Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte Ambiente adecuado B ]
Equibo de Computo Riesgo de trabajo -
ERACIOBomunicaciones

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno

acreditar con el documento expedtdo por autondad competente que cuenta con autonzacnon para trabajar en ei
pais. ,

- Contar con credencial para votar con fotografla :
- Contar con estudios de educagion medla supener (bachl lerato 9 equwaiente)
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Servidor Pdblico ejecutar y supervisar el desarrollo de proyectos de conformidad con los criterios jurisprudenciales y
- del nmgmma de trabajo y la normatividad aplicable.

1. Brindar asesoria espec:allzada
implementacion de proyectos Gue Cs¢

Obtener y proporcionar ia%amrmamoﬁ o‘ﬁ }
requeridos por el titular, dada fa natur

)

3. Mantenerse actuailzado |
jurisdiccional electoral, y déi

4. Auxiliar en todo fipo de t,[;aféa}os“
adscripcion.

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NC Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ ] Por manejo de Valores ] B
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial H M
Mobiliario y Equipo | O] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporie ' | Ambiente adecuado [ | ]
gt Equipo de Computo m g. Riesgo de trabajo ] H
RACION - *
CiON Comunicaciones n:

Contar con Titulo y Cédula pro?esmnal de
legalmente facultada paraello. = ‘ :
Expertenma profesnonaimfmma de dcs' n@ en< actw
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacion al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y

fftﬁig :{‘“m&gnejdu ido con absoluta discrecion la informacion conficencial a que tenga acceso.
I STRAGION :
Ria.". Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
1.
2. em%s que le sean requeridos por el
aieza&e su puesto.
3 : ue se 1@ encomienden.

4. Mantener informado al Investigador asignado ylo al Jefe de Umdad de lnvestlgamon sobre el grado de avance de
los diversos proyectos y actividades encomendadas. '

5. Auxiliar en todo ftipo de trabajos:
Investigacion. '

: ~
6. Preparar los analisis, estudios y opiniones espemahzadasm Ia materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del serwdor pubilco de su mando de su adscnpmon

7. Proporcionar mformacuon'f tencion; de ac rdo a inStickionks v prev;aautonzac fel nvestigador asignado
ylo al Jefe de Unidad de Investigacion,-a los funcionariosy Visitantes quiede requierans < .+ .

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Investigador asignado y/o al Jefe de Unidad
de Investigacion.
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PUESTO: LR o -
. ASISTENTE DE INVESTIGACION | PAGINA L
Il RESPONSARBILIDAD:
Sl NO , Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos D N Por manejo de Valores ' ]
. { Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informagion Confidencial | |
‘Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipe de Transporte O N Ambiente adecuado B O
AE EDEER; tQU|po de Computo [ ] O Riesgo de trabajo : ] n
T léN Comunicaciones ] ] Es pecfﬁcar'

mayor de un afio, pero si se tratare de robo “fraude; faISIfloac:on abuso de confianza u otro que lasfime

seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
— No haber sido sancionade con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o.cargo o haber sido

destituido del misno, como consecuencia de una sanmon de cardeter admlnlstratlvo por conductas graves.
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& MM17-9 J LL 17 - JJ LL ABC J
S I OBJETIVO DEL PUESTO:
7
e

Analizar, asesorar y apoyar en asuntos wnoulados a las auditorias que conforman el Programa Anual de Control y

CRAL Auditoria relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades

Apggg%m@glmmrstratwas asi como las solicitadas por ia Comision de Administracion, el Comité de Adquisiciones,

ﬁngRA 10 Arrendamientos, Prestacion Servicios y Obra qul% d der'ﬁﬁburrgf Electoral u ofra instancia.

R % PR _

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUES'F@E

'“&“%Ww} o

1. Brindar asesoria especuallzaga Imater@" E g
desarrolio e implementacian de & proyectos”
funciones que aquél tenga cor}ferld,as

R
B

na. tLilar ar de la Direccion de Auditoria, para el
‘f’i; ncomlenden asl como respecto de lag

4. Elaborar anteproyectos de los mstru( entos .
relacionadas con el cumplimiento de prog;
adminisirativas.

5. Ejecutar las"auditorias reiacnonag!as QOHgEi; c§1 mphmneﬁto; de. pr@gran;las p@@etos% pxsé%essos y desempefio de |

las unidades admmzs_ ativas de conform:da(T con las normas, tecmcas Y. proced|m|entos de auditoria.
E priiape o 5 ; »ﬁ”ﬁ@ igw e a&.ﬁ?%%@ﬁ%ﬁ;é

6. Elaborar los papeles de trabajo de las audiforfas, relac;onadas con el cumplimiento de programas, proyectos,
procesos y desempefio de las unidades administrativas asi como integrar los expedientes incorporando fa
documentacién que sustente los resultados obtenidos.

7. Informar oportunamente a la Direccidn de Auditoria sobre el desarrollo de las auditorias, relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO - Enero / 2016
/PUESTO: . ; FUNDAMENTO LEGAL HOJA 2 DE 3
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8. Formular las observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de
programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas las cuales deberan estar
, debidamente sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficiente.
EC?{’JR& DEL
;ﬁg.‘; mg”‘?’ﬁ‘tlaborar las actas de inicio, confronta, cietre. 4 otras-que,se requieran en las auditorias refacionadas con el
TARIA cumplimiento de programas, proyectos, pféc‘é’s‘“}s \

10.

11.

12.

13.

14.

"désempen@ deJas unidades administrativas y someterias a
la consideracion de la Direccion de Audltona .

Elaborar Ios informes de audifcnas relacrton

B B
-l % gt
@;5“‘ & e

Participar en la eiaboracm,ﬁei infor'.
realizadas y proporcionar ; la de“acu
omisiones detectados en &l gjercicio.

Dar seguimiento a las observacsones y recomendaciones-generadayde I‘a':é_“auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempeno de las unidades administrativas, verificando su
avance de atencion o solventacion e informar periddicamente a la persona titular de la Direccion de Auditoria.

Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley Electoral, ef orden
juridico vigente y la vocacién en el serviciopablico .

Las demés funciones que en el &mbito de su competencia le afribuyan las disposiciones legales y las que le
confiera la pessonartitular de la Condraloriainterna yéozﬂa 0 eE Bﬁtﬂi 'a‘e ia*eéefam @Qnﬂacgde Auditoria Intema
ylo la persona tltular de [a Dlreccnon de ditoria.
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4 ™

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECEA
nero / 2016

7 & HCJA 3 DE 3
PUESTO: , .
L AUDITOR ESPECIALIZADO ) L PAGINA 121 y
Il RESPONSABILIDAD: '
S NO . sI NO
Por manejo de Recursos Humanos O "N Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de informacién Cenfidencial [ ] [

Mobiliario y Equipo i O Por condiciones de frabajo:

Equipo de Transporte ] | Ambiente adecuado N [
roraL g Euipo de Computo B O Riesgo de trabajo N ]
LA ;-;Q%E:{cm : - .

S TRACION Comunicaciones [ o “Especificar:
iR

IV REQUISITOS DEL PUESTO: =% =

—  Ser ciudadano mexicang:en pleno 'ejerczc;o
acreditar con el documentgexpedr&@m
el pats. :

—  Contar con Credencial para Votar o

Contar con un Titulo y Cédula Prafe-

Contaduna Pablica, Admums_' ¢

___cwgtgg En caso de no ser mexicano,
g _,-cwentag&can autorizacion para trabajar en

Contar con experiencia profes:or‘ra! mm ade fres’%nos
Contralorias u Organos Flscallzado,res en; el ;
Iniciativa Privada. P

— (Gozar de buena reputacion y no haber 5|do conenaéo ’por dellto intencional con sancion privativa de libertad,
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el'concepto publico, inhabilitarg para el cargo; cualquiera que haya sido la pena.

—  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o targo o haber sido
destituido def mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administraiivo por conductas graves.

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

= Acreditar mediante constancia o certificado, contar con cerfificacion en auditoria gubernamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al &rea de Auditoria Interna.

en
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO = )
- 7 : Enero / 2016
PUESTO: N FUNDAMENTO LEGAL MOJA 1 DE 9
SECRETARIC AUXILIAR e
LOPJF. Arts. 188 y 218 PAGINA 129
N N A
" CLAVE DE IDENTIFICACION W f( L NIVEL SALARIAL ]] (( RANGO W]
MM18 J ‘L 18 J LL J
. =
| OBJETIVO DEL PUESTO:
DE

raBIbOrcionar el apoyo necesario, a los Maglstrados Secretanos Instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de su
i%scnpcaon en la sustanciacion de los expedlente :

ﬁggi)

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PQE§T6

e»ﬁ

1. Apoyar al Magistrado, Secreia%@ Instru cretarios de Estudio,
se encuentre adscrito, eﬂ'*ﬂas acfividades « “asignen ; par
jurisdiccionales. ' ~

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

3. Participar en la elaboracién o revision de proyectos de resoluciones de los medios de impugnacién o acuerdos,

previo andlisis de los expedientes y constangias respectlvas en los términos en que 1o disponga el titular de su
adscripcion, ,

4. Las demas funciones mherenfes al puesto
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Y ENLACE ADMINISTRATIVO
ISR _ KFECHA =
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Ero 1 9015
(
\ . w,
Il RESPONSABILIDAD: _
si NO . sl NO
Por manejo de Recursos Humanos N "] " Por manejo de Valores O [ ]
fé% Por man;jo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] 1|
F; 2] P N
,f’; o Mobiiario y Equipo | [] Por condicicnes de frabajo:
¥ Equipo de Transporte I ] Ambiente adecuado B [
AL DEL Equipo de Compuio [ ] | Riesgo de trabajo | |
FEDERATION -
STRACIC ~~ Comunicaciones ] | B

legaimente facultada para eHo F
Tener experiencia profesional minima de
Gozar de buena reputacién y no haber sido c_onde.nado_por del_l.to que. amente pena corporal de mas de un afio
de prision, , pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente
la buena fama en el concepto pblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido fa pena.

No haber sido sancicnado con inhabilitacion femporal para desempefiar algln empleo o cargo o haber sido
destituido del-mismo, como consecuenc:@ de una sanion de cargeter adminisirativo por.conductas graves.
Someterse a la evaluacisn que paré aeredltarlos requisites de Coriocimientos hasiods determine la Comision
de Administragied. == sseimy ol e s Faesiaraaisn

e e et BB
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { recin )
Enero / 2016
ACTUARIO LOPJF. Arts. 188 y 217 _
" RITEPJF. Arts. 21 fraccién Vy 33 PAGINA 124
\ \_ S
[ CLAVE DE IDENTIFICACION w ( NIVEL SALARIAL m {r RANGO \ﬂ
MM19 JJ L ; 19 J {L J
| OBJETIVO DEL PUESTO:

DL

%ncomienden a fin de cumpiir con las actuauones jyéma!es«ﬂue -reallza el Organo Jurisdiccional.

1. Recibir del titular de su area de adscéipcip‘n_,. Iosdocu

Apoyar al fitular del 4rea de su adscripcion, en fas gestiones necesarias para hacer las nofificaciones que se ie

il FUNCIONES GENERICAS DEL PuEs'jro:

: 2 len :;e;_nes_flos expedientes que les hayan
sido turnados. ceom R R
3. Practicar las notificaciones en él tiempo y forma presc 'por fos ordenamlentos jundacos aplicables.

4. Realizar las diligencias que deban practlcarse fuera de Ia Sala ﬁrmando los reglstros respectivos.
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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] SE FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Enero | 2016

% HOJA 2 DE 2
PUESTO ]] PAGINA 125
| ACTUARIO L y
il RESPONSABILIDAD:
Sl NO st NO
Por manejo de Recursos Hurmanos ] [ ] Por manejo de Valores 1 [ |
Por manejo de Recursos Materiales. Por manejo de Informacion Confidencial H O
Mobiliario y Equipo | O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] I Ambiente adecuado [ ] B
Equipo de Computo B ] Riesgo de frabajo | ] 1

......

: ¢ y",cnwfés ‘En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento exped;do por autondad competente que cuenta con autonzacmn para trabajar en el
pais. < _

Contar con Credencial para Votar can fotografia,
Tener por lo menos el documento que fo acredite como pasante de la carfera de Derecho de una institucion
legalmente reconocida.

- n%‘ =
No haber sido sancionado con mhabliltamon temporal para desempenar algin empleo o cargo o haber srdo
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

Someterse ala evaiuaclon'que par creditar-os requisitos de-conecimientos basicos determine la Comision de
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( reoun 3
Enero / 2016
f PUESTO: ] FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3
SUBDIRECTOR DE AREA : '
LOPJF. Aris. 188 y 218 PAGINA 126
g : S
g CLAVE DE IDENTIFICACION j] ( NIVEL SALARIAL \T} ( RANGO j]
MM20 JI[ 20 J“L AB,C J
S .
1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, organizar, supervisar y ejecutar el desarrollo de proyectos, estudios y cumplimiento de programas de
trabajo reiacionados con ias funciones de su érea de adscripci(')n de conformidad con la normatividad aplicable en la

CIOH "
z :v. v’gg s @

1. Organizar y dirigir ias act:vndade%&e Ia%ﬁfbd;mccl@

3. Fundamentar los proyect@s estudlos
implementacion. :

5. Supervisar que los tramites yapme@dlmwﬁt@ _@é’
establecidas.

6. Proponer a su jefe inmediato el i mgreso promomones perm;sos licenicias y todo lo relacionado con el personal a
su cargo.

7. Administrar y, en su ¢aso; reservar el uso de Ia mformacson conf dencial motwo de su trabajo
8. Presentar informes y reportes a su ;efe inmediato con la penodiczdad requerida. .

9. Participar en la realizacion de los trabajos de su area, en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades
de la Institucion se requiera.

10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Y ENLACE ADMINISTRATIVO
IRINAL ERRTISRN ] ] . 7 =
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
HOJA 2 DE 3
PUESTO: o ]
SUBDIRECTOR DE AREA L PAGINA 127 y
lil RESPONSABILIDAD:
: Si NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] O Por manejo de Valores [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: - Por mangjo de Informiacton Confidencial ] ]
Mobiliario y Equipo N 1 Por condiciones de trabajo.
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado | J
Equipo de Computo ] ] Riesgo de trabajo O [ ]
fam&. pet. Comunicaciones ] |
A FEDERACION

A

IV REQUISITCS DEL PUESTC:

seriamente la buena famaen el concepto (
No haber sido sancnonado con lnhabllltacm tempa‘

Aprobar examenes pszcometncos y toxicoldgicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion v confirmacion de datos personales.
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< . 7 N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
( PUESTO: J] HOJA 3 DE 3
SUBDIRECTOR DE AREA PAGINA 198 )
N A

o

,w-‘,m.w.
Ry

orAL DELY-
A FEDERAD
iﬁiSTRAc
Al

,.»%f?

El Subdirector de Area adscrito ala Contraloria Interna, cubrira adicionalmente los siguientes

requisitos:

Contar con Titulo y Cédula profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria

Publica, Administracion Pdblica, Ciencias Politicas, Economia ¢ Administracion de Empresas, expedido por
autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

Privada.

Habilidades Gerenciales. Acrad“far hab

Resultados, Liderazgo, Ad

drain :im‘f'auw i ass
Conflictos. _"%% .

Acreditar mediante const&ﬁt‘;la 0 _cedffica dew
calidad de procesos, mejorade prbtes?é enf“é 08, afing
Control y Evaluacion). ' o
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { reoia A
Enero / 2016
f PUESTO: _ FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL RITEPSE Alfsp;!l:f‘:ar::.czlg VL3730 ’ —
L REGIONAL ) R -3 kPAGINA 129 y
CLAVE DE IDENTIFICACION W ( NIVEL SALARIAL W (r RANGO m
MM20-1 J [ 20 . J lL J
R
A% 1 OBJETIVO DEL PUESTO:
m Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la conservacion de los expedientes en proceso de sustanciacion
o y resolucion, asi como los resueltos por fa Sala Regional, durante los plazos legales establecidos.

o ,
pasTRAPION FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
nia- '

1. Formular y convenir con el Secrefario General:
integracion de los expedignites, CUSto_@; e

ordenamientos juridicos de @’matena pe
d E
&,

6. Auxiliar al Secretario General de Sala Regional en la elaboracion de los manuales de procedimientos del archivo
judicial, y cuidar su debida observanma ¥ cumpilmlento por parte del persenal adscnte asi como por los usuarios
del servicio.

7. Proponer al Secretario General de Sala Regional, las acciones de mejora y promover ante él, para su
aprobacion, la sistematizacion automatizada de los procesos de trabajo.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ”FECHA A
_ Enero / 2016
rPUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA. 5 .DE 3
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL | o T kr?s”; Q;‘c;;f] VI, 37,30 '
REGIONAL V46 PAGINA 130
\ . RERESET k /
[ CLAVE DE IDENTIFICACION m (( e N'i'VE:L SAEARIAL W f( RANGO | W
MM20-1 J [ o 20 j[L J
A\ _ _
8. Informar oportunamente al Secretario General de Sala Regional, sobre Ias'irregularidades detectadas en los
expedientes y documentos bajo su resguardo, derivados de los envios, consultas o de la propia custodia entre
otros, a efecto de subsanar estas y en su caso, de resultar procedente, promover el fincamiento de las
rORAL DEL responsabilidades a gue haya lugar. T
A FEDERACION -- 1RV N Y
i‘?&aﬂm DIGHD . Promover previa aprobacion del Sec‘;retan@ Generai Qg@gla Re@?fal reuniones de trabajo con el fitular del

10.

1.

12.

archivo jurisdiccional de [a Sala Sﬁpenor a efecte de int eré”aaabla&égfpenenmas técnicas y la unificacion de
criterios de operacion en apego%”af”fas dls T

- |
Elaborar y presentar al Secretano Gene 2 forma
informes de actividades desarrolladas en ef archwo thdiClal regsonaI ios reportes cuantitativos de los senncuos
prestados y de las existencias documentales debldam e clasificadas. '

‘é“

Proponer al Secretario General de Sala Regional, la re i
conformidad con lo previsto en ias d|s [

anjg%&i apl : ;
§é%éfa§§%eﬂeml_ é@‘-‘iﬂ“ -'aia%‘ﬁ%é'g 10;?3* =

i6n de expedjentgsf'fé'l"f&rchivo General de la Nacion, de

ﬁque le sean encomendadas por

Las demas funciones que le t:e i
la Sala Regional, su Presidente.
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e i o Fresmraton . ) — =\
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
7 ; HOJA 3 DE 3
PUESTO: TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL ﬁ .
PAGINA 131
v . .
il RESPONSABILIDAD: L
sl.~No . sl NO
Por manejo de Recursos Humanos o | M . ‘Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: ) Por manejo de Informacién Confidencial N al
Mobifiario y Equipo ' 0o Por condiciones de trabajo: -
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Computo [ ] O Riesgo de trabajo 1 [ |
2 ;';;aﬁ(}omunicaciones - .
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Contar con Titulo y Cedula profeSionai de LfceﬂCIadO en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

Tener experiencia profesional minima de tres afios.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por deitto intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio. o

No desempefar ni haber desempefiado el cargo de’ Premdente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politico. e

No haber sido registrado ¢ m;%wnd}dgtorﬁfﬁargm aigime de eleccién popiilader)las-Gltiptds seis afios inmediatos |
anteriores a la designacion.

No desempefar ni haber desempenado cargo de dlrecmon nacronat esta’(al dlstmai 0 munlmpal en algin partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.




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

i Y ENLACE ADMINISTRATIVO
SNSRI ' ' - N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
[ PuEsTO: ) FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL | | o VI, 36y SAGIA =
L ' 46 \ Y,
1 CLAVE DE IDENTIFICACION . w ( e | NIVEL SALARIAL \m ( RANGO w
wnz | = || ]
| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

1. Recibir la documentacion de entrada y safida, venf cando el tipo, naturaleza y termino de ésta, asi como efectuar
los registros y controles que respaldan su ;”ecepcmn y eﬁtrega

Superioridad.

6. Elaborar y someter a consideracion del Secretano @é”nefa’i de Acuerdos aquellas propuestas de mejoras para el
adecuado otorgam;ento de los servicios, marco de su actuacion.

EHEEEE Ei.] A F BN pmsohemeae s oo
7. Requisitar tos reglstros de correspondencia; recabando firmas de recibido, e integrar las carpetas con el
consecutivo de éstos. :

8. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que ie sean
encomendadas por la Sala Regional, su Presidente o el Secretarioc General de la Sala Regional.
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ANt A A . 7 =\
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
HOJA 2 DE 2
PUESTO: . __ . ]
TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL  PAGINA 133 )
il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos n ] " Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo m [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte 1 #N Ambiente adecuado H M
B Equipo de Complito [ ] D Riesgo de trabajo N ]
gﬁfﬁi %{ﬁgﬁunicamones ] [ ]
IWAINIS TRACION %
TARIA

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 éxpedido por autoridad compete e, que cuenta con autonzamon para trabajar en el
pais. ;

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cedula
legalmente facultada para ello.
Tener experiencia profesional minlma de %t:eﬁga
Gozar de buena reputacion y no haber gtéwc_ n
mayor de un afio. '
No desempefiar ni haber desempeiiado el cargo de Pres;dente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politico.

No haber sido reglstrado co
anteriores a ia desagnac;on
No desempehar fi hiaber desei |
politico en los seis afios mmedlatos antenores a Ia des:gnacaon

o ipal en algin partido

o mun
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

= Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( recha h
_ Enero / 2016
" puesto: FUNDAMENTO LEGAL HOIA 1 DE 2
TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS LOPJF. Art. 215 —
REGIONAL RITEPJF. Arts. 21 fraccion V, 32y 46 PAGINA 134
o \ y
f CLAVE DE IDENTIFICACION w ( B NIVEL SALARIAL W] ( RANGO W
MM20-3 Ju\ | 20 J lL J
& b e .
| OBJETIVO DEL PUESTO:
Practicar en tie*npo y forma, Ias diligencias y nolificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientes que
L dechayan sido turnados, apegandose a los ordenamlentos legales establemdos en el ambito Electoral.

’O.II FUNCIONES GENERICAS DEL PUES}O
: w%w?

; "z
5

L

3. Formular fos programas dg’ri ébajé%ﬁé
de Sala Regional sobre el au ce ygesﬁia

9. Dirigir y orientar permanentemente eI desa'rroﬂo de fas funciones de los actuarios de su adscripcion, a efecto de
dar cumplimiento a lo establecido por los ordenamientos legales para tal fin.

Generai de Saia Reg

mxm

7. Disefiar y pro poner para“Té ﬁﬁf”ﬁiacson‘ﬁé’*s‘ecretano G*é”n"’é‘?al de Sala Regional I‘a”*i“n*é‘f?u’m*"eﬁamon y ejecucion
de estrategias y acciones que garanticen el adecuado funcionamiento de la Oficina de Actuarios.

.-?
Pt

E!‘?iﬁﬁ

8. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas por
la Sala Regional, su Presidente 0 el Secretario General de la Sala Regional.
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el i b ] _ ) 7 <N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
, Enero / 2016
7 _ HOJA 2 DE 2
PUESTO: TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL ] )
PAGINA 135
\ - \ _/
I RESPONSABILIDAD: .
: 8k NO _ Si NO
Por manejo de Recursos Humanos W ] Por manejo de Valores O n
o :
b-:f;. 3 - - x ]
Y ook Por manejo de Recursos Materiales: Po-r manejo de Informacién Confidencial N []
Mobiliario y Equipo - Por condiciones de trabajo:
é ) __ Equipo de Transporte . | ' Ambiente adecuado [ ]
RAL DEY . - Equipo de Computo ] 1 Riesgo de frabajo | ]
ISTRACHDN: - Comunicaciones n N
A Lou p

[V REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, &n pleng e;ercnclo de sus derecho olltrcos y cnnles
- Contar con credencial para:votar can foto
- Tener por lo menos veintiochio, gnos*ée&dé’ Frgmento de la

- Contar con Titulo y Cedﬁa_ﬁprof‘%@ga@
legalmente facultada para eIFe T

lesignacion.
i‘_rac‘?a% exge fﬁ)s por autoridad o institucion

mayor de un afio. Vi b ‘
- No desempefiar ni haber desempenad el . Te de! Comlte EjeCUtIVO Nacional o equivalente de
un partido politico.
- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en fos Ultimos seis afios inmediatos
anteriores a (a designacion.
- No desempenar ni haber desempeniado cargo de dlrec;sron @acmai;@sta al, ﬁ?ﬁ'lfﬁ*ﬂ mﬁmg@l al en algun partido
politico en Ios sets ,anoammedlatos antenoresa a. deSI o

a
ﬂ
%i
iy
‘EM{
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

7 Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO fFECH A A
- Enero / 2016
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL
HOJA 1 DE 2
SECRETARIO AUXILIAR REGIONAL
e ‘ ' o, A
( CLAVE DE IDENTIFICACION ‘7] ( NiVEL SALARIAL 7} ( RANGO W
MM21 Jl 21 J L J
. - ’ ) . .
18
%g 1 OBJETIVC DEL PUESTO:
RAL OEL] - -Proporcionar et apoyo necesario, para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales, a los Magistrados de Sala
FERERACIORRegional y Secretarios de Estudio y Cuenta Regionakdeta Ponencia de su adscripcion,
ISTRACHM DL AR &
[y LA B # e

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PME;Sjr-Td;

1. Apoyar al Magistrado de Sg :

enta Regienal de la Ponencia a la que se
encuentre adscrito, en las aetivi i

¢ & asignen para'la sust  de:Josiexpedientes jurisdiccionales.

B3

2. Informar a su jefe inmediao sobre Jos“tEstlfados y avances ¥ogrados dé las tareas que le hayan sido
encomendadas. % L G, ol

e 1 & E

3. Participar en la elaboracion ¢ revision de proyectos, de tesoluciones de los medios de impugnacién o acuerdos,
previo analisis de los expedientes y constancias respectivas, en los términos en que lo disponga el titular de su
adscripcion. - ‘ . : ‘

4. Las demas funciones inherentes al puesto,

LS ERAEL. B Mews ¥R B, 0 A8 s m s P = om
Yo e B LIRS 22 i = ETSRED AR




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
S o A s P ] . 7 CECHA =y
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO o s
" PUESTO: HOJA 2 DE 2
Y ‘ N A
Il RESPONSABILIDAD: S
s, SI -NO % Si NO
Por manejb de Recursos Humanos O I B Por manejo de Valores ] [ |
| Por manejo de Recursos Materiaies: : Por manejo de Informacion Confidencial | |
Mobiliario y Equipo || ] Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte | B Ambiente adecuado [ ] O
FORAL DEL
A r-?—‘E}ElkACtéﬁqmpo de Computo [ ] Riesgo de frabajo M [
2$§TRA CION - ’
R - L
o “Comunicaciones [ m Especiicar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO: @n
- Ser ciudadano mexicano, gﬁ p]eno e;érc?

- Contar con credencial para ygtar con fotogr

- Contar con Titulo y Cédula pmfé '
legalmente facultada para ell

- Tener experiencia profesmnag

seriamente [ buena fama en el conceptf
- No haber sido sancmnado con mhabﬂsta
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( reen )
Enero / 2016
f PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
ACTUARIO REGIONAL LOPJF. Arts. 188, 217 y 218 .
RITEPJF. Arts. 21 fraccion V, 33y 46 PAGINA 138
\ \ Y.
CLAVE DE IDENTIFICACION \“ ( NIVEL SALARIAL j] [r RANGOQ _ j]
| MM21-1 | JJL 21 J lL J
42
i oeill - | OBJETIVO DEL PUESTO:
EoERdpioN
;smgﬁfm Apoyar al litular del area de su adscripcion, en Iaswgesgleﬁeg-mecesanas para hacer las nofificaciones que se le
AT

encomienden, a fin de cumplir con las actuacz&nes:f craFéquue}reaiigg el Organo Jurisdiccional.

1.

6. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Regzonal su Presndente 0 eI Secretano General de Ia Sala.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
b ] . ] s =
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
_ Enero / 2016
f PUESTO: HOJA 2 DE 2
N _ : N .
H RESPONSABILIDAD; - _ -
¥ sl NO sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ' D R Por mangjo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de:Informacion Confidencial n ]
Mobikiario y Equipo | U Por cendiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ ] ] Ambiente adecuado [ ] ]
L Equipo de Computo . ] Riesgo de trabajo B n
Comunicaciones | :v-ESpecjﬁqar‘:?i’_ Los inherentes al puesto.

legalmente reconocida.

- (ozar de buena reputacion y no haber sido condenado por dellto mtencsona] con sancion privativa de libertad
mayor de un afo; pero si se tratare de robo, fraude falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el ¢argo, cualquiera que haya sido la pena.

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

- Someterse a la evaluacion que para acreditar los reqmsﬂos de conommsentos bas:cos determlne ta Comision de
Administragion, ~ 7 oo LD L S o : # s




sy, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
™0 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO KFECHA h
Enero / 2016
f PUESTO: _ FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
ASESOR JURIDICO .
LOPJF. Arts. 188 y 218 PAGINA 140
S : - S

=

CLAVE DE IDENTIFICACION W ( NIVEL SALARIAL j] (( RANGO

)
Lowe JU m JU ke

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Y e V. %] At ol

e
» JITUAL. .«!:

ARt Jucﬁcnai asi como con los Secretarios Técnicos de. Comtswnado de la Comision de Administracién, segin sea su
area de adscnpcuon en el cumplamlento de Ias actiwdades jurlsdlccmnaEes que la Ley Organlca del Poder Judicial de

encomienden.

e

Il FUNCIONES GENERICAS DE EUESTG

5. Aplicar los lineamientos, politicas y procedlmlentos autonzados para el desarrollo de las diversas actividades del
area de su adscnpc;on _ . -

6. Acordar con el superior jerarquico los asuntes que por-su naturaleza juridica no se encuentren considerados
dentro de los programas de trabajo para su visto bueno, y en su caso, la aprobacion de los mismos.

7. Las demas funciones inherentes al puesto, que le asigne el titular de su adscripcion.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
e Sosa do e oot 3\
' 5 : FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO C o ] 2016
PUESTO: | HOJA 2 DE 2
\ .
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO ) sl NO
Por manejo de Recursos Humanos | (] Por manejo de Valores ] |
9 S
??§ _ Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial B ]
0o
’?ﬁ?% Mobiliario y Equipo n O Por condiciones de frabajo;
’ Equipo de Transporte 0 B Ambiente adecuado B O
ﬁg‘&;":;ééquipo de Computio [ ] Riesgo de trabajo ] .
E?AS TR’A [oN Comunicaciones | -

IV REQUISITOS DEL PUESTO: +..°

~ Ser ciudadano mexicand en pIen@elerm(”:iﬁnde erechos pe mc@s»y cwites« En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autondad ccmpeiente que cuenta c;an autorizacion para trabajar en
el pais. i

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

— Contar con Titulo y Cédula profesional de Llcenmado €n Derecho exped|dos por autoridad o institucion
legalmente facuitada para ello. .

— - Capacidad técnica juridica. 5 1 “
— Gozar de buena reputacion y no habetsid Eonde;gai.‘ﬁor feht

( enélonal con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare der bafraude;: Mffﬁfsﬁ cacﬁn abuso de confianza u ofro que lastime

seriamente fa buena fama en el concepto publlcos” inhabilitara [ para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con mhab:lutacnon temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del m|smo -come conse- Ci6 n d ';-caracter adm:mstratwa PO conductas graves,
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. Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( recrn A
Enero / 2016
f PUESTO: ‘ FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
JEFE DE DEPARTAMENTO LOPJF. Arls. 188 y 218 .
RITEPJF. Art. 208 fraccion XXV1 PAGINA 142
1 CLAVE DE IDENTIFICACION . jl [r - NIVEL SALARIAL m ( : RANGO W
MM22-1 J [L 22 JJ i A J
k T

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarroltar los proyectos, estudios y programas de trabajo relacionados con su area de adscripcion, de conformidad

ORAL DEL  con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion la infermacién confidencial a que tenga

A FEDERACH
NESTRA( iﬁﬂ%ceso

1. Desarroliar los proyectos de su are
establecidos para tal efecto.

;fit

5. Aplicar los lineamientos, poiitiéas Vproéé imientos
actividades del departamento. :

6. Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su naturajeza no se encuentren considerados dentro de
los programas de trabajo para su visto bueno, y en su caso, la aprobacion de fos mismos.

7. Supervisar que.. |a&aci:wdades desarrol!adas se realicen apwyechandama!mmaxmo I% recursos humanos y
materiales disponlbl'"‘s medianfe-el diseficde ccmtrolew prece(ﬁ?mems necesanos “Darael mejor desempefio de

las actividades:del departamento.a-sy [AGOLEFn! g fm Eim

F5E ey

Seb & Laig

'&WM

8. Las demaés funciones inherentes al puesto.
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

A FE-D?%;CK}
HISTRAL

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
s Ptor i e e . _ ] 7~ N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
[ puesto: : HOJA 2 DE 2
JEFE DE DEPARTAMENTQ. PAGINA 143
% : . _J
Il RESPONSABILIDAD:
, Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] O Por manejo de Valores ] ' |
Por manajo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial i O
| Mobiliario y Equipo = | Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado ‘ | ]
Equipo de Gémputo [ ] M Riesgo de trabajo [ ] ]
1ON _B&brf;unicaciones ] " .f,pecrﬁcar De conformidad con la naturaleza de las funciones

5‘ L que desarrolle.

Ser ciudadano mexicang.en “pleno gjercic
acreditar con el docume?ﬁt?’*expedf :
el pais. gl
Contar con Credencial para Votar
Contar con Titulo y Cédu rofé%idﬂgﬁéiucgwtu 2 afin a Ia
por autoridad o institucion Tegalmenﬁacultad‘é para é =

y cwﬂes En caso de no ser mexicano,

No haber sido sancionado con mhabmta(:ion"itempﬁra["*ﬁara desempenar algun empleo o cargo o haber 3[do
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

W%E-x-zr 5 £ ]

s me%wmﬁm%_m

Ei Jefe de Departamento aefstmw aim Céﬁ’rdmacwnd“e Prﬁeteecieﬁflnstltu"*cwnal““éubﬁ“ adicionalmente los
siguientes reqmg;tqs -y : g = s o b

Aprobar examenes psicometricos y toxicologicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.




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

TRIGUNAL ELELTORAL
et Foder Jumani de  Faderanidn

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (FECHA A
7 Enero / 2016
PUESTO: . FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO
LOPJF. Arts. 188 y 218 PAGINA 144
\ /
f CLAVE DE IDENTIFICACION \m [r NIVEL SALARIAL W (( RANGO W]
MM22-2 J ‘L 22 JJ{ ABC J
\
| OBJETIVO DEL PUESTO:
RAL DEL
gggigi’é&mﬁesaﬁollar las actividades secretariales de la oficina de’ I&E?“:zaenmadei Magistrado de su adscripcion, de acuerdo a
A las indicaciones y lineamientos que &l establezca : E

| FUNCIONES GENERICAS DEL,ﬁqEéT
del Magistrado de su adscnp};fan

de su adscripcion.

SU adscripCion..... e, «

w
{‘:

% .

it
iR

i, 5 GE, LEEE E i ﬁm‘w sregg e 3 m, &
7 e ;m«a § % R - = ﬁ“’?%é i m- % g

I

6. Las demas funcnones mherentes al puesto o et g

N ziffe formandole de manera oportuna

3. Proporcionar el apoyo que ‘se requiera en la reahzac;on de actividades administrativas que le solicite el
Magistrado de su adscripcion.

. " 3 r ki L :rm' - ] . L]
5. Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
i




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
BACAnnt i orichy et 7 =\
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero [ 2016
a ) HOJA 2 DE 2
PUESTO: ]
L SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO S PAGINA 145 y
Il RESPONSABILIDAD:
SI NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ) '. Por manejo de Valores O |
Por manejo de Recursos Materiales: .Eor manejo de Informacion Confidencial N ]
Mobiliario y Equipo | _ L] Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte En o Ambiente adecuado ] ]
TORAL BEL Equipo de Computo ] O Riesgo de frabajo M [ |
LA FEDRRACIOR . S
aSTRACION Comunicaciones ] |

- de fobo; Fafsif . af)uso de confianza u otro que lastime

seriamente la buena famaen el concepto pubhcc mhablhtara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

- Conommlentps en-el manejo.de apllcacroaes--lde computo excelente-redacc;an ortor raf'a.;;=




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { recia h
Enero / 2016
4 PUESTO: ] FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
AUDITOR DE CONTROL Y EVALUACION _ - RITEPJF. Ar. 182, _
o * fracciones Wy V. PAGINA 146
A\ N P
f CLAVE DE IDENTIFICACION W(( NIVEL SALARIAL j] ( " RANGO
MM22-3 J lL 22 J {L A 7 J

| 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 y recursos asignados a los servidores pablicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o comision, asi como realizar las visitas de inspeccion

FEP! émr@uldas por la persona titular de la Contralor@lsgtemaﬁ mantener actualizado el archivo de concentracién de la
ARS TRy cidocumentacion correspondiente a la Jefatufa’ :a”e‘”‘s nidad-d

e?Coﬁtml;y Evaluacion, de acuerdo a la normativa

archivistica autorizada.

il FUNCIONES GENERICAS DEL Eﬁ%%%@ﬁ%

A

{.  Participar en el procedimiento para :ormauzacucn e |
asignados a las y los serv;dores publicos: del TH
objeto.

acciones instruidas por ia persona t:tu a

5. Elaborar los papeles de trabajo que soportan los resuitados de las revisiones de control, evaluaciones y
seguimientos de acciones de mejora

RIS pEE. o mwer ST mpes . o

6. Atender las solicitides de“acce so a Isa mfﬁrmaaion ﬁexia Jamd%ﬁ d&*CoﬁtrsglayﬁEvé‘iuaé%a “correspondientes al
Sistema INFOMEX egxtemm@s de-la pormativa-vigente. 5 - e -

Sl B

&W‘??

7. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley Electoral, el orden
juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

8. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le
confiera la persona titular de la Contraloria Interna y/o fa persona titular de la Direccion de Control y Evaluacién.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
IHR;EUNAL E;:'E.CTO’F%AL y j
e : A FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Erero | 2016
" PUESTO: HOJA 2 DE 2
AUDITOR DE CONTROL Y EVALUACION PAGINA 147
. Y _
Il RESPONSABILIDAD: e
S8l NO : Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos N | M Por manejo de Valores n |
g% Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial B |
A Mobiliario y Equipo | : - Por con’cjiciones de trabajo:
& Equipo de Transporte . 0o m . Ambiente adecuado [ | i
| Equipo de Computo ] [ "~ Riesgo de frabajo O [ ]
\ FEDE 1'|Q§ Comunicaciones n .
iV REQUISITGS DEL PUESTO:
- Ser ciudadano mexicano-ef 'ple"f%a'e civiles: En caso de no ser mexicano
acreditar con el docum@;tasxpedld uenta-cen autorizacion para trabajar en

el pais. W
—  Contar con Credenc:ial para  Votar

expedido por autondad 0 mstztuc;on 1ega|menie faculiada para eIIo

— Contar con experiencia profesional minima de tres afios en Otganos Intermos de Control, Contralorias Internas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en et Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, ¢ de la
Iniciativa Privada. ‘

~  Gozar de buena reputacion y no haber sido: c,andenadﬁ p.‘j}—:ahto intencional con sancién privativa de libertad,
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, Traude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualqmera que haya sido la pena.

—  No haber sido saacnonaab aon mhabl_h_taajon tempﬁ para d’esmenar algg,a empl%d cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuenc;a e una sancuon de carécter admmrstratlvo por conductas graves.

~  Habilidades G&renciales: Acréditar haber tomado cursds en ‘aspéctos de Plafeacish: Estratégica, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracién de Proyectos Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos.

— Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubermnamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area de Control y Evaluacion.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( recen )

Enero / 2016

PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3
AUDITOR ADMINISTRATIVO RITEPJF. Art. 182, _

fracciones IVy V. PAGINA 148

\ N A
r CLAVE DE IDENTIFICACION 'w (( h NIVEI__,:SALARIA!_ m f( RANGO

o J_a JU_ ]

t OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las auditorias relacionadas con la administracién de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y

Dl ot iem cmm -

financieros de conformidad con lo establecido en el Programa Anual de Control y Auditoria, asi como las solicitadas por la

cToRAl DELComision de Administracion, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Piblica u ofra
£ L& Fﬁaﬁﬁ cia, con el proposito de verificar que 1as unldades admmlstratwas se sujeten a la normativa aplicable.

IMINIST
TARIA

1.

o

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Eiaborar las propuestas de estrategl
administracidn de recurses hurnanos mat
de Auditoria. o

tecnoldgicos, materiales y financieros, asi como ‘integrar los expedientes incorporando la documentacion que
sustente los resultados obtemdos y presentarlos para vaiudamon de fa persona tatuiar de ia Dlrecmon de Auditoria.

Informar oportunamente a Ia Direcmon de Audrtona Sﬁbre ef desarmtlo de ias audltonas relac;onadas con la
administracion de recursos humanos, técnicos; tecnologices, materiales ¥ financieros:

Formular las observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos
humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros, las cuales deberan estar debidamente sustentadas en los
papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente y presentarlas para validacion de la persona fitular de la
Direccion de Auditoria.
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, | . FEGHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO o s
(" pUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 2 DE 3
AUDITOR ADMINISTRATIVO RITEPJF. Art. 182, - —
fracciones My V. PAGINA 149
e . . . . S
CLAVEDEDENTIFICACION  J [ . NIVEL SALARIAL W RANGO
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7. Elaborar las actas de inicio, confronta; cierre u ofras que se requieran en las auditorias relacionadas con la
administracién de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y financieros, y someterlas a la
consideracion de la Direccion de Auditoria. -

8.  Elaborar los informes de auditoria relacionados con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos,
materiales y financieros, con las observaciones y recomendaciones definitivas en los términos sefialados en los
ORR ek,  Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judncxal de la Federacion autorizados por la Comision de
iNisTRALGN  Administracion.

e

¥, reéémgMaC|ones formuladas con motivo de las
n ecrﬁc&s,@cnologrcos rmateriales y ﬁnanmeros

Y, €n su caso, las determlnadaswpor otﬁ
Qngmrmcxnfn v gsometerin g Pnneznrar\!nn é& g Jrec

WAL LA RN I

10.

11. Realizar arqueos a los fondos fijos v reveEventes autonza os a las areas. del Tnbunai Electoral, mediante el analisis
de las transaccrones dei efectwo de un area durante un Iapsq determznado con el objeto de verificar que la

12.

bienes, arrendamientos, prestacion de servicios ' obra‘plblica, 4si como en los actos refacionados a la | inspeccién,
recepcion vy finiquito de obras, practica de inventarios de blenes muebles y de consumo; y en los eventos de
desmcorporac:on donacio J

13.

S A w%““““«

gatibRE o

Unidad de Céntrly 'y Eval

14. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley Electoral, el orden juridico
vigente y la vocacion en el servicio piblico.

15. Las demas funciones que en el ambito de su conﬁ_pet_enci_a le atribuyan las disposiciones legales y las que le confiera
la persona titular de la Contraloria Intemna, fa o el fitular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna vio fa persona
titular de Ia Direccion de Auditoria Administrativa.
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\Q i \ y,
1 RESPONSABiLIDAD:
Sl NO sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ' . Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Reaursos Materiales: Per manejo de Informacion Confidenciat | ] O
Mabiliario y Equipo Por condiciones de trabajo;
Ambiente adecuado ] ]

crorat oel, Equipo de Computo Riesgo de trabajo

E LA FERERACION
BANISTRACIORomunicaciones

-
Equipo de Transporte N
o
L]

akm TeS4i0s 9anos dnte frios de Controf, Contralorias Infernas,

Contralorias u Organos Flscallzadores en el Poder Jud!mai Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de la
Iniciativa Privada.

— Gozar de buena reputacion y no haber side condenado por dellto intencional con sancién privativa de libertad,
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piiblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

— No haber sido sancionado con inhabilitacion temp@ral para-desempefiar algun empieo 0-cargo o haber sido
destituido del mismo,. .COMo consecuenc;a de una san(;lon de caracte; admlnlstratlvo por conductas graves.

- Habilidades Gerenciales. Acréditar haber tomado cursés en aspectos de’ Planeacion Estrategaca Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos.

— Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubemamental, contabilidad,

calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area de auditoria interna.
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I SrEeTonay (o =
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO B s
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A =DI
UXILIAR DE MANDOS MEDIOS LOPJF. Arts. 188 y 218 SAGIA =
\ - — \N A
[ cavepementricacion ) . NVELSALARIAL i RANGO
MM23 JLL PR JLL AB,C J
. it

§ OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar para el cumplimiento de! ejercicio de SUS atribuciones, al titular de mando medio del area de su adscripcion,

oAl ogy de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.
\ FEDERCION 3
gs*r‘m—e JON

3. Proporcionar el apoyo queise. ?%qwera =6, Iaf%reahzaclo i
publico de mando medio. . s

5. Apoyar en la coordinagién de los trabajégé SéCI’Q
el servidor pablico de mando medio. ;

6. Alender a los Visitantes j.canalizarios afiérea cortespandients, e delierdoa 128 inslucciones del servidor
publico de mando medlo Vame fase D >

7. Las demas funciones mherentes al puesto.
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PUESTO: PR S ,
\ AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS ™~ " ] | PAeNA 12
Hl RESPONSABILIDAD:
Sl NO - Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos M | Por manejo de Valores M ]
Por manejo de Recursos Materiales: Pp rmanejo de Informacion Confidencial n H
Mobiliario y Equipo o Ll Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte n N - Amibiente adecuado ] N
'TORAL PEL  Equipo de Computo Riesgo de frabajo
L4 FEDERACION P m O 9 O] [
MNISTRY ‘mComunlcacmnes M n

nRiA

- Contar con Credencial para Votar con fotografla

- Preferentemente contar con estudios relacionados en la matena afm a las funciones del &rea de su
adscripcion.

Tener experiencia en actwldades

) a
= No haber sido sancionado con mhabllltaclon temporaf*‘ﬁpara desempenar aigun empleo o cargo o haber S[dO
destituido del misme, como consecuencia de una sancion de caracter adm:mstratwo por conductas graves.

El Auxiliar de Mandos Medlos adscr

los siguientes requisitos; - Gos. L
— Aprobar examenes psmometncos y tox:cologlcos
— Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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DISENADOR WEB : ' LOPJF. Art. 188 '

RITEPJF. Art. 184 PAGINA 153
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CLAVE DE IDENTIFICACION ~ NIVEL SALARIAL w (( RANGO . j‘ '
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.
| OBJETIVO DEL PUESTO:

¥RAL miEM'J Apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su

E;r ?ﬁia ﬁdscnpcmn de acuerdo a las indicaciones y Ilneamlentos que el mfsmo establezca

ia

"’w'f“

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PU‘SIO
%

1. Hpoyar ¥ €n su caso, i|9vér ‘®l contiol

5. Apoyar en la coordinacién de los trabajos secretanales de la oficina, de acuerdo a las prioridades senaladas
por el Director de Tecnologias Educativas.

6. Atender a los visitantes. y canalizarios al. area correspondlente de acuerdo alas instmcmones del Director de
Tecnologias Educativas

s fdispy 0 OLFY wEe D ¥ L R4 4 Bd s B akd G “mﬁ,
b BEFE B M%’W:%»«A L iR Bl LES ihp 3 owBeigss 5B

7. Las demés funciones inherentes al puesto, y las que le confiera eE Director de Tecnologias Educatlvas
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECE‘A
nero / 2016

i HOJA 2 DE 2
PUESTO: ; )
DISENADOR WEB | PAGINA 194
\ - N A
lit RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] ] Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por mangjo de Informacion Confidencial ] M
Mobiliario y Equipo n Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte 1 Ambiente adecuado ] N
Lo Equlpo de Cémputo [ ] Riesgo de trabajo 1 [}
ACION
Acids Comunicaciones |

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

-~ Ser ciudadano mexicand, ¢
acreditar con el documento .
el pais.

-~ Contar con Credencial para yotarserg,, g

y civiles: En caso de no ser mexicano,
lenta.con autorizacion para trabajar en

Tl ot ,faf%a%wg W : e

~  Preferentemente contar con’ estudlos rela w.on!ados €n Ia matena afm a las funciones del area de su
adscripcion. : . ~

- Tener experiencia en actlwdades relactonadas con eJ:

~  Tener conocimientos de desarrolio. Web:
administracion de servidores, redes y programasion L

—  Gozar de buena reputacién y no haber sido conﬁémdf}mpor dellto intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente.la.buena fama en el concepto,piblico, mnabgﬁara -para:el ca;goi@LLalqmera que haya sido la pena.

—  No haber sido sancionado’ cor mhabiiﬁ’a‘é;on@temporai para d‘esenffpenar algin empiﬁtfo eargo o haber sido
destituido deL nysma,wmgggsecuema de dina ;sapcugn de cafacta::aﬁigm -zatu@ 0 por conductas graves.

i BEER
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

- Transportar en vehiculo oficial o particular al servidor pablico de mando superior de su adscripcion, al destino que se

: w% ie |nd|que cuidando la integridad fisica del mlsr%&@yg@nségg"n%?en optlmas condiciones el vehiculo asignado.

2 OE AT

mﬁa;\ %ﬁﬂ"" i ”“*‘

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUEST '
1. Efectuar los traslados del:se"rvudag gub i ﬁéé

a los destinos que le seaﬁ"%ahmt“é“égs t

o & o

2. Verificar y gestionar que la docﬁir;e
en caso contrario, al areégqmpe?eggge

én

, en vehiculo oficial o particular

cuentren vigentes, e informar,

3. Cuidar el buen estado, cofiséfvac
menores.

erlo fimpio y realizar composturas

4. Reportar con oportunidad el requenmlento del servicio o reparacm)n mayor del vehiculo asignado.

5. Recibir, regmtrarycontroiarsobre Ios vaTeA & Ccombustible it

mE o

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Eeprinracién - _\

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FEcA
‘ nero / 2016

7 HOJA 2 DE 2
PUESTO: \
ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR | PAeiNA - 156 )
lll RESPONSABILIDAD:
Sl NO .8l NO
Por manejo de Recursos Humanos El ] Por manejo de Valores ] ]
Por marigjo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial | ]
Mogiliario y Equipo Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte Ambiente adecuado | ]
Equipo de Computo Riesge de trabajo [} 1
L 6%9 ,0 rﬁmcac;ones Espeg:iﬁgar: Accidente automovilistico.

Contar con experiencia minima dé dos*afi
Gozar de buena reputacnon yn ndene défito gr M;ona! con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare. de robo; <frande ;afégﬁcacl@fﬁabuso de confianza u ofro que lastime
’: hagﬂggra paxael cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con mhabllltamon temhi a:féara desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Presentar el tipo de ficencia de manejo que se requiera para el desempefio de las funciones.
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£
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar las necesidades y problemas que se presenten en la materia de su especialidad, realizando los trabajos
que en la materia de su especialidad le aS|gn
mismos. Y

1. Participar en ia determmacmn de las nece_.,, CH] -
presta sus servicios, considerando los datos que deben,ldent:f carse !a medlda .en que deben resumirse y Ia
forma en que deben presentarse T :

5. Capturar la documentacién e informacion requerida 'pai‘a épbyar los proyectos bajo su responsabiiidad y
proponer la programacion de los mismos.

7. Propormonar asesona enia materta de su espe(:lalldad al personai del &rea,

8. Las demas funciones inherentes al puesto.

teniendo discrecién en aspectos confidenciales de los
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PUESTO: ‘ .
{ PROFESIONAL OPERATIVO ] em )
Il RESPONSABILIDAD: : _
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos 1 W Por manejo de Valores M [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial N ]
Mobiliario y Bquipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ ] Ambiente adecuado | 'l
Equipo de Computo ] O Rlesgo de frabajo | |
Comunicaciones ‘
EL L1 _
EHERACION
r;;msraﬁa’é’ﬁi -
IV REQUISITOS DEL PUESTO: _._

- Experiencia de un afic en actawdades ssm;lares o S

- Gozar de buena reputacion y no haber sido ‘Gondenado por dehto intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pl’Jinco inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacién femporal para ”ggesempenar alglin empleo o cargo o haber sido

destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
- Saber manejar computadora, termlnales y similares.

r:‘»agWE“W 3 m m &E&z« Wﬁ wm_,,; m % B
o
SELOTRE

aé?%“
El Profesional Operatlvo adsentcw*a Ea ‘Co%rdmaﬁlon de Pmteemomﬁastltuci@hai ubrlrﬁ adicionalmente los
siguientes requisitos cof excepcion de estudios superiores.o carreratéenicar. : <. - - -

- Aprobar examenes psicoméfricos y toxicologicos.
~  Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
[ PUESTO: L ]] HOJA 3 DE 3
PROFESIONAL OPERATIVO e

El Profesional Operativo adscrito a las Ponencias de Salas Regionales, debera cubrir adicionalmente el
siguiente requisito:

- Acreditar él examen de ortografia y redaccion, practicado por el personal que designe la Comision dg
Administracion. . :

AL DBEL b

\ FEDERAMION
HSTRACH
i
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IR

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarroliar las actividades secretariales de la ofici
ORAL DL adscnpuon de acuerdo a las indicaciones y Em an

MIST N
RIA - A b
- Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Llevar el control de la ageﬁﬁas de”’tﬁaﬁ j istrad
manera oportuna acerca de los compromlsos contr jido

2. Sistematizar el control de correspondencia y archivo ordmarlo de !a documentacmn recibida y enviada a la oficina
del Magistrado de Sala Regional de su adscnpcron w

5. Atender a los visitantes ¢
Sala Regional de suradscr

R

6. Las demas fiinciones mherentssal piissto, -~
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PUESTO: _ U .
SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL | PAGINA - 161 y
Il RESPONSABILIDAD: e
sl NO g sl NO
Por manejo de Recursos Humanos A | : Por manejo de Valores 7 ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por maneio de Informacion Confidencial a =
Mobiliario y Equipo . L] Por condiciones de frabajo: ‘
Equipo de Transporte ] N Ambiente adecuado o O
Equipo de Computo- | ] Riesgo de trabajo | [ ]
L Comunicaciones | ] ’

5 . abuso de confianza u otro que lastime

seriamente la buena fama en el concepto publlco mhabilltara para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.

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

— Tener experiencia de un ano en actividades simifares.

- Saber manegar m@mna ﬂe ascnb;r eiectﬁca, computadora y: %ueter

it Sl B
B

ém‘%@ 3: EU %EW Flims Wéwg

T o TniE R T E e E el

g’k

tagh
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AN

i OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta dlscrecnon en ei manejo de informacion confi dencral coadyuvando al

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1.

élogro de los objetivos de la Ponencia de adscnp i
I

Tomar dictado en apoyo a las funcmnes que realizan 1os Magistrados y-demés personal juridico de su
Ponencia de su adscanI@ TR

acceso.

Participar en la realizacion de trabajos secretanales en las condimones de ’uempo y lugar que por
necemdadesdeig‘PanenmaSeéreq 3 | =
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p
PUESTO: HOJA 2 DE 2
SECRETARIA DE PONENCIA PAGINA 163
Y N A
It RESPONSABILIDAD: e
=8l NO sI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] ] Por manejo de Valores [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: - Por manejo de Informacién Confidencial B ]
Mobiliario y Equipo = O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] N Ambiente adecuado | O
TORAL BEL Equipo de Computo B O Riesgo de trabajo O [
LA FEDRRACION' A '
:;Mfm; CiﬁNComumcacul)nes 3 ‘ ' i Edp ec;ﬁcar "

acreditar con el documenito: expedtdo por ,.ridad:competeme que. cuenta oon autorlzac:lon para trabajar en
el pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia. 7

~  Contar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o estutios superiores.

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

~ No haber sido sancionado con inhabilitacion temporai para. desempeiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

- Tener experiencia de un afo en actividades similares.

- Saber manejar maquma de escnbrr e%ectnca computadora y paqueterta -
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Rroporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecion en el ‘manejo de informacion confidencial, coadyuvando al

A FEDERA
j:x;STRA' i0nlogro de los objetivos de la Ponencia de adscrlp(;lon
2

Il FUNCIONES GENERICAS DELBHESTO:

1. Tomar dictado en apoyo &'
Ponencia de su adscripcion. -

4. Elaborar controles y regisiros para‘elm;

9. Mantener y guardar discrecion de aqugi
acceso.

6. Participar en la realizacion de trabajos secretariales, en las condlmones de ’uempo y tugar que por necesidades
de fa Ponencia se requ:eran

,:M" Pog"

~~W,;=¢ Pt o

7. Las demas funciones lnherentes ai puesto




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

tie? Pade Judhisint de ta Fedoracidn "‘\

f
. . FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Enero / 2016

, " HOJA 2 DE 2
PUESTO: e ]
SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL | PAGINA 165 )
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos - «.*  [7] B Por manejo de Valores ] |
: Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de informacion Confidencial H il
Mobiliario Y Equipo | U Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] | Ambiente adecuado [ ] L—J'
¢ Equipo de Computo o | O o Riesgo de trabajo ] [ ]
municaciones [] .”"‘" P

destituido del mismo, como consecuencia de tina ‘sancion de caracter administrativo por conductas graves.
— Tener experiencia de un afio en actividades similares.

— Saber manegar m“agu:gna ﬁe escmbir eiectﬂca compa@;dara y: quue’terra =

eE Pindm o

Sk 0GR :z B
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecién en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al

oRrAL DEL :
A Fﬁﬂ%ﬁﬁ __
MISTRA . 2 ”%\

logro de los objetivos de su area de adscripcion

“Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

1. Tomar dictado y transcribir en mgquma de e

3. Llevar el control de fa aggw a
contraidos.

4. Recibir y atender a los wsatantes canalfzando a las personas que sclicitan informacion a las areas
correspondientes.

5. Elaborar formatos y documentos qué se ieqiiieran para agilizar el trabajo'y llevar el control interno.

6. Prever las necesidades de material de oficin : : Ié\&éfzéohtrol del mismo.
7. Manejar, contr@lar y?resguardar el arch;vo gdmano c&nf denc&al@y @aﬁjwlar desu ;efe m@edjato o de su area de
adscripcion. e PEE bae R R o :

£

8. Las demés funciones inherentes al puesio. ~
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Sl ... NO sl NO
Por manejo de Recursos Humanos U Por manejo de Valores ] ]
%% Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] ]
«;} § Mobiliario y Equipo ‘ S| Por condiciones de trabaijo:
:;% - Equipc de Transporte | B Ambiente adecuado ] [
Equipo de Computo Riesgo de trabajo
RAL DE 0* quip P B [] . B g j | |
FEDERMCH 5%
HSTRACION - Comunlcacmnes [ RS Especificar:

acreditar con el documen“fo expgd[qf_ ol 2
el pais.

con sancion privativa de libertad
e confianza u ofro que lastime

Tener experiencia de un ano en act:wdadeé similare
- Saber manejar maquma de escribir electnca computadora y paqueteria.

s .M.MN;" &%Am m;@ .

La Secretaria adscrita a la Coordinacién de Proteccion: Institucional cubrira adicionalmente los siguientes
requisitos:

— Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.

- Presentar constancia de no antecedentes penales.

- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

AL . Apoyar cen elementos tecnicos de su profesion, en a realizacién de andlisis, estudios, proyectos e informes u otras
3;-{-_DE légctmdades que contribuyan a la toma de decision i

ﬁSTRAC
i1y

3. Ejecutar sus actividades utilizando'fos conocimientos espemallzados y tecmcos adquiridos de su profesion y que
se requieran en su area de traba;o }

6. Mantener y guardar discrecion de aquei
acceso.

 condicle
adscnpcaon sere mera' 5% P e e

1"-“-,:- S G g =
e By Bewey z

s 34
8. Lasdemas funcnones inherentes al pues 0.
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PUESTO: . ,
§ TECNICO OPERATIVO | PAGINA - 169 )
Il RESPONSABILIDAD:
st NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos I | Por manejo de Valores ] [ ]
Por manéjo de Recursos Materiales: Por méﬁéj_o de Informacion Confidencial - [ ] ]
Mobiliario y Equipo ] ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transparte ] [ ] Ambiente adecuado B [
l Q,’Equipo de Computo " | Riesgo de frabajo ] M
O Gomunicaci R Ve |
Comunicaciones O - ! i g’"@:E‘spgi‘iiEi;'x;;ré;%lrw—%Segun aclividad a desarrollar.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Contar con Secundaria termlnada - -

—  Tener preferentemente experiencia minima de seis meses en actlwdades SImtlares

—  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado 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 lastime
seriamente la buena fama en el concepto pl lico, mhabuhta a para el ¢argo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilf ssempefiar algln empleo o cargo o haber sido

destituido del mismo, como consecuencia de und saneion de caracter administrativo por conductas graves.
- Saber manejar equo tecmco del area.

G, wEEE LoiSs  pamR. om0 R

£ & 5 3 ‘::4'
“’il‘gstitu bériv[a“% " adicionalmente los

witEREs)

cional’

- Aprobar examenes psicometricos y toxicologicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
— Someterse a una investigacién y confirmacion de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Auxiliar en la ejecucion de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos,
materiales y financieros de conformidad con lo establecido en ef Programa Anual de Control y Auditoria, asi como las
- solicitadas por la Comision de Administracion, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
SRAL DEL Obra Publica u otra instancia, con el propdsito de verificar que las unidades administrativas se sujeten a la normativa

\ rEDENTrCiG?phcable
dio
|l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

HSTRA
tHa

1.

@&@m

‘.gé@g’-{.

Colaborar en la realizacion de auditorias relacmnadas con la admlnlstra(:ion de recursos humanos, técnicos,
tecnoldgicos, materiales y financieros de conforridad con Eos Imeam:entos técnicas y procedimienios de auditoria
bajo la supervision de su jefe inmédiato. -

Apoyar en la elaboracion de los papeles de trabajo de Eas auchtenas t
humanos, tecnlcos tecnologlces matenaies  y fina '

Auxiliar en la elaboracion de obsem;ac
de recursos humanos, tecnii:o& tecnoj' Coe

derivadas de las auditorias relacmnadas con la
materiales y financieros y someter]as ala consi

Apoyar en la elaboracion de los informe;
técnicos, tecnoldgicos, materiales y financi bSERvacione

sefialados en los Lineamientos de Auditoria del Trlbunaf Efectoral del Poder Judicial de la Federa(:lon autorizados por
ta Comisién de Administracion.

T g

Augxiliar en ia%jécugfcn defas audttonau deseglimientod lds obisEIVaCio JCIoNEs Y 12 tecamegﬂacmes formuladas con
motivo de las auditorias refstionddas con fa admifiistracion dé reclirsod humanos: tecnlcos tecnoﬁglcos materiales
y financieros y, en su ¢aso, las determinadas por otros entes dé fiscalizacion; D

Apoyar en la integracion del informe de presunta responsabilidad administrativa detectada en las auditorias
realizadas.

Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su trabajo tenga acceso.
Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le confiera

la persona titular de la Contraloria interna, la o el titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna y/o 1a persona
titular de la Direccién de Audiforia.
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PUESTO: _ .
AUXILIAR DE AUDITOR - | PAGNA )
X = : S 2
lil RESPONSABILIDAD: L
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ Por manejo de Valores N ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | O
Mobiliario v Equipo - | ] Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte | ] Ambienté adecuado | ' ]
AL DHL - Eduipo de Computo B O Riesgode trabajo ' N n
B FEDE%M@% o ’
MISTRAGION Comunicaciones 1 |

IV REQUISITOS DEL PUESTO: ; " :

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politlcos y CNﬂes 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 Credenclal par% votar camato‘ jrafia

Gozar de huena reputamon y no ! a@e%”ﬁ’é Gohdegad“ porii’cﬁo mt@t@nal con sancién pnvatsva de libertad,
i ,--cfe It ,Q ir@ude;ﬁa1§%f_§ca neabuso de confianza u ofro que lastime

No haber sido sancionado con mhabuhtacaon tempnral para desempenar algun empleo o cargo o haber 31do
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter admmistrat:vo por conductas graves.
Saber manelar eque tecmca del area -
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- RITEPJF. Art, 46 PAGINA 172
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([ CLAVE DE IDENTIFICACION \W/ NIVEL SALARIAL w ( RANGO w
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
il:‘ﬁ”"‘RAL E}:
S LA FEL EMC!O?G
HANIS THACION '
TARIA Recablr registrar capfurar y controlar la documentamon quepresenlen mlas autoridades federales electorales, los

cando el numero de fojas que

tgnaciones o documentacion recibida.

4. Participar en la elaboracion de informes y reportes estadisticos que le sean requeridos por su jefe inmediato.

5. Apoyar al titular del area para proporcionar la informacion requerida a los Magistrados de Sala Regional,
Secretarios adscntos alas Ponencnas y Actuarios para ia debida sustanmacaon y resolucion de los expedientes.

6. Las demas furiciones mherentes ai puesto s
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\ OFICIAL DE PARTES REGIONAL . q )
Il RESPONSABILIDAD: : |
S NO S NO
Por manejo de Recursos Humanos O .| Por manejo de Valores ] ]
|| Por manejo dé Recursos Materiales: Por manejo.de Informacién Confidencial [ ] O
Mabiliario y Equipo B ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] | Ambiente adecuado ] ]
Itj‘%qmpo de Cémputo ] ] Riesgo de trabajo {1 B
" Comunicaciones J | :
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

waF
et | .
- Ser cmdadano mexmano en plgnc)\ > I;rg; -de SU civiles: En caso de no ser mexicano,

el pais.

- Tener estudios de educacmr;_
- Preferentemente experiencia i

O PUDIICT; _
~ No haber sido sancionado con inhabilitacion temﬂorafﬁ”para desempenar algun empleo o cargo o haber sado
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter admmlstratlvo por conductas graves.
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0P29 J L 29 J IL A,B,C J
S §
| OBJETIVO DEL PUESTO:

nutricionales.

3. Supervisar la higiene y fundionamiento de-I6s dlensilios y equipds de cocina.
4, Participar en el cumplimiento de programas n’utricional_es., cuando asi Se requ-i_e_fa.

5. Supervisar el buen funcnonamlenia ge las ¢oeinas. y comedores, tanto como]a preparacion de los alimentos como
a las horas de proporcionar el ser\nrs o, : - :

8. Verificar que los insumos, se encuentrén. en.« el ';#;_5;
publicos, reportando por escrito las insuficiencias. =™ &=

7. Las demas funciones inherentes al puest
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{ TECNICO EN ALIMENTOS - ] phowa s
Il RESPONSABILIDAD:
S  NO : Si NO
Por manejo de Recursos Humanos . " Por mangjo de Valores ] |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliaric y Equipo ] ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] . Ambiente adecuado -' ]
TORAL GEL , ,
LA FE EEIEMf&QUIPO de Computo ] | Riesgo de trabajo N |
IS TRACION - :
.RU}. - ' Comunicaciones ] |

s: En caso de no ser mexicano,
autorizacion para trabajar en

"“"para desempenar algun empleo o cargo o haber SIdO
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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o T

| OBJETIVO DEL PUESTO:

stowraL PEL Apoyar al titular del area de adscripcion, en la aplicacion de conocimientos especializados y habilidades relacionadas

LA FEDERAGIIa salud o la educaci6n, ejecutando las labo
VINISTRINCION
ARIA

ue e competan.

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUES

4.  Preparar y efectuar las ¢

8. Las demas funciones inliefentés al puests

medica. g IR

5.

8. Organizar, controfar y resguardar los expeq e pacientes, conforme a las instrucciones que reciba de
SU superior jerarguico.

7.
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A LA, y =\
E e FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
Enero / 2016
~ HOJA 2 DE 2
PUESTO: o L : .
\ TECNICO EN PREVISION SOCIAL (JAeNA A
il RESPONSABILIDAD:
. 8l NO - sl NO
Por manejo de Recursos Humanos | ] Por manejo de Valores H ]
Por manejo de Recursos Materiales: For manejo dé Informacién Confidencial | |
- Mobiliario y Equipo ] ] Porr condicignes de iraba,io:
Equipo de Transporte [ | ‘. Ambiente adecuado [ ]
ACI¢RgUipo de Computo ] ] Riesgo de trabajo [ ] |
- Comunicaciones 1 ]

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, €n
acreditar con el documento: €
pais.

Contar con Credencial para Viotar confolografia.z... k . & -
Contar con conocimientos especializados y habilidades relacionadas con 1a salud o la educacion inicial o
preescolar. I -

Tener experiencia minima de un afio en actividades similares. ;

Saber manejar equipo especializado con cula, jeringa, baumanémetro, estetoscopio y similar.

Conocimiento del proceso de ensefianzaZaph é:| _ﬁy_acff’i“’n temprana.

Gozar de buena reputacion y no haber sido conderiade por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente larbuena:famaen el congepto Jggblgco, inhabjitara para efcargo; cuaiguiera que haya sido la pena.

No haber sido_sancionado™con“inhiabilitacion’ tsmporalpara deseriiperiar algin empleo o Gargo o haber sido
destituido del rismo, combd consecuentiaide:und sancion de:caracter administrativo por coridictas graves.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( reor 3
: Enero / 2016
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CHOFER i LOPJF. Arts. 188 y 218 PAGINA 178
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S
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL w ( RANGO W |

| OBJETIVO DEL PUESTO:

-cToral pE FaNsportar en vehiculo oficial o particular al personal del Tribunal Electoral, asi como os bienes, documentos u
E LA FEPERANIGR que se le asignen, a los destinos que se le solzclten resguardando y verificando el buen estado de los
HANIST! Cmiculos . : :

TARIA

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUEST =

y gestionar ante el area competente pé, 3

9. Mantener limpia la unidad, realizar composiuras menores y reportar con oportunidad el requerimiento del servicio
0 reparacion mayor que neces:te el vehaculo

6. Cumplir las comisiones oﬁczales que ie encomlende su jefe mmedlato

7. Mantener y guardar discrecion de aquetlos asuntos 0 mformacron conﬂdencnal a la que por su trabajo tenga
acceso.

8. Las demas funciones inherentes al puesfo.
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[ PUESTO B PAGINA 179
Al
CHOFER L )
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO . Si NO
Por manejo de Recursos Humanos || ] Por manejo de Valores [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial | |
Mobiliario v Equipo B Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ Ambiente adecuado [ ]
N Equipo de Coémputo O Rigsgo de trabajo [ ] !
}@AL DE " é ety k i
i FEDERRACION A o oo
HSTRACION " Comunicaciones o ., Riesgos por accidentes automovilisticos.
¥y i

El Chofer adscnto
requisitos:

€'sus @ ficos y:civi S«,: En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedldo por autondad comp‘ _ente que =uenta con autorizacion para frabajar en €l
pais.

Contar con credencial para votar con fotograﬂa

Tener estudios de educacién basica.

Contar con experiencia de seis meses en actlwdades similares
Presentar el tipo de licencia d&manej :
Saber manejar herramientas b : j L
Gozar de buena reputac:on y no haber snd'%o*‘f’i@“onderfad@ por deiito. intencion

‘ ﬁ‘aaW%!&f_&cac%%%uso de confianza u ofro que lastime

No haber sido sancionado con inhabilitacion tem"[:")o ) -para desempenar algin empleo o cargo o haber 3|do
destituido del mismo como consecuencra de una sancmn de caracter admlmstratlvo por conductas graves.

Aprobar examenes psicometricos y tOXICOl()gICOS
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar labores relacionadas con la albaiiileria, carpinteria, adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de los
blenes inmuebles y muebles, fotocopiado, mensajerla entre ofros, del Tribunal Electoral, segin el area de trabajo
g%nde se encuentre adscrito. : W

II FUNCIONES GENERICAS DEL PUES'%'@:

1, Qna!lzar lahnres de mnph:mmlnpig aing

2. Entregar correspondencia y.4 ‘,
le indique.

3. Apoyar en la recepcion y ap
4. Fotocopiar documentos y cam '
5. Engargolar documentos del area de trabajo que le'soliciten,

6. Participar en la realizacion de frabajos en las condiciones de tlempo y lugar que por necesidades del area de
adscripcion se requieran.

7. Cumplir las indicaciones y realizar cualquuer ofra labor que le encomiende su superior.

et o . E

8. Trasladar yfo estlb obﬂ%o ~eqmp® ma%enaiesyotms cbjei?é t%e;se le asfg%en 45
el Poder Judicial de la Federacld |
9. Apoyar en el control de la documentacion soporte, generada con motivo de Tas operaciones realizadas.
(Solicitudes de servicios, solicitud de fotocopiado y engargolado).

Z

fo
i 7

10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Enero / 2016
HOJA 2 DE 2
PUESTO: ]
OFICIAL DE SERVICIOS ,_PAGINA 181 y
lIl RESPONSABILIDAD: o
< 8l NC .Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos il il Por manejo de Valores ! [
Por manejo de Recursos Materiales: ' Por manejo de Informacién Confidencial ] [
Mahbiliario y Equipo N N Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte | Ambiente adecuado [ ] ]
b o Equipo de Computo n N Riesgo de trabajo ' H [
ORALDEL T E%ﬁ:i;rj'nuiflica’f';iones TR e
A FEDE CI6R L | Especificar:  Los inherentes al puesto.
DS TRAGION , W
RIA
%
IVREQUISITOS DEL PUESTO: 7=
m,s?
& En caso de no ser mexicano,

Ser ciudadano mexicano, en | Iego eig

utorizacion para trabajar en el

ot

seriamente la buena fama en el concepto plblico, intabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena.

— No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algin empieo o cargo o haber sido
destituido defmismg; comoconsecueneia de una sangién de cardcteradministrativerpor conductas graves.
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Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( rrona A
Enero / 2016
PUESTO: ‘ FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
OFICIAL DE SEGURIDAD - LOPUF. Arts. 188y 218 SIS =
A\ — N \ S
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CLAVE DE IDENTIFICACION - W ( ' NIVEL SALARIAL w (r RANGO W
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Prevenir cualquier acto u hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judiciat de
FORAL D la Federacion, asi como cumplir con todas y cada una de las consignas que le determine ¢l titular del area de su
A F&BE@AC}@QSU ipcion. : "
INISTRA(ON P
RiA [ FUNCIONES GENERICAS DEL PUES’[Q: e
1. Salvaguardar la vida, ia integridad i -,
Tribunal Electoral y de los blea&&eontenfdas
2. Brindar un ambiente de segﬁ 5
3. Cumplir con las consignag;
proveedores, observando en todo momento
discrecion.
4. Registrar y atender en los accesos vehicularés y peatonales a wsntantes proveedores y contratistas, asi como
efectuar su canalizacion al area correspond‘ .
5. Registrar y controiar la entrada*y*s 0.
6. Prevenir en lo posible, la comision de |I|cﬁb ira dgﬁ pérsonas y bienes que se encuentren en
el area asignada. :
7. Instrumentar las medidas necesarias en S!tuamones de emergencia conforme a los lineamienfos vy
procedlmlentos estabiemdos V
8. Fomentar el orden y dis
9. Brindarel apoyo que sele requ;eré en eventos pubhco:s que orgémce la Institucion.
10. Elaborar el parte de novedades diarias que se presenten en la ubicacion en la que haya sido asignado, asi como
informar inmediatamente al superior jerarquico sobre cualquier novedad relevante.
11. Las demas funciones inherentes al puesto.
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PUESTO: HCJA 2 DE 2
OFICIAL DE SEGURIDAD PAGINA 183
o A
il RESPONSABILIDAD: .
©. 8k NO - sl NO
Por manejo de Recursos Humanos a O: W Por manejo de Valores O B
Por manejo de Recursos Méteriaies: Por manejo de Informacion Confidencial B ]
Mabiliario v Equipo O N Por. condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte 0 B | Ambiente adecuado » N
“{}RAL weL, . Equipo de Computo ] ] Riesgo de trabaio [ ] ]
LA FESHRACION ..
#STRACION Comunicaciones [
ARIA

— Contar con disponibilidad de horano .

— Tener un estado fisico y de salud aceptable.

- Aprobar exdmenes psicométricos y toxicologicos.

— Presentar constancia de no antecedentes penales. -

- Someterse a una investigacion y confirmacién de datos personafes

- Gozar de buena reputacion y no haber sido | .8
mayor de un afio; pero si sé tratare de rdbo fraude ’“‘”‘fa13|f‘ cac:on abuso de cdnf{anza Ui otro que lastime
seriamente la buena fama‘en &l conceplo: pubﬂc@ inhabilitata para el cargo, cualquiera-que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

PERSONAL DE MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y
OPERATIVOS

. MAGISTRADO PRESIDENTE DEL T.E.P.J.F. Magistrado Electoral integrante de la

Sala Superior investido por ministerio de ley con la representacion del Tribunal
Electoral para celebrar todo tipo de actos juridicos y administrativos que se requieran
para el buen funcionamiento del mismo. Encargado de presidir la Sala Superior y la
Comision de Administracion del érgano jurisdiccional, con las atribuciones previstas en
los articulos 191 y 210 de'la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, asi
como 13 y 168 del Reglamento Interno, responsabie de dictar y poner en practica, las
medidas necesarias para el despacho pronto y expedito de los asuntos propios del
Tribunal Electoral.

MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor publico designado conforme a lo
dispuesto por el parrafo octavo del arficulo 99 constitucional, en concordancia con lo
estipulado por los diversos 198 y 212 de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la
Federacion quien ejerce, en forma colegiada o individual segiin corresponda, las
afribuciones previstas en el articulo 189 de la citada ley, asi como 15 de! Reglamento
Interno.

VISITADOR GENERAL. Servidor publico designado en coricordancia con lo estipulado
por los articulos 88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica de! Poder Judicial de la
Federacion, quien se encarga de inspeccionar el funcionamiento de las Salas
Regionales a través de la supervision; también auxilia en la tareas, inherentes a su
funcién, que le encomiende la Comision de Administracion.

VIiSITADOR. Servidor piblico encargadc de, conforme a lo dispuesto por los articulos
88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién:

Este funcionario es el encargado de realizar visitas de inspeccion a las Salas
Regionales en representacion de la Comisién de Administracion asi como supervisar
las conductas de los integrantes de estos drganos Jurisdiccionales.

MAGISTRADO DE SALA REGIONAL. Servidor publico designade conforme a lo
dispuesto por el parrafo octavo del articulo 99 constitucional, en concordancia con lo
estiputado por los diversos 106, 198 y 213 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, para integrar las Salas Regionales del Tribunal Electoral previstas en el
numeral 192 de la citada ley, ejerciendo en forma colegiada o individual segin
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corresponda, las atribuciones previstas en los articulos 197 y 199 de tal ordenamiento
y 52 del Regiamento Interior.

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, dotado de fe pablica por ministerio de ley, quien es responsable de
diversas funciones relacionadas con el tramite, listado, sesion y engrose de los
asuntos de la competencia de la Sala Superior, asi como con la elaboracién de
proyectos de -acuerdos generales, en ejercicio de las atribuciones previstas por los
articulos 201 de la referida ley y 20 del Reglamento Interior.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor piblico encargado de coordinar, dirigir y
supervisar las &reas administrativas para el adecuado ejercicio de los recursos
financieros asignados; responsable de la administracion de los Recursos Humanos,
Financieros, Materiales y Servicios Generales del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion en términos de las atribuciones previstas en el articuio 208 del
Reglamento Interno, quien ejerce igualmente las funciones de Secretario de la
Comision de Administracién conforme lo sefiala el diverso numeral 170 de dicho
ordenamiento.

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA. Servidor pblico
responsable de dirigir y organizar al personal de las coordinaciones adscritas a la
presidencia, con la finalidad de que se adopten y cumplan las medidas instruidas por el
Magisirado Presidente, asi como coordinar ias distinias aciividades que e sean
encomendadas para el desenvolvimiento de las funciones jurisdiccionales vy
administrativas.

SUBSECRETARIOC GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de la Ley Orgénica del Poder Judicial
de la Federacion, encargado de auxiliar y apoyar al secretario general de acuerdos en
el ejercicio de las funciones que tenga encomendadas, de conformidad con lo previsto
por el articulo 24 del Reglamento Interno del Tribunal.

CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. Servidor piblico auxiliar de la Comision de
Administracion, quien es titular del érgano interno de control previsto en el primer
parrafo de los articules 181 y 182 del Regtamento Interior, responsable de vigilar y
auditar con fines preventivos las funciones y tramites administrativos encomendados a
los oOrganos y servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, en ejercicio de las facultades conferidas en el numeral 175 de dicho
ordenamiento.

DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL. Servidor
publico quien en términos de lo dispuesto por el articulo 183 del Reglamento Intemo,
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como titular del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, es responsable de dirigir y
coordinar las tareas academicas, asi como de proporcionar directrices en las
actividades de investigacion, formagion, capacitacion y actualizacion de los miembros
del Tribunal Electoral y de quienes aspiren a pertenecer a éste.

COORDINADOR. Servidor pliblico encargado de proporcionar directrices, para que en
la esfera de su competencia, se tomen las medidas necesarias en las diversas areas a
su encargo, tendientes a coadyuvar en la planeacion sistematizacion, ejecucion y
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria
Administrativa. |

SECRETARIO PARTICULAR DEL MAGISTRADO PRESIDENTE. Servidor publico
responsable de auxiliar al Presidente, con estricta confidencialidad, en la planeacion y
organizacion de actividades oficiales, de contral y seguimiento de la correspondencia
del Tribunal Electoral, asi como de la agenda y gestion de asuntos relacicnados con la
Presidencia.

. DIRECTOR GENERAL. Servidor piblico responsable del ejercicio de especificas

funciones de mando y de toma de decisiones, respecto del desarrolio de actividades
administrativas tendientes a coadyuvar en la planeacion sistematizacion, ejecucion y
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a las Coordinaciones de ia
Presidencia y las areas de apoyo de la Secretaria Administrativa.

L ol W Y Y T~

. SECRETARIO INSTRUCTOR. Servidor plbiico encargado de asesorar ai iMagistrado

de Sala Superior de su adscripcion, en los proyectos que le encomiende, ambito de su
competencia, a través de la aplicacion de los conocimientos especializados de su
profesion y experiencia, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia,
manejando con absoluta discrecion fa informacion confidencial a que tenga acceso.

SECRETARIO ACADEMICO. Servidor plblico responsable de planear, disefiar, dirigir
y coordinar el programa académico de Investigacion, Capacitacion, Divulgacion y
Tecnologias Educativas, asi como de proveer a la institucion de servidores plblicos
profesionales, especializados en su materia, y de apoyar al Director del Centro en las
actividades de vinculacidn con instituciones académicas nacionales e intemacionales.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA. Es el servidor plblico responsable de
apoyar al Magistrado integrante de la Sala Superior de su adscripcion, en la revision,
sustanciacion, asi como en la realizacion de actividades relacionadas con la
capacitacion e investigacion académica en materia electoral, de conformidad con lo
establecido en el articulo 44 del Reglamento Interior.

SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO. Servidor pblico encargado de formular
y someter a la consideracion del integrante de la Comisién de Administracion de su
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adscripcion, los informes, dictamenes y resoluciones de los asuntos vinculados con

dicho drgano colegiado que le sean asignades.

TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS. Servidor piblico encargado de coadyuvar con el Secretario General de
Acuerdos en el cumplimiento de las atribuciones que tiene encomendadas, asi como
de apoyar a los secretariados técnicos de las Salas Regionales, mediante el ejercicio
de las atribuciones confendas en el articulo 26 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE TES]S Servidor publico encargado de elaborar las propuestas de
tesis y jurisprudencia con base en los criterios interpretativos contenidos en las
sentencias dictadas por la Sala Superior, asi como en las directrices establecidas para
tesis y jurisprudencia, y presentarlas para su aprobacion ante eI Comité de
Jurisprudencia.

ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor publico encargado de
asesorar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean
encomendados, para el desahogo y framite de los asuntos juridicos y administrativos
que se le deleguen en el ambito de su competencia, mediante la aplicacion de los
conocimientos especializados de su profesion y experiencia.

JEFE DE UNIDAD. Servidor publico responsable de planear, coordinar, organizar,
dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente, las labores relacionadas con
las funciones encomendadas a ia unidad a su cargo a efecio. de coadyuvar en el
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Pre&denma y la Secretaria
Administrativa.

SECRETARIO PRIVADO. Servidor publico responsable de planear, coordinar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente, fas labores
relacionadas con las funciones encomendadas a la unidad a su cargo a efecto de
coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Presidencia y la
Secretaria Administrativa.

TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL PARA PUEBLOS Y
COMUNIDADES INDIGENAS. Servidor Publico responsable de brindar orientacion,
asesoria y defensa a los pueblos e integrantes de comunidades indigenas, para la
salvaguarda y proteccion de sus derechos politico-electorales.

SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor
publico responsable de auxiliar al Magistrado de su adscripcion, con estricta
confidencialidad, en la planeacién y organizacion de las actividades oficiales, de
control y seguimiento de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos
encomendados por el titular del area.
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ASESOR DE MANDO SUPERIOR. Servidor publico responsable de brindar asesoria
al titular al que se encuentra adscrito en los proyectos que le sean encomendados,
emitiendo la opinion profesional sobre el estado que guardan o, en su caso, los
términos en que aquellos deben solventarse.

PROFESOR-INVESTIGADOR |I. .Servidor piblico responsable de realizar
investigaciones orientadas a la comprension del fendmeno politico electoral, la funcién
jurisdiccional y normatividad electoral, ademas de brindar capacitacién en cursos,
seminarios, diplomados, - talleres, maestrias y demas actividades académicas
relacionadas con la materia juridico-electoral, principalmente a organismos electorales
(tribunales, institutos electorales encargados de la preparacion y organizacion de
elecciones) en toda la Repblica, instituciones educativas (universidades, escuelas
etcétera), e institutos politicos (partidos: politicos nacionales o locales en las distintas
entidades federativas) y organizaciones politicas de ciudadanos, asi como de proponer
elementos para los contenidos educativos de cursos, seminarios, videoconferencias,
efc. y demas programas de capacitacion, utilizando las tecnologias educativas.

SECRETARIO TECNICO DE VISITADOR. Servidor Piiblico encargado de asesorar al
fitular de su area de adscripcion en los proyectos propios de la misma que le sean
encomendados, mediante la aplicacién de conocimientos especializados v técnicos de
su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando

Ao aliba Adissess AnLAR AR
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TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL. Servidor plblico encargado de efectuar y
mantener el registro, control, resguardo y conservacién de los expedientes en proceso
de sustanciacion y resolucion, asi como los resueltos por las diversas salas del
Tribunal, en ejercicio de las atribuciones conferidas én el articulo 39 del Reglamento
interno. *

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES. Servidor publico responsable de coadyuvar
con el Secretario General de Acuerdos, en la recepcion de la documentacion que
integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante el ejercicio de las
atribuciones previstas en el articulo 36 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS. Servidor pablico responsable de distribuir
enfre [os actuarios de [a Sala Superior, las nofificaciones y diligencias que deban
practicarse en los expedientes respectivos, mediante el ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 32 del Reglamento interior.

SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL. Servidor plblico dotado de fe
plblica, designado con fundamento en lo dispuesto por el articulo 203 de la Ley
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Organica del Poder Judicial de la Federacion, quien es responsable de diversas
funciones relacionadas con el tramite, listado, sesidn y engrose de los asuntos de la
competencia de la sala regional de su adscripcion en ejercicio de las afribuciones
previstas por los articulos 204 de la referida ley y 53 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL COORDINADOR. Servidor
publico, responsable de apoyar y: brindar asesoria especializada al Magistrado
integrante de la Sala Regmnal de su adscripcion, en el tramite, sustanciacion y revision
de los medios de impugnacion sometidos..al conocimiento de éste, mediante el
ejercicio de las atriblciones conferidas en el articulo 56 del Reglamento Interior; asi
coordinar y participar en las actividades de la Ponencia a |a cual se encuentra adscrito.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL. Servidor piblico, responsable
de apoyar al Magistrado integrante de la Sala Regional de su adscripcion, en el
tramite, sustanciacion y revision de los medios de impugnacion sometidos al
conocimiento de éste, mediante el ejercmo de las atribuciones conferidas en el articulo
56 del Reglamento Interior.

SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL. Funcionario encargado de la planeacion,
organizacion y control de los frabajos rejacionados con las tareas que le encomiende
el Magistrado Presidente de la Sala Regional a la que esta adscrito.

DIRECTOR DE AREA. Servidor pablico responsable de planear, organizar, dirigir,
coordinar, confroiar y evaiuar técnica y administraiivamente ios frabajos refacionados
con las funciones del area a su cargo a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccion General de su adscripcion.

DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL. Servidor publico auxiliar de la Comisién
de Administracién, encargado de apoyar al Presidente de la Sala Regional de su
adscripcidn en la gestion ante las instancias competentes los requerimientos de los
recursos humanos,  financieros y materiales necesarios para el adecuado
funcionamiento de la sala, quien de igual forma es responsable de administrar dichos
recursos conforme a las normas aplicables y a las politicas y los procedimientos
establecidos, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 188 del
Reglamento interior.

TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTEGRACION DE EXPEDIENTES.
Es el servidor piblico encargado de planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar los trabajos relacionados con la integracion de los expedientes de la Sala
Regional Especializada y de las funciones de su &rea de adscripcién, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.
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DEFENSOR. Servidor piblico adscrito a la Defensoria, encargado de prestar los
servicios de orientacion, asesoria y defensa a los pueblos e integrantes de
comunidades indigenas.

PROFESOR-INVESTIGADOR il. Dar capacitacién en cursos, seminarios, diplomados,
talleres, maestrias y demas actividades académicas relacionadas con la materia
juridico-electoral, principalmente a organismos electorales (tribunales, institutos
electorales encargados de fa preparacion y organizacion de elecciones) en toda la
Republica, instituciones ™ educativas, (universidades, escuelas etcétera), e institutos
politicos (partidas politicos hacionales o locales en las distintas entidades federativas)
y organizaciones politicas de ciudadanos.

ASESOR. Servidor pablico responsable de analizar y atender los asuntos de la
competencia del setvidor publico con funciones de mando al que esta adscrito y
proponer u opinar profesionalmente sobre los téminos en que aquellos deben
resoiverse, asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actividades
del area respectiva.

ASISTENTE DE CAPACITACION. Servidor piblico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de la competencia de! Director de Capacitacion al que esta
adscrito, con conocimientos especializados de su profesién, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la
informacion confidencial a que tenga acceso.

PEDAGOGQ. Servidor Publico responsable de analizar y asesorar en los asuntos de
la competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con fa normatividad
aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecién la informacion
confidencial a que tenga acceso.

. ESPECIALISTA TIC'S. Servidor Publico responsable de asesorar en los asuntos de la

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

COMUNICOLOGO. Servidor piblico responsable de analizar y asesorar en los
asuntos de la competencia del Director de Divulgaciéon al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion [a lnformamon
confidencial a que tenga acceso.
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TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL. Servidor piblico encargado
de coadyuvar con el Secretaric General de Sala Regional en el cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas, mediante el ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 26, en relacidon con el 55 del Reglamento Interior.

SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO REGIONAL. Servidor publico
responsable de auxiliar al Magistrado de su adscripcidn, con estricta confidencialidad,
en la planeacion y organizacion de las actividades oficiales, de control y seguimiento
de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos encomendados por el titular del

" area.

43.
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SECRETARIO AUXILIAR DE PLENO DE LA SALA REGIONAL. Servidor Publico
gjecutar y supervisar el desarrolio de proyectos de conformidad con los criterios
jurisprudenciales y del programa de trabajo y la nommatividad aplicable.

ASISTENTE DE INVESTIGACION. Servidor piblico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacion al que
esta adscrito, con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con
la normatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la
informacidn confidencial a que tenga acceso.

AUDITOR ESPECIALIZADOQ. Servidor publico responsable de preparar los andlisis,
estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la
toma de decisiones del servidor publico de st mando de su adscripcion y proponer u
opinar profesionalmente sobre los términos en que aquellos deben resolverse, asi
como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actividades del area
respectiva.

SECRETARIO AUXILIAR. Servidor publico responsable de proporcionar el apoyo
necesario a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secrefarios de Estudio y
Cuenta de su adscripcion, para la elaboracién de acuerdos de framite, asi como la
revision de constancias y obtencién de informacion necesaria para la sustanciacion de
los expedientes jurisdiccionales.

ACTUARIO. Servidor publico, dotado de fe piblica, responsable del ejercicio de las
funciones relacionadas con la notificacion de las resoluciones adoptadas en los
asuntos de los que conozca el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL. Servidor plblico encargado
de efectuar y mantener el registro, control, resguardo y conservacidon de los
expedientes en proceso de sustanciacion y resolucion, en ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 37 con relacion al 39 del Reglamento Interno.
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Definisidn de jos puestos del Tribunal Elecloral del Poder
Judicie! de T Fegaracion

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL. Servidor publico responsable de
coadyuvar con el Secretario General de Sala Regional, en la recepcion de la
documentacion que integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante
el ejercicio de las atribuciones previstas en el articulo 36 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL. Servidor piiblico responsable de
distribuir entre los actuarios dé la Sala Regional, las notificaciones y diligencias que
deban practicarse en los expedientes respectivos, mediante el ejercicio de las
atribuciones confendas en el articulo 32 con relacion al 33 y 34 del Reglamento
Interior. :

SUBDIRECTOR DE AREA. Servidor publico responsable de auxiliar al titular del area
en los trabajos relacionados con ésta; a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas & la Unidad o Direccién General de su adscripcion.

SECRETARIO AUXILIAR REGIONAL. Servidor piiblico responsable de proporcionar
el apoyo necesario a los. Magistrados de Sala Regional y Secretarios de Estudio y
Cuenta Regional de su adscripcion, para la elaboracion de acuerdos de tramite, asi
como fa revisibn de constancias y obtencion de informacién necesaria para la
sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

ACTUARIO REGIONAL. Servidor publico, dotado de fe plblica, responsable del
gjercicio de las funciones relacionadas con la notificacion de las resoluciones
adoptadas en ios asuntos de ios que con‘c)'zca ig Sala Regionai de su adscripeion.

ASESOR JURIDICO. Servidor publico responsable de anallzar y.atender los asuntos
de la competencia del servidor piiblico con funciones de mandoal que esta adscrito,
brindando una opinion juridica sobre los témminos en que aquelios deben resolverse,
asi como de elaborar y ejecutar proyectos relamonados con las actividades del area
respectiva.

JEFE DE DEPARTAMENTO. Servidor publico responsable de desarroltar las labores
de ejecucion respecto de los proyectos, estudios y programas de frabajo gue le sean
encargados, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones encomendadas
al area de su adscripcion.

SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO. Servidora ptblica encargada de las
actividades secretariales de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion.

AUDITOR DE CONTROL Y EVALUACION. Servidor piblico responsable de apoyar y
desarrollar las labores de ejecucion respecto de las funciones y atribuciones
encomendadas a la Unidad de adscripcion.
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Definicidn de los puestos dal Tribunal Elecloral del Poder
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AUDITOR ADMINISTRATIVO. Servidor piblico responsable de apoyar y desarrollar
las labores de ejecucion respecto de las administraciones de fos recursos humanos,
técnicos, tecnologicos, materiales y financieros encomendadas a la Unidad de
adscripcion.

AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS. Servidor plblico responsable de apoyar en el
gjercicio de sus actividades al titular de mando medio del drea de su adscripcion,
mediante el desenvolvimiento de las actividades auxiliares que le sean instruidas para
el adecuado funcionamiento de la misma.

DISENADOR WEB. Servidor plblico responsable de apoyar para el cumplimiento del
gjercicio de sus atribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su adscripcion,
de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR. Servidor piblico responsable de auxiliar al
titular de mando superior de su adscripcion, en los traslados que requiera para el
desenvolvimiento de sus actividades, asi como en aquellos asuntos que les sean
encomendados por tal funcionario.

PERSONAL OPERATIVO

. PROFESIONAL OPERATIVO. Servidor plbiico encargado de participar en ia

determinacion de las necesidades y ¢l trabajo especifico de que requiere el area en
donde presta sus servicios, asi como de.realizar los estudios necesarios para detectar
los requerimientos de informacion que”se presenten en su area de adscripcion y
desarrollarlos bajo la direccion y supervision de su jefe inmediato.

SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL. Servidora publica encargada de las
actividades secretariales de la Ponencia del Magisirado de Sala Regional de su
adscripcion. '

SECRETARIA DE PONENCIA. Servidor pablico responsable de proporcionar apoyo
secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de la Ponencia en Sala
Superior de su adscripcion.

SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL. Servidor publico responsable de
proporcionar apoyo secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de Ia
Ponencia en Sala Regional de su adscripcion. ‘

SECRETARIA. Servidora pablica encargada de realizar labores de apoyo secretarial a
efecto de coadyuvar al logro de los objetivos del area de su adscripcion
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TECNICO OPERATIVO. Servidor publico responsable de apoyar con elementos
técnicos de su profesion, en |a realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes u
ofras actividades que contribuyan al adecuado funcionamiento en su area de
adscripcion.

OFICIAL DE PARTES REGIONAL. Servidor pblico responsable de recibir, regisfrar y
controlar la documentacion procedente que presenten las autoridades federales
electorales, los partidos politicos y sus representantes y fa ciudadania en general, a
efecto de tumarios en tiempo y forma a las instancias competentes de la Sala Regional
de su adscripcion para su determinagion.

AUXILIAR DE AUDITOR. Servidor piblico responsabie de proporcionar apoyo en la
realizacion de anlisis, proyectos e informes u ofras actividades que contribuyan al
adecuado funcionamiento de su area de adscripcion.

TECNICO EN ALIMENTOS. Servidor plblico responsable de ejecutar diversas labores
para cuyo desarroflo requiere de la aplicacion de conocimientos especializados y
habilidades refacionadas con el procesamiento y manejo adecuado de los recursos
necesarios para los servicios de alimentacion proporcionados en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

TECNICO EN PREVISION SOCIAL. Servidor piitilico responsable de apoyar al titular
del area de adscripcion, en la aplicacion de_conocimientos especializados y
habilidades relacionadas con ia previsién social, ejecutando las labores que le
competan.

CHOFER. Servidor publico encargado de auxiliar en los tastados que requiera para el
desenvolvimiento de sus actividades el fitular de su adscripcion; o bien a una
determinada area cuyas funciones implican el traslado de personas o bienes.

OFICIAL DE SERVICIOS. Servidor piblico responsable de ejecutar labores
relacionadas con la construccion, adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de
los bienes inmuebles y muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, para su adecuada conservacion, Homologado a este nivel, esta
considerado el puesto de Oficial de Seguridad, quien es el encargado de prevenir
cualquier acto u hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion,

OFICIAL DE SEGURIDAD. Servidor plblico responsable de prevenir cualquier acto u
hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de fa Federacion, asi como cumplir con todas y cada una de las consignas que
le determine el titular de su adscripcion.

1



EL SUSCRITOQ, 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 VI, DEL. REGLAMENTQ INTERNO DEL CITADO
ORGANO JURISDICCIONAL.

Que la presente copia en 196 fejas corresponde’ al Apartado “A” del Catilogo de
Puestos y Definicion de los Puestos de al'Eiectoral del Poder Judicial de 1a
Federacién, aprobado por Ja., Com'ls Admmlstramon mediante acuerdo
341/512(8-XH-2015), emitido en la Demma Segunda Sesion Ordinaria celebrada el 8 de
diciembre de 2015, que obra en Ios archlvos de Ia Coordinacion de Recursos Humanos

y Enlace Admlnlstratlvo DOY FE

México, Distrito Federal, 4 de enero de 2016 ——--
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