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CATALOGO DE PUESTOS

PRESENTACION

TR!QU MNAL ELECTORAL

it Poder Judicies an 3 Fedaracicn

La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interno, atendiendo a la naturaleza y particularidades propias del
organo jurisdiccional, ha realizado la actualizacion del presente documento intitulado “Catélogo de Puestos”,
como una herramienta basica para la mejor administracion y desarrolio de los recursos humanos de la
Institucion.

La actualizacion versa en el sentido de identiﬁcar'por separado aqueflos puestos que por la naturaleza de sus

actividades, son clasificados como tec _'cos en los cuales s€. puede privilegiar la experiencia como requisito

de contratacion en vez de contar con un t:tulo 0 grado acad

En esé orden de ideas, el presente Catalogo de F '"se h 'mpone de dos apartados “A” y “B", los cuales

contienen una Cédula de Identificacion de i ada uno: de Ia ] puestos que confoman el Tabulador General de

Sueldos del Tribunal Electoral del Poder dudlmal de fa Federacmn cada ceduia precisa entre ofras cuestiones,

Al DEL
L FEPERACH

ia RACIONhica dentro del citado tabulador de sueldos, asi como una descnpclon de las funciones en forma genérica del

S%Puesto de que se trata, la Clave de ldentifi cacuon de ese puesto er vael Salarial y el Rango en que se

puesto y los requisitos que se deben cumplir para ocupa_r

El Apartado “A”, contiene 79 Cédulas de Identificacion de PUeé¥Bs qlfé'véfhi Heéde el Nivel Salarial 1, hasta el
Nivel 32; 66 de ellas corresponden a los mveles de mando supe;or y mandos medlos Y 13 restantes que
refieren al nivel Operatlvo '

El Apartado “B", se conforma de 37 Cédulas de Identificacion de los puestos que por la naturaleza de sus
actividades son considerados técnicos. Estas cédulas estan precisamente dirigidas a las areas que 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 desarroliar las
tareas encomendadas. Estas areas son la Secretaria General de Acuerdos, la Coordinacion de
Jurisprudencia, Seguimiento v Consulta, la Coordinacién de Comunicacion Social, la Coordinacion de

informacion,
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Documentacion y Transparencia, la Secretaria Administrativa, la Coordinacion Financiera, la Coordinacion de
Adaquisiciones, Servicios y Obra Pablica y sus Direcciones Generales y Jefatura de Unidad, la Coordinécién de
Recursos Humanos y Enlace Administrativo, las Subdirecciones de Recursos Humanos y Financieros de cada
Delegacion Administrativa del Tribunal Electoral, la Secretaria Particular del Magistrado Presidente, la

Coordinacion de Proteccion Institucional y la Direccion General de Sistemas.

La descripcion de los puestos que se contienen en el presente documento, se fundamenta principalmente en

la Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexlcan 05,14 ey Organica del Poder Judicial de la Federacion

age |

¥ el Reglamento Intemo del Tribunal Electoral, cons;der andd'sus reformas publicadas en el Diario Oficial de Ia

Federacion los dias 10.de JUIIO de 2015 4 de dlmembr e 2014y 8 de 'iv_ago:_st\o, de 2015 respectivamente,

para precisar las funciones y Ios reqursﬁos que dlchos ' ,nami'entos establecen y que deben cubrir los

Una vez autorizado el presente catélogo, se constituira en responsabllldad de la Secretaria Administrativa, por

conducto de la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Admmlstratlvo (Jefatura de Unidad de
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1 CBJETIVO DEL PUESTO:

Dictar y poner en practica, en el ambito de las atnbumones que le confiere la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion y el Regiamento intemo, jas medidas necesarias para el despacho pronio y expedio de ios asuntos
propios del Tribunal Electoral, asi como sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de
impugnacion que le sean turados, ademas de concumr partlclpar y votar en las sesiones plblicas de resolucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUEST :

e 1. Representar al Tribunal Electoral y celeb‘ra

6 tipe de actos juridicos y administrativos que se requieran para el
il buen funcionamiento del mismo. SR

2. Presidir la Sala Superior y la Comision de Adminisiracior

ibunal Electoral, asi como las
,.‘,.__.;ra_(':ién,

LA

acuerdos necesarios, los que en su. caso deberan ser pubhcados en el Dxano Oficial de la Federamon vigitando
el cabal cumplimiento de los mismos, para €l correcto funcicnamiento del Tribunal Electoral.

5. Conceder licencias, de acuerdo a los lineamientos que dicte la Comision de Administracion, a los servidores de la
Sala Superior.

6. Crear, dentro de las areas que le estan adscritas, las comisiones, coordinaciones y representamones necesarias
del personal juridico, administrativo y técnico. -

7. Delegar atribuciones y facultades, entre el person‘al ju'ridico,: administrativo o técnico del Tribunal Electoral, salvo
aquetlas que por disposicion legal sean indelegables.

8. Someter a la consideracion de fa Comisién de Administracion el Anteproyecto de Presupuesto del Tribunal
Electoral y una vez aprobado, proponerlo al Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, para su

inclusién en el Proyecto de Presupuesto del Poder Judicial de la Federacion.
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SAL DE(
3 rEﬁEﬁﬁé@?&
F%*STR&Q

3 5
At

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Proponer el nombramiento de los funcionarios que son de su competencia y designar a los tifulares de fas
coordinaciones adscritas directamente a la Presidencia; nombrar y remover al Secretario Administrativo, asi
como suscribir ios nombramientos del personat del Tribunal Electoral.

Decretar la suspension, remocién o cese de los tituldres'y personal de las coordinaciones que dependan de fa
Presidencia del Tribunal, asi como del personal adscrito. directamente a la misma y proponer a la Comision de
Administracion lo mismo respecto del Secretario Admmlstratwo )

. Comunicar al Presidente de la Suprema Corte de. Jushcna de la Nacion las ausencias definitivas de los

magistrados electorales, para los efectos que procedan de conformldad con las disposiciones constitucionales y
legales aplicables. : S

Remitir al Pleno de la Suprema Corte de Justicia de ia Nauon las denunmas de contradiccion de tesis, en
términos de lo que marca la Constitucién. :
Realizar gestiones ante la Suprema Corte de Justicia de Ia NaC|on parala pubizcamon en el Semanario Judicial

de la Federacion y su Gaceta, de la jur:sprudencna obhgatona y de tas tesis. relevantes sostenidas por las Salas
del Tribunal Electoral.

Informar al Consejo de la Judicatura Fedéral de las vacantes de sus respectivos representantes ante la Comision
de Administracion, a efecto de que se haga &l nombramiento ¢orrespondiente.

Rendir un informe anual ante el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, los miembros del Tribunal
Electoral y los def Consejo de la Judicatura Federal y ordenar su publicacion en edicion especial, dicho informe.
debera hacerse antes de que el Presidente de la Suprema Corfe de Justicia del Nacion rinda el suyo; y en los
afos de proceso electoral federal, una vez concluidos. :

Enviar a la Suprema Corte de Justicia de la Nacion los informes relativos a las sentencias sobre la no aplicacion
de leyes en materia electoral contrarias a la Constitucion, y
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s i : I ]
17. Vigilar que se adopten y cumplan las medldas necesarias para coordinar las funciones jurisdiccionales y
administrativas de las Salas. - :
B 18. Supervisar el cumplimiento de la politica académic'a. y,editorial del Tribunal Electoral.
| -};19. Convocar a sesiones Pdblicas o reuniones mtemas de Maglstrados Electorales y demas personal juridico,
técnico y administrativo del Tnbunal Electoral "
353&'55? 20. Turnar a la Comision Sustanciadora’ Ia do mentaplon a que se refere el Capitulo | del Titulo Sexto del
» FEDERKCION  Reglamento Interno del Tribunal Electoral.
M!S?RA ‘ i s u AT
HA 21. Sustanciar y resolver los medios de impugnacion que le s¢an tumados.
22. Las demas funciones inheréntes al puesto. |
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PUESTO HOJA 4 DE 4
MAGISTRADO PRESIDENTE DEL T.E.P.J.F. I PAGINA 11
\o ' o y
lI RESPONSABILIDAD:
S NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos N Por manejo de Valores B ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] |
Moblhano;y Equipo . | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] 1 Ambiente adecuado [ ] !
Equipo de Computo [ ] 1 Riesgo de trabajo B ]
Comunicaciones [ M

Eépec_i’figar: Los inherentes al puesto.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

BL Wt
JTHw -

Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno e;ercaclo de sus derechos po liticos y cnn!es

Contar con credencial para votar con fotografla

Tener cuando menos treinta y cinco anos cumphdos el dia de Ea des:gnamon

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho, con antiguedad minima de diez afios,
expedido por autoridad o institucion legalmerite facuftada para. ello '

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

Gozar de buena reputacién y no haber sida condenado por delito que amerlte pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si se tratare de robo, fraude, falsif icacian, abuso de confianza u ofro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para €l cargo cualquiera que haya sido la pena.

Haber residido en el pais durante los dos afios anteriores aldiade la designacion.

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

No desempefiar ni haber desempefiado e! cargo de PreS|dente del Comité Ejecutivo Nacional o equwalente en
un partido politico.

No haber sido registrado como candldato a cargo alguno de elecc:on popular en los uItJmos sels anos inmediatos
anteriores a la designacion.

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

Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros de la Camara de Senadores o en sus recesos
por la Comision Permanente, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Ser electo entre los Magistrados que integran la Sala Superior del Tribunal Electoral como Presidente.
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1.
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A FEUERPSS
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Sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de impugnacién que le sean turnados, asi como
concurrir, participar y votar en ias sesiones pablicas de resolucion de los asuntos materia de su competencia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: =

Sustanciar, con el apoyo de los Secfetarios adscritos asu ponencia los medios de impugnacion que se sometan
a su conocimiento y formular los. proyectos de sentencla que recalgan alos eXpedlentes que les sean turnados.

Solicitar, segun el caso, al Pre3|dente del Tnbunai Eiectoral que en c:rcunstancnas extraordmarsas se realice

plazos legales.

Solicitar, la mformacm relacionada con la actividad jLEI'ISdICCIOUal del Tribunal Electoral al Secretario General de
Acuerdos. Lo

Requerir al Centro de Documentacion tos apoyos tecmcos necesarios para la adecuada sustanciacion y
resolucion de los medios de impugnacion que conozca.

Formular los requerimientos ordinarics de informacion o documentacion que obre en poder de los 6rganos del
Instituto Federal Electoral, de las autoridades electorales federales; estatales o municipales, de los partidos

politicos 0 de particulares, necesarios para la integracion y sustanciacion de los expedientes, en los términos de
la legislacion aplicable.

Participar en las acfividades relacioniadas con la capamtaclon mvest;ga(:lon y difusion academlca en materia
electoral. . , :

Las demas funcicnes inherentes al puesto.
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\ . S
lll RESPONSABILIDAD: -
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos | O Por manejo de Valores [ ]
Por manejo de Recursos Malstidles: Por manejo de Informacion Confidencial N H
Mobiliario y Equipo | | ] Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [} O
Equino de Computo B O Riesgo de frabajo - O
Comunicaciones n L Egpe'ci,ﬂcar: Los inherentes al puesto.
@@l___ ' ,%§EQUISITOS DEL PUESTO:
A FEDERRG . ,. (
MSTRAGION. .. : I T
RiA T - Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejer S dere‘chci's p_ohtlco_'sy civiles.

Contar con credencial para votar con fotograﬂa
Tener cuando menos treinta y cinco afios de edad cumplidos el dia de la deagnacron

Contar con Titulo y Cédula profesional de Llcenclado en Derecho con liedad minima de diez afios, expedido
por autoridad o institucion legalmente facultada para ellmw B
Acreditar conocimientos en derecho electoral. : :
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delifo que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si s tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

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

No desempefiar ni haber desempenado el cargo de pre51dente dei Comlte Ejecutlvo Namonal 0 equivalente en un
partido politico.

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno-de eiecc_:EQn popular en los Gltimos seis afos inmediatos
anteriores a la designacion.

No desempenar ni haber desempenado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politico en los seis anos inmediatos anteriores a la designacion.

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

’ Verificar ¢! funcicnamientc de las Salas Regionales; inspeccionar y evaluar ¢l desempefio profesional de los
B servidores publicos que las integran; instruir los procedimientos de investigacion y responsabilidad administrativa que
%’: o determine la Comision de Administracion y auxiliar a ésta en las demés tareas que le encomiende.
¢ Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

RAQ DEL 1. Representar a la Visitaduria.

FEﬁEw P

STRACICGH

A 2. Coordinar e implementar las visitas ordlnanas y las: venf cauones a dlstanma

3. Practicar las visitas ordinarias y extraordmanas asi: como fas verlﬁcamones a d:stancua

4. Avisar al Presidente de la Sala Regional Corr‘espond[ente,_ conforme con el programa aprobado, las fechas de
las visitas ordinarias y las verificaciones a distancia.

5. Solicitar a las Salas Regionales la infd"rmaci_én é;ue- s€ requiera para la realizacion de las visitas.

6. Elaborar un informe semestral a la Comision, asi como los qué 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 actuahzado el registro en el que se guarden en forma sistematizada, las actas, anexos
y resuitados de las inspecciones y supetvisiones que realice la Visitaduria, con el propdsito de control, consulta
e informacion.

9. Las demas que le confiera la Comision de Administracion y el Acuerdo General que Regula el Funcionamiento
de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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- Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercici -de sus derechos politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

- Sero haber sido Consejero o Magistrado del Poder Judlmal de !a Federac:on

- Contar con experiencia en administracion judicial.

- Tener conocimiento de la materia electoral; ‘

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

- No haber sido condenado por ef defito con pena privativa de libertad mayor de un afio.
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2.

3.

4.

5.

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

coruidnrac nihlinne Ana lac intaaran: inctriir lno nraradiminntne Ao inunctinacian v dienintinarin
ST VRIS PUMILUS YU Tao DGy Ian, nisuun US PIvecuininenilie Ut miveouyduiUii Y Wi G v

Comision de Administracion y auxiliar a ésta en las demas tareas que le encomiende.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Ej‘é "Pﬁ’ Practicar las visitas ordinarias y extraordlnarfas as: como. Ias venf[cacxones a dlstanCEa

Elaborar y presentar a la Visitaduria los proyectos d de dictamen sobre Ias wsﬂas ordinarias y extraordinarias, asi

como de las verificaciones a distancia, que le correspondlo practlcar N un plazade treinta dias posteriores a su
realizacion. : - :

Instrumentar los procedimientos de investigacion e instruirlos procedimientos disciplinarios de los servidores
publicos del Tribunal, cuando asi lo determing la Comision de Administracion.

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

Las demés que le confiere la Comision de Adniinistracion y el Acuerdo General que Regula el Funcionamiento
de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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- Contar con credencial para votar con fotograf;a

- Contar con Titulo y Cédula profesionat de Licenciado en Derecho expedldo 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 consecueneia de falta administrafiva grave;

- Contar con experiencia en administracion judicial;

- No haber sido condenado por delito con pena privativa de libertad mayor de un afio.
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Sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de impugnacion que le sean turnados, asi como

Copcurrlr parhmp-:r y v votar an l:u:- cncnnnae 2 fin rln qm:- on Ig Qala Daglnnal ge recuslvan r\n[amar‘lnmnnfn Inq

asuntos materia de su competenc:a y en apego a la normatividad aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTQ: o

1. Sustanciar con el apoyo de los Secretarios "ff_fscntos asu ponenma los medios de impugnacion que le sean

respectwos

’xtraordin.garios- se realice alguna diligencia o se
s‘blver:de,ntro de los plazos legales.

© 2. Solicitar al Presidente de la Sala Regional que; en c:
desahogue alguna prueba sin que esto sea obstaculo par

3. Solicitar la informacion relacignada con Ia actwndad junsdfccnonal dei Tnbunal Electoral al Secretano General de
Acuerdos o Secretario General de la Sala. :

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

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

6. Integrar la Sala respectiva, para resolver colegiadamente los asuntos de su competencia, discutiendo y votando
los proyectos de séntenicia, puestos a su consideracidn en las sesiones phiblicas.

7. Participar en actividades relacionadas con |a* capacitacion, invésﬁéatﬁﬁﬁ y difusién académica en materia
electoral.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Especificar.  Los inherentes al puesto.

-.Fs FEBQ&A&&&
HMISTRAL
;%:g : é\! REQU!SITOS DEL PUESTOQ:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos poltticos y czvﬁ

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos treinta ¥ cinco afios de edad en &l momento de la e!ecmon

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

- Préactica profesional de cuando menos ¢ingo afios.

- Acreditar conocimientos en derecho electcral
mayor de un ano.

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

- No haber sido registrado como. candldato a cargo aiguno de eEeccnon popular en Ios ulttmos seis afos inmediatos
anteriores a la designacion, - ‘e

- No desempeiiar ni haber desempenado cargo de dlreccmn naCIonaI estatal, dlstratal ) mummpal en algun partido
politico en los sei$ afios inmediatos anteriores a la designacion.

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

Cumplir con las disposiciones normativas que la Ley y el Reglamento interno le establecen para el correcio
semumlento de los asuntos de la competencia del Tribunal Electoral, coordinando y supervisando el funcionamiento
de Sus areas de apoyo y las actividades Junsdlcclonales materia de su competencia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:;

1. Autorizar las actuaciones en q‘ue intervengan la Sai’a"S‘upei?iﬁr y ¢l Presidente del Tribunal Electoral.

2. Realizar las certificaciones para el debndo engrose de las sentencnanl_:_ _..f"?w:aiséla Superior

3. Establecer previo acuerdo superior los lineamientos: a observar en las Salas Reglonales durante, los procesos
electorales federales.

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

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

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

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

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos pohtlcos y cnvﬁes

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos treinta afios de edad en el mamento-de fa desngnacxon

- Contar con Titulo y Cédula profesmnal de Llcenczado en Derecho exped|dos por autoridad o institucion
legalmente facultada para eflo. N

- Practica profesional de cuando rmenos ¢inco afos.

- Acreditar conocimientos en derech¢ électoral.

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

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

partido politico.
- No haber sido registrado como candldato a cargo alguno de elecmon popular en los ultimos seis afios inmediatos
anferiores a la designacion. . - = -

- No desempefiar ni haber desemperiado cargo ¢ de dweccuon namonal estatai dlstntal 0 mumclpal en algin partido
politico en los seis anos inmediatos anteriores a fa designacion,
- Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Electoral.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
" A(fr;ninistrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Tribunal Electoral, de conformidad con el
2 .| presupuesto vigente y ia iegisiacion apiicabie en ia maieria, asi como-proponer ia normatividad y os criterios para
i | modemizar las estructuras organicas, los procedimientos . administrativos intemos, coordinando, dirigiendo y
& aplicando las directrices que emita la Comismn de Adnnmstrauon manejando con absoluta discrecion la informacion
g "~ confidencial a que tenga acceso.
R Do FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
fgmst s T

1. Adm|n|strar y proporcionar i0s recursos humanos, fmancneros ,materjales informaticos, la seguridad y los
servicios generales para el desarroilo de las funmones sustantwas ad jetivas y la.consecucion de los objetivos y
metas institucionales.

2. Planear y proponer para su autorizacion las medidas técnicas y admamsi'r"éh\'iéé que estime convenientes para la
mejor organizacion y funcionamiento de las areas a su ¢argo, coordinando y dirigiendo su ejecucion, al amparo
de criterios de simplificacion y modemizacion administrativa,

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

4. Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y demas reportes que muestren el orlgen y aplicacion de las
asignaciones econémicas. destmadas al Tribunal Eiectoral :

5. Prever lo necesario para la aphcamon de las normas y programas de i mgreso estimules capacntacnon escalafon,
régimen disciplinario y remocién del personal del Tribunal Electoral.
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6. Dirigir y coordinar el apoyo del area de Asuntos Juridicos a las areas administrativas de su adscripcion, para
garantizar el apego a la normatividad aplicable y a los acuerdos emanados del Organo Colegiado de
Administracion.
7. Representar al Presidente del Tribunal Electoral ante auténdades y ferceros relacionados con gestiones de
caracter administrativo, tomando las decnsmnes que correspondan
AAL DB 8. Coordinar y supervisar el buen funmonamsento admimstr”‘tl\(o de. Ias Salas Regionales, tomando las decisiones
: L que en ese sentido apoyen el desarrolle de su funcmn sustantlva o

10.

11

12.

13.

Informar permanentemente & la Comision de Admlnlstrac A_nho su Pres;dente respecto del funcionamiento de las
&reas a su cargo. :

Proporcionar los informes y reportes estadisticos en matena admmlst, Ve “que f g sean requeridos.
Fungir como Secretario de la Comiszon de Administracion del Tnbunal Electoral preparando la documentacion
relativa a los asuntos que deberan ser presentados para aprobacion del Organo Colegiado en las sesiones

ordinarias y extraordinarias que se ceiebren y dar seguimiento, a los acuerdos cuya ejecucion se le haya
encomendado.

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

Las demas funciones que le sefiale la Comision de Administracion; el PreSIdente del Trlbunal Electoral y las
demaés disposiciones aplicables. '
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FRASST IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos poil’ﬂcos y civiles.

- Contar con credencial para vatar con fotografia. -

- Contar con Titulo y Cédula profesnenal en &l aréa de st espeaahdad expedldos legalmente por autoridad
competente, con una antigiiedad minima de ¢inca afios.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delite que amerlte 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 publica, inhabilitara para el ¢argo cualquiera que haya sido la pena.

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

- No desempeiiar ni haber desempefiado cargo de presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo Nacional,
estatal, distrital, municipal, o equivalente de algun partide politico o agrupacion politica en los Gltimos tres afios.

- No haber ocupado un cargo de eleccion popular ni haber sido registrado como candldato para ello en los wltimos
tres afos. .

- Contar, preferentemente con expenenma en el cargo que sele encomlende




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
el Padar Jumginl de m Fedaranitn . . / \
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA

Febrero / 2016

[ PUESTO: . FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE . y S—
q LA PRESIDENCIA RITEPJF. Art.13, fraccion Vi L PAGINA 25 y
CLAVE DE IDENTIFICACION W ( NIVEL SALARIAL m ( RANGO

N

% ‘ )
-~ JU_- T ]

HSTRACHM

HA

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiiiar al Magistrado Presidente en ei desahogo y tramite de ios asunifos juridicos y adminisirativos que se ie
deleguen, de conformidad con las disposiciones legales apiicables en la materia, manteniendo absoluta discrecion en
el manejo de la informacion confidencial a que tenga acceso.

2.

»rat DELl 1| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO;
A ss{)‘ﬁﬂ%g;mw :

1.

Planear, coordinar, desarrollar y evaluar los pm'gfé'mas- yfo actividades ._q'ue le sean asignadas.

Dirigir, coordinar y orientar al personal subaltemo sobre el des' rrollo de los proyectos, estudios y asuntos que les
sean asignados. :

Someter a consideracion del Magistrado Presidente del Tribunial Electoral las. propuestas de acciones a seguir, a
efecto de subsanar omisiones o reorientar desviacionés en los ambitos admlnlstratlvo de apoyo techico o
jurisdiccional. ‘

Coordinar el establecimiento de politicas, normas y procedimientos de trabajo y realizar el seguimiento
correspondiente sobre su observancia y cumphmlento )

Dar a conocer y promover la observancia y ap[rcamon de los Acuerdos que emita la Sala Superior y la Comision
de Administracion.

Presentar al Magistrado Pres;dente del Tnbunal Electoral los rnformes de las actividades realizadas, en el mbito
de su competencia; con la periodicidad establecida. :

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

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

Contar con credencial para votar con fotografia. -
Contar con Titulo y Cédula profesionat en &l area de su espe iglidad .expedidos legalmente por autoridad
competente, con antigiiedad minima de ¢inco afios. R

Contar con experiencia en la matetia en la que asesorara.

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

No desempefiar ni haber desempefado el cargo de Presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo
Nacional, estatal, distrital, municipal o equivalente, de un partido politico o agrupacion politica, en los dltimos tres
afos.

No haber ocupado un cargo de eleccion popular ni haber sido registrado como candldato para ello, en los
Gltimos tres afios.

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

Ser designado por el Magistrado Presidente del Tribunal Electoral, conforme a las disposiciones aplicables.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:« ;

3.

Colaborar con el Secretaric General de Acuerdos en el cufﬁpl_imiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y el Reglamenfo Interno le atribuyen, a fin de controlar y dar
seguimiento a los asuntos competencia del Tribunat Electoral.

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO{:-

Cubrir las ausencias temporales del titular de la Secretaria General de Acuerdos.
Coadyuvar en la supervision de las actividades de |35 areas de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos.

Apoyar al Secretario General de Acuerdos en la reahzac

de las certificaciones para el debido engrose de las
sentencias de la Sala Superior. :

Participar con el Secretario General de Acuerdos en el esta_b_ : c:mlento de- Jos lineamientos a observar en las
Salas Regionales durante los procesos electorales federales ~

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

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

Integrar las carpetas que conténgan las copias de los proyectos de résolucién de los asuntos listados y verificar
que sean oportunamente distribuidas a cada une de los Magistrados Electorales, previamente a la sesion publica
correspondiente.

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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- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polltlcos y cwlles

- Contar con credencial para votar con fotografla C

- Tener cuando menos veintiocho afios de edad en el memento.de la deSIQnacmn Este requisito no debe ser
considerado como limitante para la contratacion del candidato-En ¢aso de existir alguna condicion que limite lo
dispuesto, debera someterse a consideracion de la Comision de Administracidn.

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

- Practica Profesional de cuando menos tres afios. ;

- Gozar de buena reputacion y no habér sido condenacto por dehto mtencsonal con sancion privativa de libertad
mayor de un ano.

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

- No haber sido registrado como cand1dato a cargo algunio de eleccidn popular en lo§ titimos seis afios inmediatos
anteriores a Ia designacion.

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

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

Auxiliar a la Comision de Administracion en el control y la inspeceidn del cumplimiento de las normas de caracter
administrativo en el ejercicio del servicio publico en el Tribunal Electoral, de conformidad con lo sefialado en la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion, el Reglamento Interno del Tribunal y demés disposiciones aplicables,
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

N FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Vigilar v verificar el cumplimiento de [a o 2

idad administrativa y su funcionamiento de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables.

= 2. Comprobar mediante visitas y revisiones el cumphmien’so por parte de !as areas administrativas, de las

obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacmn presupuestaczon ingresos, egresos,
financiamiento, patrimonio y fondos. :

3. Llevar a cabo el control y vigilancia del proceso presupuest: as; como verificar el cumplimiento de objetivos,
metas, estrategias, lineas de accion y programas aprobados ea i presupuesto de egresos del Tribunal Electoral.

4. Integrar el Programa Anual de Control de Auditoria y someterlo a la consideracion de la Comision de
Administracion, a fin de comprobar fa observancia de la normatwldad éstab[emda para {a administracion de ios
recursos humanos, materiales y financieros. §

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

B. Sugerir las correcciones de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer el seguimiento de su
implementacion, para la adecuada toma de decisioneés.

7. Promover entre los servidores piblicos 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 plblicos y empleados del Tribunal Electoral, en los términos que lo
determine la Comisién de Administracion.




r
ﬁf;@ ;

TORAL
tA angﬁmt

RIS TRADIO
Aﬁik

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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
ImeuNAL eLecTORAL ’ | o ~ ~
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Febrero [ 2016
PUESTO: " FUNDAMENTO LEGAL HOJA 2 DE 3
CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. 188, 200 fraccidn ___
Lﬁ?é;]?ﬁr::.s 1 ggg 1f63, 173, m'y’ﬁ? PAGINA 30
o Y,
CLAVE DE IDENTIFICACION W f( NIVEL SALARIAL \m ( RANGO

&g

o J e L

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

10. Proponer las modificaciones a la normatividad admlnlstratwa 0a los procesos operativos para la consecucion de
los objetivos y metas del Tribunal Electoral.

11. Apoyar técnicamente en la practica de ét}'};iji?t'(ﬁriiés extemas‘.:

12. Informar, con la periodicidad requerida, & la Gt O} de Administracion y a su Presidente, sobre los resultados
de las actividades realizadas y preparar los lnformes que le sahmte

?? Las demas funciones que le confieran las disposiciones aphcab[es y las que le encomienden la Comision de
Administracion y su Presidente.
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.REQUIS!TOS DEL PUESTO:

i Ser ciudadana o ciudadano mexicano por nac:mrento, en pl
“ Contar con credencial para votar.

-ejer'cici'o de sus derechos politicos y civiles.

Contar con Titulo y Cédula profesional en el area de sU especuahdad expedldos legalmente con una antigliedad
minima de ¢inco afios.
Contar con experiencia profesional minima de diez afios en Organos Intemos de Control, Contralorias Internas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder’ EjeCUtIVO Poder Legislativo, o de Ia Iniciativa
Privada.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada 0 condenado por delito que amerite pena corporal de
mas de un afo de prision, 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 €l cargo, cualquiera que haya sido la pena;
asi como no haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber
sido destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de-caracter administrativo por conductas graves.
No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o de Direccion en algin Comité Ejecutivo
Nacional, Estatal, Distrital, Municipal o equivalente, de un partido pohtlco 0 agrupacmn politica, en los tres afios
inmediatos anteriores ala designacion.

No haber ocupado un cargo de eleccion popular, ni haber sido reglstrado como candldato para ello, en los
tltimos tres afios.

Ser designado por la Comision de Administracion, a propuesta del Pre3|dente de la misma.

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

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

?ggga%;%i Proponer a2 la Comision de Administracion, "2 través de su Presidente, las bases de organizacion y

:::smcx N

N

~ funcionamiento del Centro y de sus Unidades Reglonales asi oome apoyar los programas y cursos de las Salas
del Tribunal Electoral.

de formar y capacitar al personal juridico
-otras instituciones electorales, asi como

2. Impartir cursos, seminarios y otras actividades docentéf a. fir
especializado que requieren el Tribunal Electoral y, en su cas
contribuir a su permanente actualizacion y superacion profesional;:

3. Promover e impulsar la imparticion de cursos, seminarios y otras =§ct_iVidades‘ docentes, a fin de capacitar al
personal administrativo y contribuir a su permanente actualizacion y superacion profesional.

4. Difundir el conocimiento en materia e'[e_clioral ¥ U area contenciosa, asi como la educacion civica y la cultura
democratica, a traves de publicaciones y la realizacion de diversos eventos académicos, con el objeto de
contribuir al fomento de la cultura politica.

5. Fomentar la participacion del personal juridico en actos académicos, ya sean internos o con el Consejo de la
Judicatura Federal u ofras instituciones docentes o de investigacion, publicas o privadas, de conformidad con los
lineamientos que dicte la Comision de Admxmstracnon

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

7. Elaborar el programa académico anual del Centro y previa opinion del Comité Académico y 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 academlco con universidades e instituciones afines nacionales y
extranjeras. :

9. Organizar, dirigir y realizar mvestlgacabnes orientadas.a la comprension del fendmeno politico, fa funcion
jurisdiccional y la normatividad electoral, en la blisqueda de su constante perfeccionamiento y el fortalecimiento
de las instituciones, procedimientos e :nstrumentos democratlcos

~ 10. Rendir un informe anual por escrito a 10§ Maglatrados de la Sala Superior, la Comision de Administracion y el
;%2;5% cion . COmité Académico y Editorial, en los términos y ptazos r‘eferldm en Ea fraccion VI del articulo 31 del Reglamento
misTracion.  Intemo del Tribunal Electoral. :

RiA
11. Las demas funciones inherentes al puesto.
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LA FED ﬁA‘t;ﬁEQUISI TOS DEL PUESTO: -
LNISTRACION -
rARiA - Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos pentlcos y

Giviles.

- Contar con credencial para votar con fotografia. ,

- Contar con Tituio y Cédula profesional en el drea de Sut espec;ahd una antigiiedad minima de cinco ainos
expedidos por autoridad o institucion facultada para ei,_ contando con estudios de posgrado.

- Tener experiencia académica, docente y/o de mvestlgacion minima de cinco afos.

- Conocimiento de por lo menos un idioma extranjero,

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

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenada por delito que amerite pena corporal de més 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 plblico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena.

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

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o cargo de Direccion en algin Comité Ejecutivo
Nacional, Estatal, Distrital o Municipal, de algdin partidd politice.o agrupacion politica envlos tres afios inmediatos
anteriores a la designacion. ,

- No haber ocupado un cargo de eleccioén popular ni haber sido registrado como candidato para ello, en los ultimos
fres anos.

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

Dirigir y coordinar, con base en con00|m|entos especializados, el cumplimiento de los programas de trabajo y de los

5 proyectos asignados, reportando a la autoridad competente el resultado de los mismos, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia. s ;
Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
AL, DEL

g ?&éﬁ 1. Formular, organizar, dirigir, controlar y eualuar el desarro!!o de los prograrnas de trabajo, que en el ambito de su

amcié competencia, le sean encomendados.
&

2. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las-areas, especificas que le estan adscritas, asi como el

desempefio del personal bajo su mando, a f in de {ograr los. z_;{_i_,"'_"tivos ¥ m'e'tas gstablecidas.

3. Gestionar conforme a las normas, pol|t|cas y procedumentos establemdos Ia obtencion de los recursos vy
servicios necesarios para el funcionamiento del area a su cargo, '

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

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

7. Las demas funciones inherentes al puesto.
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derechcs poiltrcos y cwnes En caso de no ser mexicano,
pei:ente que cuenta con autorizacion para trabajar en el

- acreditar con el documento expedido por autor;d
pais. ,
Contar con credenmal para votar con fotograﬁa ;

ofes‘ién' a que se refiere el puesto, expedidos
legalmente con una antlguedad minima de cinco aﬂos o
Contar preferentemente con experiencia en el cargo q i se Ie encomlende
Gozar de buena reputamon y o haber sido condenado por dellto intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afo de prision, pero si se tratare de rqb_o; fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que
lastime seriamente la buena fama ¢n el concepto publico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la
pena.
No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccxon popular en los dltimos tres afios inmediatos
anteriores a la designacion.
No desempefiar ni haber desempefiado cargo de Presidente o de direccién en algiin Comité Ejecutivo, estatal,
distrital, municipal o equivalente de algun partido politico o agrupacion politica en ios Ultimos tres anos.
No haber sido sancionado con inhabilitacion, temporal para desempefar alglin emples 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 Tribunat Electoral, conforme a las disposiciones aplicables.

El Coordinador adscrito a la Coordinacion de Proteccién Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicomeétricos y toxicologicos.
Presentar constancias de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado Presidente del Tribu,nal Electoral en la planeacion, organizacion y control de las actividades en
que participa, manteniendo la discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacion a que tiene acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1.

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

Establecer una coordinacion permanente en los grupos d

gya téonico y administrativo asignados a la
Presidencia delf Tribunal Electoral. ‘

necesarios para apoyo al PreSJdente del Trlbunal Electora!

Realizar yfo verificar los frabajos preparatorios necesarfos pata cua!quser comparecencia publica del Presidente
del Tribunal Electoral, coordinando a las divérsas areas involucradas.

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

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

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

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Sl . - NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos g | | Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: u N Por manejo de Informacion Confidencial | ]
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{#1V REQUISITOS DEL PUESTO:

cos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente que cuenta con autor:zamon para frabajar en &i
pais. _

Contar con credencial para votar con fotografia. #

Contar con Titulo y Cédula profesional de LlcenC|atura afin a las func;ones que deba desempefiar, expedidos
legalmente por autoridad competente.

Contar con experiencia profesional en actividades re acmnadas con el puesto.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por defita intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un ano o haber sido inhabilitado o destituido por falta administrativa grave.

Ser designado por el Magistrado Presidente.

Ser ciudadano mexicano, en pleno sjercicio de sus derechos p@lmc""
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{ OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar. y evaluar técnica y administrativamente las labores de la direccion
general a su cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona la unidad
administrativa, en las materias de administracion, control, informatica y otros que apruebe la Comision de
Administracién, de conformidad con las disposiciories legales aplicables en la materia de su competencia, manejando
con absoluta discrecion la mformac;on com'" dencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

;amkcﬁ’f%

2.

-Eormular el programa anual de trabajo de la Dlreccmn Generai a su cargo y someterlo a consideracion de las

instancias correspondientes. '
Formular el anteproyecto del presupuesto de égrésos en los progra'mas felacionados con la Direccién General a
su cargo, conforme a las normas establecidas por la Comlszon de Admmlstracmn y someterlo a consideracion de
las instancias correspondientes.

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean re rid’ps‘,,_uer-g los asuntos propios de su competencia.

Formular, en colaboracion con €l a'rea'conipetente conforme a 10§ lineamientos establecidos por la Comision de

Administracion, los proyectos de manuales de orgamzar;lon procedlmlentos y servicios comespondientes a la
Direccion General.

Recibir en acuerdo a sus directores de area, subdirectores de area y jefes de departamento, para planear,

coordinar, organizar, dirigir y evaluar el .desarrollo de Ios programas y actividades de los asunios de su
competencia.

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

Establecer mecanismos de coordinacion con ios fitulares de las diferentes Direcciones Generales, cuando asi se
requiera, para el desarrollo de Ias funciones que les correspondan.
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9. Las demas funciones inherentes al puesto.

&,
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8. Proponer los programas especificos de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] ] Por manejo de Valores ] 3
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ [
Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte || .0 Ambiente adecuado [ | N
Equipo de Computo ] ] Riesgo de frabajo n |
Comunicaciones R D Especificar,  Los inherente al puesto.
JRAL DEL IV REQUISITOS DEL PUESTO:
;tg;:tgict ,:O'i Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de SUs. derechos pohtlcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
iA acreditar con el documento expedido por autondad competentei.

que cuenta con autorizacién para trabajar en el
pais. :

- Contar con credencial para votar con fotografia

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatira afin a las funcnones que deba desempefiar, expedidos
legalmente por autoridad competente con una aritigliedad minima de cinco afios.

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

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar 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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Asesotar al Magistrado de Sala Superior de su adscripcion, en los proyectos que le sean encomendados, en €l
ambito de su competencia, mediante la aplicacion de los conocimientos especializados de su profesion y experiencia,

de conformidad con la normatividad apllcable en Ia materia, manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso. :

r. CLAVE DE IDENTIFICAGION w (( NIVEL SALARIAL

(,,
N
—T\

MS07-2 " A 7

| OBJETIVO DEL PUESTO:

II FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

si(m '
mﬂ Asesorar, cuando asi se le instruya, n. la integracion
inherentes a cargo del Magistrado de Sala Supenor dest

Hesarrolio de los proyectos de sentencia y dems
_ 4_.crip.9i'én-

2. Coordinar las actividades de la Ponencia a la cuai se encuentra adscnto en los términos que establezca el
Magistrado de la Sala Superior. :

3. Investigar, analizar y propercionar la informacion o documentacron que le sea requend por el Magistrado de

Sala Superior de su adscripcién y en su ¢aso, sug;ere las acciones a mstrumentar_ﬂ_}ga fa‘la consecucion de los
propésitos establecidos. :

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

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

8. Reservar la informacion confidencial con motivo de su frabajo.

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

8. Las demas funciones inherentes al puesto, que le encomiende el Magistrado de Sala Superior al cual este
adscrito. :
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: | | Por mangjo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales; Por manejo de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo - 0 Por condiciones de trabajo:
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ORAL DEL
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano en -pleno ejercicio de sus: derechos politicos ¥ civiles, y contar con Credencial para
Votar con fotografia; ‘
- Tener veintiocho afios de edad, por lo menos, al momento de la designacion; -

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por déli’to'ihtencionai con sancion privativa de libertad
mayor de un afo; :

- Contar con titulo de Licenciado en Derecho expedido legalmente y practica profesional de cuando menos tres
afos; asi como con cédula profesional;

- Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de corocimientos béasicos determine la Comision de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO: :
Planear, disefiar, dirigir y coordinar el programa académico de Investigacién Capacitacién Divulgacién y
IBLIIUEUgIdb EUUdeIde pIUVBb‘I d Id EEIbLILULIUII de seividores }JUUIlL.Ub DIUIE‘bIOIIdIUD, cbpt;'udlmczuua & Su
materia, apoyar al Director del Centro en. las actlwdades de vinculacion con instituciones académicas nacionales e
infernacionales. P o
Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: b
T 1. Auxiliar, al Director del Centro de Capac1tamon JudICJai Eectorai en Ia elaboracion del programa academico
?Zgﬁ"bg Lc;O& anual asf como supervisar y evaluar el desarrofio uel iSO, -
AMIST! ;
ARIA 2 Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean requendosw_ n Ios asuntos propios de su competencia.

3. Formular, en colaboracién cen el area competente conforme a Ios Ilneamlentos establemdos por la Comision de

Administracion, los proyectos de manuales de organizacion, procedimientos y servicios correspondientes a la
Secretaria Académica.

4. Recibir en acuerdo a los jefes de unidad y directores de area del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, para

planear, coordinar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y actividades de los asuntos de su
competencia.

5. Participar en la elaboracion de trabajos oficiales de su area de "_adscripci()n, en las condiciones de tiempo y lugar
que por necesidades de 1a Institucion se requiera.

6. Determinar, de acuerdo con las instrucciones del Comite Académico y det Director del Centro, las lineas de
investigacion que deberan ser desarrolladas por los investigadores de conformidad con ef programa académico
anual. Dichos estudios deberan fomar en consideracion 1os criterios emitidos par el Triburial Electoral.

7. Establecer mecanismos de coordinacion con los jefes de unidad, asi como con los directores de area de su
adscripcidn, para el desarrollo de las funciones que les correspondan.

8. Proponer los programas especificos de capacitacién y desarrollo del personal a su cargo.




§e~‘-“*“issf%n TRIBUNAL ELECTORAL DEL P’ODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Le x COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
%’@gw@m - :
M Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (- A
‘ : Febrero / 2016
PUESTO: ' _FUNDAMENTO LEGAL HOUA 2 DE 3
SECRETARIO ACADEMICO RITEPJF. Art. 184 SToNA i
N _J

cLavepeenTFicAGoN ) nwveLsauRAL w ( RANGO )

[ |
e JC U

9. Auxiliar al Dlrector del Centro de Capac:ltamon Judicial Electorat en la promocion e impulso para fa imparticion
de cursos, seminarios y otras actividades docentes, a fin de capacitar al personal administrativo y contribuir a
su§ permanente actuallzamon y superacion profesional.

10. Coordlnar con las areas cor{;petentes la dwulgaaon de fa materia politico electoral, asi como la educacion a
distancia que imparta el Trlbunal Electoral, :

T6rAL Dk |1+ Determinary coordinar el desarrollo daesquem s de educacmn a distancia para los 6rganos electorales locales
i, AlpggEE,\;giég y demas instituciones piblicas y privadas.

UNISTRAQION
*Rj*“, ' 1 2. Evaluar y validar las propuestas de polltrcas para el desarrollo de nuevas tecnologias educativas para la

”_- capac1ta0|on formuladas por la Direccion de Tecnologlas - catwas

13. Promover la presencia del Centro de Capacitacioni:
nacional e internacional, estableciendo el contacto condas
sobre las actividades realizadas.

%‘Electoral en redes de escuelas judiciales a nivel
mi 'mas e mtercamblando continuamente informacion

14. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que--}e confiera:

Director del Centro de Capacitacion Judicial
Electoral.
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Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos B | Por manejo de Valores B O
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial B il
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A FEDE] : IREQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pieno ejercieio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por. autoridad competente, que cugénia con autorizacion para trabajar en el
pais. <yl

- Contar con credencial para votar con fotografia. o

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatul 35 funciones que deba desempefiar, expedidos por
autoridad o institucion legaimerite. facultada para eflo. Pre renfeménte, contar con estudios de posgrado, ya sea
de doctorado o en su caso de maestria. Voaes

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algln empleo 0 cargo 0 haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caricter administrativo por conductas graves.

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

Formular y someter a la consideracion del Comisionado de su adscripcion, los informes, dictamenes y resoiuciones
de los asuntos de su competencia que le sean asignados, en apego a la normatividad establecida.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1‘ =

Formular dictamenes, reqoluclones opiniohes e mennes que le sean requendos en asuntos propios de su
‘competencia. . .

Acordar con el Comisionado de su adscnp(;ion Ia resczlumon de é‘suntos cuya framitacion se encuentre en el

ambito de su competencia.

Integrar la informacion técnica que requiera el Comlsmnado de su adscnpmon para las reuniones de trabajo con
ias instancias superiores. : :

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

Las demas funciones inherentes al puesto,
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'REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia. o

_ Contar con Titulo y Cédula profesional de’ Licenciatura,en alguna materia afin a las funciones a desempefiar
expedidos por autoridad competente. o FY A

- Experiencia profesional minimd dé tres afios en acti\fid.adjes; relacionadas con el puesto y de manera deseable
estudios de especializacion o capacitacion en la materia espécifica que corresponda a sus funciones.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por de_lit_din;tghéional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitar4 para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

Coadyuvar en la revision, sustanciacion -y tramlte de los medios de impugnacion, conforme a los lingamientos
establecidos por el Magistrado correspondlente aS| como en Ia formulacaon del anteproyecto de acuerdos y
sentencias. . .

I-FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

*mg:m
i A FEDERACION :
VST ¥ Revisar los requisitos y presupuestos constttuwen y legales de los medios de impugnacion para su

procedencia.

2. Formular los anteproyectos de acuerdos ¥ sentenctas de acuerdo a los lineamientos establecidos por el '
Magistrado correspondiente:.

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

4. Someter a consideracion del Magistrado ponente los acuerdos de sobreseimiento de los medios de impugnacion
gue 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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St NG Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] . Por manejo de Valores | B
Por manejo de Recursos Materiales: _ Por manejo de Informacion Confidencial | ]
Mobiliario y Equipo i ) . - U Por condicicnes de trabajo;
Equipo de Transporte L~|’_‘i | Ambiente adecuado | ]
Equipo de Computo | Riesgo de trabajo ] |
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TON

lV REQUHSETOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derech Y

Kgli;tficos y civiles, y contar con Credencial para
Votar con fotografia; o - ;oo

Tener veinticinco afios de edad, por lo-menos, al m‘om’énto delo dééignacién' o

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por deiito mtenc;onai ¢on sancién privativa de libertad
mayor de un afio;

Contar con titulo de Licenciado en Derecho expedido legalmente con antigiiedad de dos afios; asi como con
cédula profesional;

Practica profesional de cuando menos dos afios;

Someterse a la evaluacion que para acrediter los requisitos de conocimientos. basicos determine la Comision de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Coadyuvar en la elaboracion de los informes de actividades de la Secretaria General de Acuerdos y de las dreas
de apoyo que la conforman para su validacion y. posterlor envio al Presidente del Tribunal Electoral, de
conformidad a los criterios e :ndlcamones establecadas per dmha Secretatia.

i’ ;ﬁ%pm&é&stablece. previa autorizacion del Secrelano Gerierat de Acuerdos i0s mecanismos de registro, control y

3@;%39@*31?3&6&95? actualizacion de informacion jurisdiccional, del ambito de competencia de la Secretaria, para la formulacion de
TARIA los informes estadisticos que sean requeridos por la Sala Superior o el Presidente del Tribunal Electoral.

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

4. Recibir y pagar la insercion en el Diario Oficial de la: F' _era(;lon de la informacién o documentacion que el
Presidente det Tribunal Electoral determinie deba ser pu "|cada

5. Acordar con el Secretario General de Acuerdos las accmne cnterlos y mecanlsmos necesarios para apoyar a
los secretariados técnicos de las Salas Regionales. o

6. Formular, integrar y presentar, contando con €l apoyo de la Coordmac;on de Documentacion y Apoyo Técnico,
las relatorias de las reuniones nacionales de Magistrados Electorales que se celebren.

7. Dirigir y supervisar la integracion, actualizacién y control de los archivos no jUdICIaieS de Ia Secretaria General de
Acuerdos. :

8. Colaborar en la formulacion de las actas de las sesiones piblicas celebradas por {a Sala Superior.

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

10. Las demas funciones que le encomiende la Sala Superior, su Presidente o ef Secretario General de Acuerdos.
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Por manejo de Recursos Humanos: ] Por manejo de Valores 1 |
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Mobiliario y Equipo B ' D Por condiciones de trabajo;
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Equipo de Campufo B |:| o Riesgo de trabajo I [
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LA FEDERACIGH

wias | IV EEQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercmo de stis. derechos politicos y cwules

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento de fa desrgnamon

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

- Experiencia profesional minima de tres afos.

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

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eIeccuon popular en Ios ult:mos seis aflos inmediatos
anteriores a la designaciaii.

- No desempefar ni haber desempefiado cargo de dll’ECCEOﬂ nacional, estatat d:stntal 0 mumc;lpal en algtn partido
politico en los seis afios inmediatos ariteriores & la designacion.

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

ctag de teSIS y jnrlepmrlnnmg con hacn en ing griteriog |nfnrnr¢:\inh\mc r\nnfnmrlnc: en las

sentencias dictadas por la Sala Superior, asi como en las directrices establecidas para tesis y jurisprudencia, y
presentarlas para su aprobacion ante el Comité de Jurisprudencia.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

ow 1. Brindar asesoria especializada.en su profesnon al titular, de su drea de adscripcion, para el desarrollo e

lmplememamon de proyecios que se ie encom;ende

Obtener y proporcionar la informacién o documentacro‘_ espemaltzada en os lugares y tiempos gue le sean
requeridos por el titular, dada la naturaleza de su puesto, - -

3. Elaborar la fundamentacion y disefio de los proyectos de te51s y }unsprudenma que se le encomienden, basado
en las directrices establecidas para tal fin y asi evitar abstraccmnes genéricas y subjetivas.

4. Mantenerse actualizado sobre fas tesis o riferios }unsprudenc;lales generados en el odrgano jurisdiccional

electoral, y detectar oportunamente y enterar de inmediato a su fitular y a los Presidentes de la Salas las
posibles contradicciones en los criterios sustentados por las salas.

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

6. Elaborar nuevas propuestas de tesis y-{urisprudencia ¥ presentarlas con oportunidad al titwlar de su adscripcion o
al funcionario de. mando que aquel designe. _

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

adscripcion.
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8. Mantener estrecha vinculacién y comunicacién. con los Secretarios Instructores ylo de Estudio y Cuenta
responsabies de formular ios anteproyecios de acuerdos y sentencias, a efecto de conocer con oportumdad los
criterios interpretativos contenidos en las sentencias dlctadas por la Sala Superior.

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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[l RESPONSABILIDAD:
T . SI NO
Por manejo de Recursos Humanos Por manejo de Valores | [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: : Por mane;j_o de Informacion Confidencial [ ] J
Mobiliario y Equipo n [] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] . Ambiente adecuado [ ] [
Equipo de Computo [ ] ] . Riesge de trabajo M B
¥ .
Cmunicaciones 0 H

" Especificar:

_ iv RtQUlSilOS DEL PUESTO:
- Q&ﬁ

Ser ciudadano mexicano; en pleno e]er(:lmo de sus derechos poilhcos y cnnles En caso de no ser mexicano,

acreditar con el documento expedido por autondad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. _ -

Contar con credencial para votar con fotograﬂa
Tener por lo menos veinticinco afios de edad al momento de la d |gna<;|0n

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedjdos por autoridad o institucion
legaimente facultada para eflo.
Experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relac;onada s.con el puesto.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido |a pena.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
- Asesorar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean encomendados, para el desahogo y
: tramite de los asuntos juridicos y administrativos que se le deleguen en el &mbito de su competencia, mediante la
% - aplicacién de los conocimientos especializados de su profesion y experiencia, de conformidad con la normatividad
? : aplicable en la materia, mangjando con absolut-a‘dispré'c_:‘i‘én la informacion confidencial a que tenga acceso.
ALDEL | il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
"EDERACIOR _ _ - PR
sTRACION 1. ~'Planear, coordinar y desarrollar los proyectos y/o actividades gue le sear asignadas.

[

2.

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

Someter a consideracion del Secretario Administrativo !as propuestas de acciones o medidas correctivas, que
permitan la toma oportuna de decssnones

Preparar, dar seguimiento y atencion a los acuerdos ¥ asuntos que el Tltular dela Secretana Administrativa le
instruya, en asuntos relacionados con auditorias internas, extemnas, acuerdos del” Comite Interinstitucional de
Coordinacion y Modemizacion Administrativa del Poder Judicial de la Federacion, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Pablica, Comité de Desincorporacion de Blenes Muebles
Improductivos, entre ofros. ‘

Auxiliar en todo tipo de trabajos y eventos oficiales, confi denmales y de |mp0rtanma para el titular de la Secretaria
Administrativa.

Dar atencién a la correspondencia que se le encomiende.

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

Las demaés funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ | ] Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manlejo de. Informacion Confidencial [ ] ]
Mobiligrio y Equipo | ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] -’ Ambient’e adecuado ] 0O
gﬁ équipo de Computo | [ = ' Riesgd de trabajo | B
f gj | Comunicaciones ] . | e E'sgpeeiﬁ.car:
AL, DEL
eenerAEOR
HSTRACHDN
A IV REQUISITOS DEL PUESTO:

“Civiles. En caso de no ser mexicano,
-uenta con autorizacion para trabajar en el

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechios polific
acreditar con ef documento expedldo por autoridad competente q
pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.
Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin, exph
legalmente facultada para ello.
Experiencia profesional minima de tres afios, en el E‘JEI'C!CIO de su profesn;an y de manera deseable estudios de
especializacion o capacitacion en la materia espegifica que corresponda a sus funciones.

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

s.\por autoridad o institucion
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

%% , P!anear coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores de la unidad a su
2% cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona, en la materia de su
é‘? competencia, de conformidad con las disposiciones establemdas
¥

CiO
C?N 1.

La FEDE
HNISTRA
\R@A

rORAL D%: Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

%

_Ejecutar en el ambito de su competenc_xa ‘la rmatswdad sobre la organizacion y funcionamiento

- correspondientes, aprobada en los aguerdos de la Comision de Admmistraclon

Formutar el anteproyecto del presupuesto de egresos de los programa

s-;.relaclqnados con la unidad a su cargo,
conforme a las normas establecidas y sométerio a consmerac:loﬂ lar de adscripcion.

Acordar con el titular correspondlente& fa fesolucion de Ios asuntos [ yatra itacion. se encuentre en su ambito
de competencia. AT A

Formutar dictamenes, opiniones e informes que e sean fequeridos, en [os asuntos propios de su competencia.

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

Participar en la elaboracion de frabajos oficiales de su &rea de adscripcion; en las condlmones de tiempo y lugar
que por necesidades de su trabajo se reqweran

Recibir en acuerdo a sus directores de area, subdirectores de area y jefes de departamento para planear,

coordinar, organizar, dirigir y evaluar el desamollo de los programas y actividades de los asuntos de su
competencia.

Las demas funciones que le sean encomendadas por su titular de adscripcion.
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lli RESPONSABILIDAD: g
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] Por marnigjo de Valores B O
Por manejo de Recursos Materiales: - : Por manejo de Informagion Confidencial | 1
Mobiliario y Equipo - 0. | Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [N Ambiente adecuado | O
Equipo de Computo | ] ““Riesgo de trabajo [ B
»
% Comunicaciones [ | [:‘_] Espedificar:
weot [
STRACIOJt [v REQUISITOS DEL PUESTO

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

-pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

Experiencia profesional minima de tres afios en la materia afin a su competenma

Gozar de buena reputacion, pero si se tratare de _robp_ fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que
lastime seriamente la buena fama en el condépto plblice, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la
pena.

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

No haber sido condénado por delito doloss con sancidn privativa de la libertad mayor de un afio,

El Jefe de Unidad adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucionial cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.
Presentar constancias de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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El Jefe de Unidad de Auditoria Inter'n% y el Jefe de Unidad de Control y Evaluacién adscritos a la

Contraloria Interna, cubriran adicionalmente los siguientes requisitos:

~Conflictos.

Contar con Titulo y Cédula profesional de algiina o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Publica, Administracién Pablica, Ciencias Politicas,. Economia o Administracion de Empresas, expedido por
autoridad 0 institucion legaimente facultada para‘ello, .- -

“'}.‘ .
Contar con experiencia profesional minima de cinco anos en Organos internos de Control, Contralorias internas,

Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judjmal Poder Ejecutlvo Poder Legislativo, o de |a Iniciativa
Privada. .

Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cuz‘sos en aspectos de Plaheacion Estrategica Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracion de Pmyectos Construccion ¥ Evalyacion’ de Indlcadores y Manejo de

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacién en.atdit a),gubernamental contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines-al area 2 12 que.pr tende mcorporarse (Auditoria o
Control y Evaluacion). e B
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{ OBJETIVO DEL PUESTO: H
Pianear, coordinar, organizar, dirgir, Conf ",_yrev‘:lluar iecnica y adminisirativamente ias iabores a su cargo,
E’% relacionadas con las funciones y prestaciontde los ser\nmos que propormona en la materia de su competencia, de
® conformidad con las disposiciones establecidas: 5
E@, .
. il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO _ ‘
RAL. DEL
FEDERACION - - — -
isTRACKIN 1. _‘__RECIbII' gestlonar y turnar para su autorlzaclon }as soht:!tudes de la com|5|0nas internacionales del Titular del
A . Organo Jurisdiccional, asi como los servidores publlcos que sel ndlquen

- 3. Acordar con el titular correspondiente, la resolucién de los asurateas_ ya framitacic
de competencia.

Regionales, asi como brindaries [a atencl,on corr_espondleme y dar segmmlento a los acuerdos que emita el
Magistrado Presidente en referencia.

6. Controlar la utilizacion de los vehiculos asignados a la Presidencia. |

7. Las demas funciones que le sean encomendadas por su fitular de adscripcion.
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PRl e AR A 7 e CHA 3
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO e | 2015
( pUESTO: HOJA 2 DE 2
g - . )
Il RESPONSABILIDAD:
' Si NO
Por manejo de Recursos Humanos Por'manejo de Valores [ | 1
Por manejo de Recursos Materiales: e Por manejo de Informacion Confidencial [ | M
Mobiliario y Equipo | ¥ =i .- Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte m ' Ambiente adecuado | n
Equipo de Cémputo [ Riesgo deirabajo O ]
| 3
Gomunicaciones [ ] EI 5 Especiicar.

REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus def@chos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competenta, cuerifa con autorizacion para trabajar en el
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia. Si

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin a.las funmones que deba desempeiar, expedidos
legaimente por autoridad competente. :

- Experiencia profesional minima de fres afios. .

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

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

- No haber sido conienado por delito doloso consancidn privativa de la libertad mayor de un afio,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO VFECHA A
7 Febrero / 2016
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3
TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL LOPSF 209, fraceion XVIly 211
PARA PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS RITEPUF. Arts, 473, 174y 175 PAGINA 63
N — _J J
CLAVE DE IDENTIFICACION w (( NIVEL SALARIAL m ( RANGO
MS10-3 J t 10 J [ AB,C |
\ . J

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica v administrativamente las labores 2 su cargo,
relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que le permita brindar orientacion, asesoria y defensa a

los pueblos e integrantes de comunldades Indlgenas para la sa!vaguarda y proteccion de sus derechos politicos-
electorales. e

ToRAL DEL_ b UNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
ANISTRAGIGR
ARIA 1

DA

Organizar, coordinar, controlar y dirigir los servicios que presta la Defensorfa; "

2. Administrar y dar seguimieri-to a los asuntos que

atendiendo con motivo de la intervencion de la
Defensoria; g

3. Promover y gestionar la celebracién de convenios con in itugio S publicas, ‘sociales y privadas, que puedan
contribuir al correcto cumplimiento de las funcmnes de laDe nsona

4. Gestionar y solicitar, por los canales in_stitucionales cofre_spandien_tes, el apoyo de intérpretes, traductores y
profesionales bilinglies que contribuyan al cumplimiento de las funciones de la Defensoria;

5. Disefiar e implementar, en conjunto con la Coordinacién de Comunicacion Social, el programa anual de difusion
de los servicios, con la finalidad de acercar la Defensoria a los pueblos e integrantes de comunidades
indigenas;

8. Implementar prograrh_as de capacitacion y sensilbi!iz_acic’m dirigidbs al personal de la Defensorie;

7. Proponer ante las instancias competentes, la creacién o modificacion de acuerdos generales u ofros
instrumentos normativos relacionados con las funciones de la Defensoria;

8. Proponer a la Comision de Administracion las adscripciones y movimientos de las Defensoras y Defensores en
las Salas del Tribunal, de acuerdo con las necesidades del setvicio;
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CEDULA DE IDENTIFICACION DEPUESTO (- 3
p Febrero / 2016
- PUESTO: ] FUNDAMENTO LEGAL HOJA 2 DE 3 '
TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA EI:ECTORAL LOPJF 208 {rac'cién XVily 211

PARA PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS RREPJF. Adts, 173, 174y 475 FAGINA 64
N _ \o i,
4 . N

CLAVE DE IDENTIFICACION w ( NIVEL SALARIAL j] ( RANGO

N

9.
|-
S
_ . 10
FORAL DEL -
LA FEDERACION
HNISTRAGION.
A
11
12.
13.
14,
15.

. Realizar visitas periddicas a los pueblos y comunudades indigenas, para llevar a cabo analisis y diagnosticos
_ sobre sus sistemas normativos mtemos y la situacion que impera en relacion al respeto de los derechos politico-

. Organizar y participar en foros academacos, conferencsas semmanos y:Teuniones, con la finalidad de promover

Elaborar y difundir, con el apoyo de la Coordinacion de Informacion, Documentacion y Transparencia, estudios y
documentos que brinden a los pueblos e integrantes de comunidades indigenas, informacion necesaria que les
permita conocer y entender los derechos potitico-electorales con los que cuentan;

_ electorales de sus integrantes,

la difusién, el desarrollo y la defensa de Ios derechos poiltlco electoraies de los pueblos e integrantes de
comunidades indigenas; -

Emitir opiniones sobre los temas que se le p.la'ntee'ﬂ;gfi}-e'_léégri}biio de su competencia;

Emitir dictamenes fundados y motivados en los que se justifique fa o infervencion de la Defensoria;

Proponer las medidas que estime convenientes para lograt gl eum vimienito de las funciones de la Defensoria, y

L as demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas y las que le encomiende la Comision.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO orero | 2016
[ PUESTO: HOJA 3 DE 3
TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL PARA PUEBLOS Y BAGINA 65
u COMUNEDADES INDIGENAS - \ J
HI RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos | | Por manejo de Valores | ]
Por manejo de Recursos Materiales: ‘ . Por manejo de Informacion Confidencial B ]
Mobtzliario ¥ Equipo .‘ - Por condiciones de frabajo:
Equibo de Transporte 0. m - Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Computo B O Riesgo de trabajo n |
. Comunicaciones | E] Lk Especficar.
"TORAL D :
LA FEDE e
aaamsw.cséu
v REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadana o ciudadano mexicano por namm;ent ‘en 1en0 gjercicio de sus derechos politicos y civiles;

- Contar con credencial para votar;

- Contar con titulo y cédula profésional de Licenciatura en Derec’no expechdo legalmente con una antigiiedad minima
de cinco afios y tener, preferentemente, algén grado academlco de: especialista, maestria o doctorado en érea afin a
los derechos humanos;

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidencia o Direccion en algin Comité Ejecutivo Nacional,
Estatal, Distrital 0 Municipal, de un partlde politico o agrupacuon politica, en los tres afios inmediatos anteriores a la
designacion;

- No desempeiiar ni haber desempefado algun cargo de dlrecmon mando o representacion reconocido en los sistemas
normativos internos, en los tres afios inmediatos anteriores a la designacion;

- No haber ocupado un cargo de eleccion popular, ni haber sido registrado como candidata o candidato para ello, en los
ultimos tres afios,

- Contar con experiencia profesional minima de cinco afios en el desempefio de actividades propias dei cargo;

- Gozar de buena reputacion y na haber sido condenada:o condenado por delito que amefite. pena corporal de méas de
un afio de prisién; pero si se trataré de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza 0 ofro quie fastime seriamente la
buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el carge; cualquiera que haya sido la-pena; asi como no haber
sido sancionada o sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o.cargo o haber sido

destituida o destituido del mismo, como consecuencia de una sancidén de caracter administrativo por conductas
graves.




IRAL DEL
FEDERA
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Febrerg | 2016
7 ;
PUESTO: _ _ | FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO LOPJF. Arts. 188, 191 fraccion IV )
DE SALA SUPERIOR . y 218 PAGINA 66
N /- \o J
( CLAVE DE IDENTIFICACION m ( o NIVEL SALARIAL w ( RANGC m
WSt JL T M J
g ,

1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Apogar al Magistrado de su adscripcion en la realizacion de actividades oficiales, de control y seguimiento de la
correspondencia, agenda y gestion de asuntos competenma del 4rea, manteniendo la discrecion y confidencialidad
enél manejo de la informacion a que tenga acceso.”

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

isrmcmﬁw Auxiliar en todo tipo de trabajos de carécter oficial y confidencial, asi como participar en la organizacion de

A

diversos eventos que le sean encomendados por ef Magi

ad '"-'de-su adscripcion.

2. Organizar la correspondencla y documentacion de caracter general confidencial, administrativa y #écnica,
turnarla a las areas competentes para su atencion, y llevar el cantrol de gestlon de los asuntos turados.

3. Manejar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y pamcuiar del Maglstrado de su adscripcion.

4. Llevar el control de la agenda del Magist_rad(). de su adscripeion, inf'orméndole de manera oportuna los
cOmpromisos centraidos.

5. Dar seguimiento a los asuntos que le encomignde el Magistrado dé su adscripcion,
6. Preparar ia informacién requerida por el Magistrado de su adscripcion para acuerdo.

7. Mantener mformado al Maglstrado de su adscnpmon del grado de avance de los asuntos encomendados
generales y confidenciales. .

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO P o | 2015
4 .
PUESTO:  SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO HOJA 2 DE 2
DE SALA SUPERIOR PAGINA 67
% N __/
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos: ] | Por manejo de Valores O [ ]
Bor manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [} |
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte 1 [ Ambiente adecuado [ ] 1
qupipo de Computo . | Riesgo de frabajo | [ ]
Comunicaciones - [ .E'speciﬁcar:
yRAL DEI
\ FEDER’E CIOK
NSTRAC "iv REQUISITOS DEL PUESTO:

echos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
npetente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio dé su:
acreditar con el documento expedido por autoridad:
pais. '

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con estudios de educagion media superior (bachil lerato o equivalente).

- Tener experiencia minima de dos afios, én actividades felacionadas con &f puesto.

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

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

- Serdesignado por el Magistrado de su adscripcion.
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PUESTC: i FUNDAMEN_TO LEGAL MOJA 1 DE 2
ASESOR DE MANDO SUPERIOR _ ] :
LOPJF. Art. 218 PAGINA 68
\ o S
CLAVE DE IDENTIFICACION w ( | NIVEL SALARIAL RANGO ‘T]
MS12 J LL 12 AB,C J
L ‘ ,
1 OBJETIVO DEL PUESTO:
Asesorar al litular de su aréa de adbunpuun &n los proyectos propios de la misma que e sean encomendaaos,

mediante la aplicacion de conocimientos especializados y técnicos de su profesmn de conformidad con la

norrr,&atlwdad aplicable en la materia, mane]ando ‘con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga
acceso. e

~ 1t FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

JHAL DE

s FERERACION. Brindar asesoria especializada en su profesion al titular de su area de adscripcion, para el desarrollo e
fif?ﬁ“"‘;* DR implementacion de proyectos que se le éncomien.de o

2. Obtener y proporcionar la informacion o document 6n en, ios Iugares y tiempos que le sean requeridos por el
titular, dada la naturaleza de su puesto.

3. Elaborar la fundamentacion y disefio de los proygéctos queseIe encomienden.
4. Mantener informado al titular sobre el grado de avance de los diversos proyectos y actividades encomendadas.

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

6. Reservar la informacion confidencial con metivo de su trabajo

7. Participar en la realizacidn de proyectos de trabajo de su area de adscnpclon en las condtcmnes de tiempo y
lugar que por necesidades de la institucion se requiera.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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ASESOR DE MANDO SUPERIOR L PAGINA 69 y
il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: | Por mangjo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial ] ]
Mobiliario y Equipo - [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] n Ambiente adecuado [} |
Equipo de Computo m O Riesgo de trabajo » B
: ~ Comunicaciones | o Especicar

ORAL DE , ' S
B Fiﬁéﬁﬁg‘;ﬁﬁh ) o

MISTRAC
A - v REQU?S!TOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia '

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

- Experiencia profesional minima de fres afios; en el ejercmo de su profesmn y de manera deseable estudios de
especializacion o capacitacion en la materia especifica que cofresponda a sus funciones.

_- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por délito intencional con sancidn privativa de libertad

mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente Ea buena fama enel concepto pL’thico inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( recin h
. Febrero / 2016
" pUESTO:- FUNDAMENTO LEGAL " HOA 1 DE 2
PROFESOR-INVESTIGADOR | :
RITEPJF. Art. 184 PAGINA 70
\ - \o y
CLAVE DE IDENTIFICACION m ( NIVEL SALARIAL RANGO W
MS1241 - J LL 12 AB,C J
o
1 OBJETIVO DEL PUESTO:,
. , Apoyar en las actividades de capacitacion e investigacion, asi como en todas las demés cuestiones académicas que
X se vinculen con la materia politico-electoral. ~ ‘
It FUNCIONES GENERICAS DEL PUEJSfO’:

AL OMY sd. - Realizar investigacion orientada a la actividad jurisdiccional eléctoral. . -

2. Impartir capacitacion en materia politico-elech

u:modé!ifdéd 'pgesé;n;cial y virtual,

3. Dar respuesta a las consulfas y asesorias ol adaspor el Director ._del Centro o del Jefe de Unidad de
Investigacion. . '

4. Participar en actividades que vinculen al Centro de ";pgp_iiacién con ofras areas del Tribunal o con instituciones

externas.

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

6. Las demas funciones inherentes al puesto, y 1as que le confiera el Jefe de Unidad de Investigacion.
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PUESTO: ,
| PROFESOR-INVESTIGADOR | | | PAGINA n
il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: n Par manejo de Valores N |
Por manejo de Recursos Materiales: | Por manejo de Informacion Confidencial 0 [ ]
MObHiaﬁp y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado | |
Equipo de Computo [ ] ] Riesgo de trabajo N B
Comunicaciones i [ |

Especificar;

HNISTRAL

| IVREQUISITOS DEL PUESTO:

LA FEDERAGI

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercmo de sus defechos pohtlcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedida por autondad competente que cuenta cofn autorizacion para trabajar en el
pais. _

Contar con credencial para votar con fotograﬂa

Contar con Titulo y Cédula profes;onal de Licenciado &n Derecho o area del conocimiento afin a la maferia
electoral, expedidos por autoridad o FnStItUGIOH Iegalmente facultada para ello. Preferentemente con grado
académico de Maestria y Doctorado.

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

Preferentemente que domine un idioma extranjero, inglés.

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

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

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

- Asesorar al titular de su area de adscripcion en los proyectos propios de la misma que le sean encomendados,
t@% mediante la aplicacion de conoclmlentos especializados y técnicos de su profesion, de conformidad con la
“% - normatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informacién confidencial a que tenga.

G | aeceso. .

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

FORAL DL .
'AFEDE}'% N Brindar asesoria especializada en su profe: ion aiﬁtitular de su area de adscripcion, para el desarrolio e

INISTRAH
RIA implementacion de proyectos que se 1e encom,gend ;

2. Otorgar fe plblica a las ac_tuac:ione.s de los Vis_ltadprés..

nlos lugares y tiempos que le sean requeridos por el

3. Obtener y proporcionar la info_rmaééén. o] dt)(;umentac;i” ’
titular, dada la naturaleza de su puesto.

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

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

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

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

9. Las demaés funciones inherentes al puesto.
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Si NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: B | .Por manejo de Valores [ ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial | !
Mobiliario y Equipo - O Por cdn_diciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ ] O Ambiente adecuado [ |
Equipo de Camputo m s Riesgo de frabajo O B
FORAL D . Comunicaciones e I " Especficar:
A FEDE s@ﬁ gl
NGTRAGS e —— s
Ria
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercn:lo de sus d' reches politicos y r;lvnles En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente que cuenta cofi autorizacion para trabajar en el
pais. :

Contar con credencial para votar con fotografia. T ¥

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

‘Experiencia profesional minima de tres afios, en el ejercicio de su profesion y de manera deseable estudios de

especializacion o capacitacion en la materia especifica que corresponda a sus funciones.

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

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismit, como consecuehtia de una sancion de. caracter administrativo por eonductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

O

it FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO i

1. Autorizar con su firma las actuaciones en gue mtervenga ia Sa £l Regional

2. Realizar las certificaciones. para €l debldo engro e de Ias sentenmas de la Sala Regional.

3. Informar permanentemente al Presidente de la-3ala Reglonal sobre el funcionamiento de las areas a su cargo y
sobre el desahogo de los asuntos de su competengia=" . -

4. Publicar oportunamente, en los estrados de la S'ala ZR ﬁal-- los asuntos a resolver en las sesiones publicas.

5. Recibir los originales y copias de los proyectos de sentenr:la y verlf;car ia distribucién de- las copias entre los
Magistrados.

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

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

8. Legalizar con autorizacién del Presidente de la Safa Regional, en el &mbito de s competencia, la firma de
cualquier servidor pablico en los casos que la Ley lo exige.

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

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

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus
Contar con credencial para votar con fotograf :
Tener cuando menos veintiocho afios de edad enel momento dela deS|gnac1on
Contar con Titulo y Cédula profesional de Llcen ' "adc) en Derecho expedrdos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello. T

Practica profesional de cuando menos tres afias.

Acreditar conocimientos en derecho electoral. A

Gozar de buena reputacion y no haber sido coadenado por dellto intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afo.

No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de preS|dente del Comite Ejecutivo Nacional o equivalente de un
partido politico. _

No haber sido registrado ¢omo-candidato a cargo alguno de.eleccion poplar eMos ultlmos Seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

No desempefiar ni haber desempefiado carge de dlrecmon nacnonai estatal d|stntal 0 mumc;ipal en algin partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

ere’chos_ p_oli.tico-‘s y civi Ies-.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Aﬁoya!‘ al Magjstradg da sy :dcr‘r!pmnn an al njnrmmn ds la funcidn Jumcr{mmopnl dncamponahdg lag tareas

WA AL

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

o 3?& Revisar los requisitos y presupuestos: conshtuc;onales ¥ Iegaies de los medios de impugnacion para su

procedencia.

Proponer al Magistrado correspondrente de la Sala Reglonal eI acuerd@ de los medios de impugnacion tumados,
los de requerimientos a las partes para ia .debida. sustanciacion de los asuntos, el anteproyecto de
desechamiento del medio de impugnacion, en su cumulacion de los medios de i lmpugnamon asi como
las procedencias de la conexidad de la calsd, €l au _mlsono “del medio de impugnacion, en su caso los
exhortos para los juzgados federales o estatales, asi:como los informes o documentos requeridos a otras
instituciones electorales, federales, estatales o mumcwpales los proyectos de sentencias de sobreseimiento de
los medios de impugnacion.

Formular los anteproyectos de acuerdos y sentenmas de conformldad a los fineamientos establecidas por el
Magistrado correspondiente.

Solicitar al Magistrado ponente de la Sala Regional, para que se decrete el cierre de instruccion al expediente
sustanciado y proceda a fa formulacion del anteproyécto de sentencia.

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

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

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:
| 9. Brindar asesoria especializada en su profesion al Magistrado Ponente de la Sala Regional, de su area de
adscripcion, para el desarrollo e implementacign_ q.e’. Ios. proyectos y eventos que se le encomiende.

10. Coordinar las actividades de la Porencia a la cuai & encuentra adscrito, en los términos que establezca el
Magistrado Ponente de la Sala Regional. '

TORAL BEL - .
LA FEDERACION : I
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Practica profesional de cuando menos dos anos

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

- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio. de $us derechos pohncos ¥ cwlles y contar con Credencial para
Votar con fotografia; ,

- Gozar de buena reputacion y o haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
- Contar con titulo de Licenciado en Derecho expe.didd legalmente con antigiledad de dos afios; asi como con

cédula profesional;

- Someterse a la evaluacion que para acredltar Ios requnsﬂos de conocimlentos basmos determtne la Comision de
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10BJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscnpc&on en el ejercicio de la funcién jurisdiccional, desempenando las fareas
inherentes a fa tramitacion, sustancnacxon y eIaboramon de proyectos de resolucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:}{__ -

1.

&l
RACIGH

08 Proponer al Magistrado correspondiente de [a Saia

Revisar los requisitos y presupuestos constitucionales ¥y legales de los medios de impugnacion para su
procedencia. w

egional el actierdo de los medios de impugnacion turnados,
los de requerimientos a las partes para la: debr -sustanciacion de los- asuntos, el anteproyecto de
desechamiento del medio de impugnacion, en st caso mulacion de los medios de impugnacion, asi como
las procedencias de la conexidad de la causa, el auto: admISOI‘IO del medio de impugnacién, en su caso los
exhortos para los juzgados federales ¢ estatales asi como los informes o documentos requeridos a otras
instituciones electorales, federales, estatales o municipales, Ios proyectos de. sgntenmas de sobreseimiento de
los medios de impugnacion. _

Formular los anteproyectos de acuerdos y sentenc;as de confermldad a !os lineamientos establecidos por el
Magistrado correspondiente.

Solicitar al Magistrade ponente de la Sala Reg:onal para que se decrete el cierre de instruccién al expediente
sustanciado y proceda a la formulacion del anteproyecto de sentencia,

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

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

Las demas funciones que le confieren las disposiciones aplicables.
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Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos pO]IﬁCOS y civiles, y contar con Credencial para
Votar con fotografia;

Tener veinticinco afios de edad, por lo menos; al mome 'eifa de&gnamon

Gozar de buena reputacion y no haber SidO condenado per dehto mtenclonal con sancion privativa de libertad
mayor de un afio;

Contar con titulo de Licenciado en Derecho expedldo Iegazmente con antigiedad de dos afios; asi como con
cédula profesional;

Practica profesional de cuando menos dos aﬁOS‘

Someterse a la evaluacion que para acred1tar Ios requfsﬁos de conocimientos basms determine la Comision de
Administracién,
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| OBJETIVC DEL PUESTO:
Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la conservacion de los expedientes en proceso de sustanciacion

y resolucion, asi como los resuelos por la Sala Supenor del Tribunal Electoral, durante los plazos iegaies
establecidos. :

~ I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

. criferios para la identificacion de los asuntos,

. Formular y convenir con el Secretario’ General de Acuerd
e h\;_i};_-ﬁencongoigdan_cia con los ordenamientos

mtegramon de los expedientes, custodia, consu!ta
juridicos de la materia.

2. Dirigir y supervisar la adecuada y oportuna mtegramon de Ios documentos correspondientes a los expedientes -
resueltos o en proceso de sustanciacion y resolucion por parte de los Maglstrados Electorales.

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

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

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

6. Auxiliar al Secretario General de Acuerdos en la elaboracion de Jos manuales de procedimientos del archivo
judiciai, y cuidar su debida  observancia y cumpllmiento por par’fe del persona{ adscrtto asi como por los
usuarios del servicio.

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




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( reorma N
p . : Febrero / 2016
. | QLEG
PUESTTECT)ULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL L A 8y 25 FOIA 2 DS
: RITEPJF. Arts. 21 fraccién VII, 37 y -
L " 39 &PAGlNA 82 )

CLAVE DE IDENTIFICACION w (( B NIVEL SALARIAL j] ( RANGO

S RO G

8. iInformar oportunamente al Secretario General de Acuerdos, sobre las iregularidades detectadas en ios
‘exped|entes y documentos ba]o su resguardo derivados de los envios, consultas o de la propla custodia entre
ofros, a efecto de subsanar €stas; y en su- caso, de resuutar procedente, promover ei fincamiento de ias
responsabilidades a que haya lugar. .

9. Promover, previa aprobacion del Secretario General de Acuerdos, reuniones de frabajo entre los titulares de los
archivos jurisdiccionales de fas Salas Regionales, a efecto de intercambiar experiencias técnicas y apoyar a
éstos, en la unificacion de criterios de o_peracién e;n_- apega alas disposicion‘es aplicables.

W 10 E!aborary presentar al Secretario General de Acuerdos en’
“de actividades desarrolladas en el archivo judicial, los reportes
existencias documentales debidamente clasificadas.

erlodlca y efi caso extraordinario, los informes
anhtatwos de los servicios prestados y de las

11. Proponer al Secretario Genetal de Acuerdos la rem;saon de expedlentes at Archivo General de la Nacién, de
conformidad con lo previsto en las disposzcmnes legales.

12. Las demas funciones inherentes al puesto.
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B 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 autondad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. : _

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener por lo menos veintiocho afips de edad al momento de'la deS|gnac|on

- Contar con Titulo y Cédula profesmnal de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada paraello.

- Tener experiencia profesional minima dg tres afios.

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

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

- No haber sido registtado como candidato a cargo alguno de eleceién popular en los iltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designagion,

- No desempeiiar ni haber desempefiado cargo de dlrecmon nacsonal estatal, dlstntal o minicipal en algin partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacién.

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Recibir la documentacion de entrada y sahda verif cando él ilpo naturaleza y término de ésta, asi como efectuar

.. los reqgistros v controips que respaldan su recepcmn ventrega

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

Colaborar con el Secretario General de Actierdes en £
procedimientos del area a su cargo.

dlseno ¥ formulamon de las propuestas de manuales de

Proporcionar a los Magistrados secretartos adscntos a las ponenmas y a los actuarios, la informacion que
requieran para |a debida sustariciacién y reselucion de los exped” 1

Informar al Secretario General de Acuerdos respecto a los resuitados y grad@ de avance obtenido en las tareas y
asuntos de su competencia. .

Elaborar informes periodicos y estadisticos que en el ambito de su cdm_petencia le sean requeridos por la
Superioridad.

Elaborar y someter a consideracion del Secretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras para €l
adecuado otergamiento de los servicios, marce de su actuacion. .

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

Las demés funcicnes que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Superior, el PreSIdente del Tribunal Electoral, el Magistrado o el Secretario General
de Acuerdos.
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Mobiliario y Equipo . ; Po!' condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte 0O i Ambiente adecuado ] ]
Equipo %:le Computo u [] : Rresgo de trabajo H n
Comunicaciones ] m . Especificar:

CTORAL
;g;ﬁ;;;ifé EQuISITOS DEL PUESTO:
TARIA

- Ser ciudadano mexicano, en pleno sjercicio de sUS derechos pollttcos y cnw!es En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. L

- Contar con credencial para votar con fotografia. "

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

- Contar con Titulo y Cédula profeSIOnaI de Llcenmado en Derecho expedldos por auforidad o institucion
legaimente facultada para elio. ..

- Tener experiencia profesional minima de tres afos. -

- Gozar de buena reputacion y no haber side condenado por dellto intencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un afio.

- No desempenar ni haber desempefiado el cargo de Preszdente del Comite EjeCUtIVO Nacional 0 equivalente de
un partido politico.

- No haber sido registrado como candzdato a cargo aiguno de eleccidn popular en los Gitimos seis afios inmediatos
anteriores a la desighacion.

- No desempenar m haber desempenado cargo de direcczon nacnanal estatal, dlstntal 0 mummpal en afgun partido

- Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos que dicte la Comision de
Administracion.
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PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS |
: RITEII;3: JKrtsAn; :r:g:o?\?/ y32 PAGINA 8
(
CLAVE DE IDENTIFICACION j] (( " NIVEL SALARIAL w f ) RANGO w
MM13-5 J lL 13 JJ J
N . . - .

| OBJETIVO DEL PUESTO:

i .
Practicar en tiempo y forma, las diligencias y notificaciones que deban realizarse con relacién a los expedientes que
le hayan sido tumados, apegandose a los ordenamientos fegales establecidos en el ambito Electoral.

S Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
iﬁi@.‘{}g_ vcidn  Recibir, analizar y distribuir entre fos acitjaﬁos de suadscripeion, ios documentos necesarios para la realizacién
HUSTH --de las notificaciones y diligencias mstru:das por laSala Superxor :

2 ‘iReglstrar controlar y dar seguimientc a las notxﬁcacaones ¥y dlltgenmas efectuadas por los actuarios de
conformidad con los Lineamientos y Procedamlenios estabiecldos para tal fin.

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

4. Apoyar al Secretario General de¢ Acuerdos en fa formulacion y actuallzamon de los manuaies de procedimientos
del ambito de competencia de la oficina de actuarios.

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

6. Elaborar los informes periddicos, que en eI ambito de su competenc;a le sean requertdos por el Secretario
General de Acuerdos. . : TS

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

8. Las demés funciones inherentes al puesto.
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TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS PAGINA 87 )
Ao .
il RESPONSABILIDAD: :
St NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] O Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: N | Por manejo de Informacién Confidencial B E]
Mobifiario y Equipo o EI Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte ] | Ambiente adecuado | 1
. : Ei;;uipo de Compuio ] ] Riesgo de trabajo ] [ ]
’% C‘dmunicaciones [l | o Especificar:
waipe]
EETRA IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, &r pleno ejercicio de sus derechos polltacas ¥ cwd
Contar con credencial para votar con fotograffa

Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento de Ia de&gnacnon _
Contar con Titulo y Cédula profesional de Llcenmado €n ﬁ.erecho expedldos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello. o : .

Tener experiencia profesional minima de tres afios. -

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

No desempefiar ni haber desempefiado &l cargo de PreSIdente del Comlte Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politico.

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

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

Ser nombrado por la Sala Supérior del Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos gue dicte la Comision de
Administracion.
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CLAVE DE iDENTIFICACION m f( NIVEL SALARIAL w ( RANGO A
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i DBJETIVO DEL PUESTO:

b

b

AL BEL

Planear, organlzar y controlar los frabajos relacionados con las funciones de su area de adscripcion, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion Ia mformacnon confidencial a que tenga
acceso.

eperaciop I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

JRAC!éN i

2.

*Qrganizar, dirigir y dar segumento alas actawdades qUe son desarro Eadas en su area de adscripcion.

Establecer los mecanismas de comunicacion con el fi n de proporclonar el apoyo que requiera en relacién a la
informacién y difusion de las actividades junsdfcmonales

Acordar con el Magistrado Presiderite de la Sala Regional -de- Su adscrip;ci_c'in; los criterios para el desarrolio de los
trabajos de su competencia.

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

Promover y mantener las relaciones pt}blicaS; eon las Ihstitucioﬂes u Organismos ptblicos como privados de los
Estados de la Replblica, segin su circunscripcion plurinominal, a fin de agilizar el desamollo de los trabajos
encomendados.

Flaborar los informes periodicos, que en ef ambito de su competencia le sean requeridos por el presidente.
Vigilar el cumplimiento de funciones relacionadas con ef registro, control y seguimiento de las actividades que
asi lo requieran, en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que ie confieran ias disposiciones aplicabies, asi como ias que le sean encomendadas por
el Magistrado Presidente de la Sala Regional.
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PUESTO: . HOJA 2 DE 2
SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL PAGINA 29
— - e
lli RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos N ] Por manejo de Valores B ]
Por manejo de Recursos Matsriales: ‘ Por m_anejo de Informacion Confidencial [} m
Mabiliario y Equipo n L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] | ~ Ambiente adecuado [ |
Equipo de Coémputo B [ Riesgo de trabajo J [ ]
Comunicaciones O i h Espegificar.

E?@*STRA CIOW

1OREQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos pohtlcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autondad competente que cuenta con autonzacmn para trabajar en el
pais. R :

Contar con Credencial para Votar con fotografia. '

Titulo y Cédula profesional de licenciatura en materia afin al puesto expedidos por autoridad competente.
Experiencia profesional minima de tres afios, n actividades relacionadas con ef puesto.

Capacidad de planeacion, organizacidn, direccion y liderazgo, definicion de ebjetivos y evaluacion de resultados,
y habilidad en el manejo de equipos de frabajo.

No estar inhabilitado para el servicio pblico ni encentrarse con algin otro impedimento legal al momento de la
contratacion.
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DIRECTOR DE AREA o LOPJF. Arts. 188 y 218 PAGINA %
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[ CLAVE DE IDENTIFICACION _ \]] [( NIVEL SALARIAL W (( RANGO \m
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I OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, organizar, dmgir coordinar, controlar ycvalum tecnica y administrativamente 103 trabajos retacionados con
las funciones de su area de adscripcion, de confofmidad.cen Ja normatividad apllcable en la materia, manejando con
discrecion la informacion conﬁdencual a que tenga accefso '

LA Organizar y dirigir ias labores de la direccion de rea a st cargo. #

2. Coordinar y evaluar la elaborac:lon y desarrollo de Ios proyectos desu area

3. Acordar con su superior inmediato. os. cnterros para €l desarroﬂu de los proyectos de frabajo de su area para su

aprobacion e implementacion,

Proponer a su jefe inmediato los criterios, pollilcas ¥ o dlrectnces para el cumplimiento del programa de trabajo de
su area.

5. Proponer los proyectos de su area a considerar en ef Programa Anual de Trabajo del drgano o unidad de su

adscripcion.

6. Presentar para acuerdo con el director general o titular del drgano, los asuntos que requleran de su autorizacién.

7. Vigilar que los tramites y procedfmlentos admlmstratlvos se reahcen conforme a Ias normas y politicas

establecidas.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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PUESTO: HOJA 2 DE 3
DIRECTOR DE AREA PAGINA 91
. \. Y
Il RESPONSABILIDAD: _
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] Por manejo de Valores n =
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial | i
Mobiliario y Equipo | D Por condiciones de frabajo:
Eqmpo de Transporte | Ambiente adecuado H |
% 'Eqﬁlpo de Computo B [ - Riesgo de trabajo - H ]
%3& Comunicaciones M . Especificar
I
ral peL IV REQUISITOS DEL PUESTO:
FEDERARION T — .y
FTES o
FTRACIGH Ser ciudadano mexicano, en pleno sjerciclo’ de sus d Shiticos v civiles. En'c caso de no ser mexicano,

&
s

acreditar con el documento expedido por autorldad compe_en e, que cuenta con autonzacmn para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotograf a.

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

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

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

- Gozar de buena reputacion.

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

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

El Director de Area adscrito a la Coord:nacnon de Protecc:on lnstltuclonal cubnra adicionaimente los
siguientes requisitos: -

- Aprobar examenes psicomatrices y toxicolégicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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. W

DIRECTOR DE AREA

[ PUESTO:

~ Acreditar mediante constancia o certificado, .conf

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‘ 0 varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Pablica, Administracion Publica, Ciencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas, expedido por
autoridad o institucion Iegalmente facultada para ello.

!

- Gum reone ,.uaapo‘essen !mf. nima de cinco afios en Organos Internos de Control, Contralorias Intemas,
Contralorlas u Organos Flscallzadores en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de la Iniciativa
Privada.

-2 =."

- Habilidades Gerenciales. Acredltar haber tomado CLIS0S. en aspectos de Planeacion Estratégica, Orientacion a

Resultados, Liderazgo, Administracion de Prtyecios Ccnsfruccmn y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos. .

con certlﬁcac:ton en. audltona gubernamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros afmes alarea a }a que pretende i incorporarse (Auditoria o
Control y Evaluacion). s
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LA FEDER
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RiA

. . -.buen funcionamiento de la Sala.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar ante las instancias competentes los requerimientos de los recursos humanos, financieros y materiales
|l necesarios y administrarios para el buen funcuonam|ento de la Sala Regional, siempre con apego a la normatividad
"I establecida al respecto. s _

1l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar al Presidente de fa Sala Reglona{ en Ia gesﬁon de los recursos humanos financieros y materiales para el

. Administrar los recursos humanos, materiales y financiefos conforme alas normas aplicables y a las politicas y

procedimientos establecidos por la Comision de. Admlnlstraclon, asl como a las directrices en su caso, del
Presidente de la Sala Regional y ei Secretario Admmlstratlvo

Apoyar en las actividades relacionadas con el reclutamiento selecclon nombramlento y control del personal de
la Sala Regional de conformidad con los ineamientos y pro;_:edlmrentos establecidos para tal efecto.

Apoyar en la formulacion del anteproyecto de Présunuesto de Egresos de la Sala Regional, asi como atender los
lineamientos y sistemas contables establecidos en el Tribunal para la correcta aplicacion y registro de los
recursos asignados.

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

Conservar y mantener en optimo estado las instalaciones de la Sala R'egiOnai. ‘
Integrar y mantener actualizado el archivo administrativo de la Safa Regional.

L.as demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Forero | 2016
PUESTO: HOJA 2 DE 2
DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL PAGINA o
\ o N .
il RESPONSABILIDAD:
Sl NO sl NO
Por manejo de Recursos Humanos; [ ] ] Por manejo de Valores [ ] [
Por manejo de Recursos Materilés: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo - RO Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte | ] Ambiente adecuado [ | OJ
5; Equipo de Computo N Féiesgo de trabajo [ [ ]
?@5 Comunicaciohes o o Especiﬁcar'
? Pad LR .
'_{\;L DEL [
m IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, €n pleno ejercicio de sus derechos poiltlcos y civiles.
- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional afin & las f[jncmnes a desempenar expedidos por autoridad o institucién

legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios en .aciivid'ad;es relacionadas con el puesto.
- Gogzar de buena reputacion y no haber sido coridenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio pero si se tratare de robo, fraude; falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime

seriamente la buena fama en el coneepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacién 'te_mpo;aj, 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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PUESTO: . FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN LOPSF. Ars. 188 y 213 ,
INTEGRACION DE EXPEDIENTES : | _PAGINA )
" oveoepentricaoon ) [ NIVEL SALARIAL 1 RANGO

| OBJETIVO DEL PUESTO:

confidencial a que fenga acceso.

A FEDERACION
:‘wa T Orgamzar y dirigir las fabores de la Unidad Tecnlca Espema!izada asu cargo

i;C;RAL n#&mél FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
FON

especiales sancionadores y proyectos de su rea.

su area.

adscripcion.

de su autorizacion.

oportuna a los Magistrados que [a integran.

establecidas.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar: y-evaluar los trabajos relacionados con las funciones de su area de
adscripcion, de conformidad con la normatividad apllcable en la materia, manejando gon discrecion ta informacién

2. Coordinar, evaluar y dictaminar la elaboracion de la- mtegracnon de ios expedientes de los procedimientos

3. Proponer a su jefe inmedialo los cntenos pohtlcas y dnrectnces para el cumpllmtento del programa de trabajo de

5. Presentar para acuerdo con el Secretario General de Acuerdos o titular del drgano, los asuntos que reguieran
6. Elaborar los informes respecto de los asuntos mgresados y resueltos de la Sala Regional, para su entrega

7. Vigilar que los tramltes y procedrmlentos admlnfstratlvos se realicen conforme a Ias normas y pohtlcas
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PUESTO: HOJA 2 DE 2
TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTEGRACION DE PAGINA 9% '
EXPEDIENTES A\ S
il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursas Matsriales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] ]
Mabiliario y Equipo L L1 Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] B Ambiente adecuado [ ] |
Equipo de Computo ] ] Riesgo de trabajo ] B
Comunicaciones . 1

' Especificar:

DEL : t’}dl%
JERAGICH 4/ REQUISITOS DEL PUESTO:

pafs.
- Contar con Credencial para Votar con fotografi.

- Expenenma profesmna! en actlwdades relacxonadas con, el puesto

y habilidad en el maneJo de equipos de trabajo s
- Disponibilidad de tiempo de conformidad con Ias normas de esta institucion.
- Gozar de buena reputacion.

- Titulo y Cédula profesional de licenciatiira en Derecho o equivalente expedidas por autoridad competente.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de 1a libertad mayor de un afio.
- No haber sido sancionado con mhabllrtamon temporal 0. haber sido destituido por falta administrativa grave.

- - Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de. sus derecihos politicos y civilés. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autorldad competente que cuenta con auforizacion para trabajar en el
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i QBJETIVO DEL PUESTO:
B Planear, organizar, dirigir, coordinar, confrolar y evaluar los frabajos relacionados con las funciones de su area de
i adscripcidn, de conformidad con la normatnndad apllcabfe en la materia, manejando con discrecion la informacion
¥ confidencial a que tenga acceso. -

wDEL f . .
DBt b || FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
[RACION

1. Proporcionar orientacion, asesoria y defensa a Ith_;

los & integra es de comunidades indigenas, segin la
naturaleza del asunto de que se trate o R

2. Promover e interponer ante 1as Salas del Tnbunal los ac‘tes promocmnes ¥ recursos necesarios para defender y
salvaguardar los derechos pohtlco-electorales de los pueblosié: mtegrantes de comunidades indigenas;

3. Requerir y allegarse de todos los documentos y elementos necesarios para ejercer debidamente sus
“atribuciones, y defender eficazmente lfos derechos politico-electorales de los pueblos e integrantes de
comunldades indigenas;

4. Elaborar dictamenes fundados y motivados que justifiquen la no intervencion de la Defensoria;

5. Apoyar al Titular en el gjercicio de sus atribuciones, y

6. Las demas que se deriven de la naturaleza de sus atribuciones, de las disposiciones aplicables y las que le
instruya el Titular.
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iV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadana o ciudadano mexicano por,nacnmnento en p!eno gjercicio de sus derechos politicos y civiles;

- Contar con credencial para votar; '

- Contar con titulo y cédula profesmnal ¢
minima de tres afios;

- No desempertar ni haber desempenado el cargo de Pre&denc:a 0 Dlrecclon en algun Comité Ejecutivo Nacional,
Estatal, Distrital o Municipal, de un partido politico o agrupacron palitica, en ios tres afios inmediatos anteriores a
la designacion,;

- No haber ocupado un cargo de eleccion popu ar ni haber sido reglstrado como candidata o candidato para ello,
en los ultimos tres afios;

- Contar con experiencia profesional minima de tres afies, en el ejercicio de la practica contenciosa en materia
politica-electoral y

- (ozar de buena reputacién y no haber sido condenada o condenado por delito que amerite pena corporal de
més de un afio de prision; perg si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepts publico, infiabilitara para el cargd, cualguiers qué haya sido la pena;
asi como no haber sido sancionada o sancipnado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o
cargo ¢ haber sido desfituida o destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter
administrativo por conductas graves.

jl}cenf;tatura en Derecho expedldo legalmente con una antigiedad
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades de capacitacion e investigacion, asi como en todas las demas cuestiones académicas que
$é vincuien con ia materia poiiiico-eieciorai.-

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

" 1.... Realizar investigacion orientada a la actiwdad }urlsdlccmnal electoraE
HL D*EL '

Impartir capacitacion en materia polltlco-e!ectdral JeN sy .modahdad- p.resenc.ial y virtual.

3. Participar en actividades que vinculen al Centro de Capacﬂacscn ¢on offas areas del Tribunal o con instituciones
externas. ~

4. Participar en la elaboracion del Programa Académi ’e su drea de adscnpcmn asi como en los programas
educativos y materiales para el desarrollo de sus funcionies. :

5. Las demas funciones inherentes al puesto, ¥ las que Ie ’cchﬁer?’ef Jefe de Unidad de Investigacion.
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Il RESPONSABILIDAD:
S NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: ] Paor manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial A [ ]
Mobiliario y Equipo B 7 D Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] o | Ambiénte adecuado B ]
Equipo de Computo N | Riesgo de frabajo [ H
o Comunicaciones il [ ] Especificar:
oRAL DEL P0G
A FEDERRCIOM
HISTRAGION
WA
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 frabajar en el
pais. |

Contar con credencial para votar con fotografia. o

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en De’eph_o o area del conocimiento afin a la materia
electoral, expedidos por autoridad o mstltumon Iegaimente facultada para ello. Preferentemente con grado
académico de Maestria y Doctorado.,

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

Preferentemente que domine un idioma extran]ero inglés.

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

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

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

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del servidor pablico con funcicnes de mando al que esta
adscrito, con conocimientos ecper‘lallzados de sy nr()fnclon de conformidad con la normatividad :nl:r*:nhin en ia
materia y manejando con absoluta dis screuon la mformamon confi den(:lal a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

1.

rDRAL DEL
LA FED‘EEAG!ON
HMISTRALION
\RIA

Brindar asesoria especializada en su profesian al 'erwdor piblico con funciones de mando, para el desarrollo e
implementacion de proyectos tnst:tumonales Jue Se ef encomlenden asi como respecto de las funciones que
aque! tenga conferidas. : : :

Obtener y proporcionar la infermacion o dccumefxfac;on en Ios Iugares y tiempos que le sean requeridos por el
servidor publico de mando de su adscripcion, dada la naturaleza de su puesto.

Elaborar la fundamentacion y-desarrollo de Ios proyectos que se te encomlenden

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

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confi denc:al y de :mportanma para el fitular de mando de su
adscripcion.

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

Proporcionar informacién y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autonza(;ion del titular de su
adscripcion, a los funcmnanosywsnantesque lo reqmeran Cals

Asistir a reuniones de trabajo: relacionadas eon la elaboracion de Ios mstrumentos admlmsiratwos y normativos
relacionados con sus funciones.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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sl NO- S| NO
Por manejo de Recursos Humanos: (P | Por manejo de Valores ] B
Por manejo de Recursos Materiales: S : Por maneje de Informacion Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo o Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte - - “ Ambiente adecuado [ ] O
“4;% | Equipo de Compufo [ ] Riesge de trabajo [ [ ]
% Comunicaciones [ Especiicar:

msem% R
sTRAY IV REQUISITOS DEL PUESTO: . IR

pais.
- Contar con Credencial para Votar con fofografia.

autoridad o institucion legalmente facultada para elfo.

requisitos:

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

- Tener experiencia profesional minima de dos afos, en actwldades relaclonadas con el area de adscripcion.
- Gozar de buena reputacion y no haber sido’ condenado. por delito intencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un aflo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para ef cargo, cualquiera que haya sido la pena.
- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar aigin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de Sus derechos pOlIIiCOS y cwlles En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autondad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en el

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin a su &rea de adscripcion, expedidos por

El Asesor adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los siguientes
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Analizar y asesorar en los asuntos dé ‘la competencia del Director de Capacitacion al que estd adscrito, con
§ conociimientos especiaiizados de su proiesion; de confoimidad con ia normalividad aplicabie en ia materia y
B manejando con absoluta discrecion la informfa(;ién__ confidencial a que tenga acceso.
IRAL DEL |

FERERACIO
:gasmaiﬁg ?ﬁ FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

HA

rector de Cﬁajpacjtacién al que esta adscrito, para el desarrollo
sgle encomien‘den;,_ a,si com_o respecto de las funciones que

1  Brindar asesoria especializada en su profeston |
e implementacién de proyectos institucionales
aquel, tenga conferidas.

2. Obtener y proporcionar la informacion o documentac;on en |os Iugares y ttempos que le sean requeridos por el
Director de Capacitacion, dada la naturaleza de su puiest i

3. Elaborar la fundamentacion y desarroli'o de los prOyec‘tos«qu“e‘§é Ié enco'rni’e‘nde'n'

4. Mantener informado al Director de Capacﬂamon sobre- ei grado de avance de los diversos proyectos y
actividades encomendadas. .

5. Auxiliar en todo tipo de trabajos dé caracter confidencial yi'”d’e "impqr;'iancia para el fitular de mando de su
adscripcion. : '

6. Preparar los analisis, estudios y opiniones espec:allzadas enla materla de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del Director de Capacitacién.

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

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Director de Capacitacion.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
e N ian 52 s P 7 CECHA =
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO e | 20165
PUESTO: ] HOJA 2 DE 2
ASISTENTE DE CAPACITACION PAGINA 104
[l RESPONSABILIDAD:
_ Sl NG
Por manejo de Recursos Humanos Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: e Formanejo de Informacion Confidendia = m
Mobiliario y Equipo | E ' F’o’r condiciones de trabajo:
: Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado | |
i Equipo de Computo [ ] O - Riesgo de trabajo [N |
S Comunicaciones 1 . Espediicar:
- DEL , .
L FEB&R&U%
SSTRAGEI
&Eﬁ

- iV REQUISITOS DEL PUESTO

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos po}mcos y (;lwies En‘caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente que cuenta con autonzacmn para trabajar en el
pais. =

Contar con Credencial para Votar con fotografla ’ o

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

Tener experiencia Profesional minima de dos anos, en acfividades relacionadas con el area de adscripcion.

Es deseable que maneje herramientas informaticas.

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

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo 0 cargo 0 haher sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sangion de caracter administrativo por conductas graves.
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i OBJETIVO DEL PUESTO:

Anahzgr y asesorar en los asuntos de la competenma del Director de Tecnoiogaas Educativas al que esta adscrito,
con conocimientos especiaiizados de su profesion, de conformidad con ia normatividad aplicabie en ia materia y
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

r de Tecnologias Educativas, para el desarrollo e
encomienden,-asi como respecto de las funciones que

o 1. Brindar asesoria especializada en su profesion al “Bir
RAL DEL p

?Zﬁ FEQERACY seimplementacion de proyectos institucionales. que se le
HNISTE AC!C)N aquel tenga conferidas.

TARWAC T - . o
. 2. Obtener y proporcionar la informacion o documentaclon &n Ios lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Director de Tecnologias Educatlvas dada la naturaleza de su puesto.

3. Elaborar la fundamentacién y desarrollo de |QS_ p'royécfos q.ue s€ le encomienden.

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

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

6. Preparar los andlisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del Di-rector de. Tecnologias Educativas-u . :

7. Proporcionar mformac;on y alencion, de acuerdo a instrucciones y previa aui;onzac:on del Director de
Tecnologias Educativas, 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 el Director de Tecnologias Educativas.
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8l NO.. Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos . ) Por manejo de Valores O [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: L Por manejo de Informacién Confidencial | O
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Comunicaciones M Espesificar:

pais.

REQUISITOS DEL PUESTO:

- Contar con Credencial para Votar con fotografia. T

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en Pedagogla 0 materia afin a su area de adscripcion,
expedidos por autoridad o insfitucion Iegalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de dos anos, en actlwdades relacionadas con el area de adscripcién.

- Preferentemente que maneje herramientas informaticas.

Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus dereshos polltlcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con e! documento expedido. por autondad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en el

- Gozar de buena reputacron y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad

mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publlco inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempeiiar algiin 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'- S

Analizar y asesorar en los asuntos de Ia competenua de! Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrifo,
con conocimientos espemauzac@s de Su profesion, ‘de conformidad con la normatividad apiicabie en ia materia y
manejando con absoluta discrecioniia’ mformacu)n conﬁdenmal a que tenga acceso.

it FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTOS

G”Bnndar asesoria especializada en su profeslén al D;r‘ de Tecnologias Educativas, para el desarollo e
CIN ‘implementacion de proyectos insfitucionales que ncomienden, asi como respecto de las funciones que
- = aquel, tenga conferidas. R

DEL 1

2. Obtener y proporcionar la informacion ¢ documentac:on en Ios Iug"' es y ttempos que le sean requeridos por €l
Director de Tecnologias Educativas, dada la naturaleza de su pueste

3. Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proye ,:‘;tos:que s ele encomienden.

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

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

6. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del Dlrector de Tecnolog las Educatwas

7. Proporcionar informacién y atencmrt, de awerdo a mstruccmnes y previa autonzacnon del Director de
Tecnologias Educativas a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera Director de Tecnologias Educativas.
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Por manejo de Recursos Humanos ] [ ] Por manejo de Valores O [ |
Por manejo de Recursos Materiles: Por manejo de Informacion Confidencial | ]
Mobiliario y Equipo ‘ - 0 Por condiciones de trabajo:
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EQUISITOS DEL PUESTO:

pais.
- Contar con Credencial para Votar con fotografla

expedidos por auforidad o institlicién Iegalmente facultada para ello.
y bases de datos.

- Es deseable que domine el idioma nges R
- Preferentemente, con conocimientos de admlnlstracmn de senndores redes y programacion.

- Ser ciudadanc mexicano, en pEeno e;ermmo de sus. derechos poh‘ucos y cnnles En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento exped:do por autondad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en el
- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en Informatlca 0 materla afin a su area de adscripcion,

- Tener experiencia profesional minima de dos afios, en acfividades reIamonadas con el area de adscripcion.
- Preferentemente con conocimientos de desarrolio web ast como en mgenlersa de software y disefio de sistemas

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

mayor de un afio, pero si se tratare de. robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama éri el cencepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algan empleo o cargo o haber sido
destituido del misimio, como consecuericia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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_ PAGINA 109
L RITEPJF. Art. 184 L y
__ CLAVE DE IDENTIFICACION WWI NIVEL SALARIAL W( RANGO ‘m
MM17-4 JL , 17 J[ A,B,C JJ
| OBJETIVO DEL PUESTO:
b Analizar y asesorar en los asuntos de la competenf;la dei Director de Divulgacion al que estd adscrito, con
\% conocimientos especiafizados de su profesion,*dé conformidad con la normatividad aplicable en ia materia y
iy manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.
g It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
iRAL DEL | . N :
‘FEDERUﬁiQﬁ. Brindar asesoria especializada er su profesion al Direc , ngacnon para el desarrollo e implementacion de
#STRACIDH proyectos institucionales que se le encomienden, -asi omo respecto de ias funcmnes que aquel, tenga
“. ] . conferidas.
2. Obtener y proporcionar la mformamon 0 documentaf:lon en !os Iugares‘y tlempos gue le sean requeridos por el
~ Director de Divulgacion, dada la naturaleza de su puesto. |
3. Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos que se le encomienden.
4. Mantener informado al Director de Divulgacién, sobre e'I-;gradb‘ de avance de los diversos proyectos y actividades
encomendadas.
5. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el fitular de mando de su
adscripcion.
6. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones. del Director de Divulgacion. :
7. Proporcionar informacion y atencion, . de acuerdo a. Jnstrucciones y prewa autorizacion del Director de
Divulgacion, a fos funcionarios y visitantes que lo requieran.
8. Asistir & 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 Director de Divulgacion.
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. ; o A
Il RESPONSABILIDAD: - _ o
sl NO "8l NO
Por manejo de Recursos Humanos ] || " Pormanejo de Valores 1 [ |
Por manejo de Recursos Materiales: : Por manejo de informacion Confidencia u O
Mobiliario y Equipo n [ . Por-é‘ondici’ones de trabajo:
Equipo de Transporte 1 nm .- Ambiente adecuado ] Cl
Equipo de Cémputo B O R'iesgprde frabajo 1 [ ]
Comunicaciones 1 . : ;: ESpedﬁbﬁr:.

‘ "REQUISITOS DEL PUESTO:

acreditar con el documento expedido por autondad COl
pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotograffa.~ =~ =

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en matena afin a S
autoridad o institucion legaimente facultada para eflo.

- Contar con experiencia laboral o académica en el ambito electoral.
- Tener experiencia en el manejo de herramientas informaticas.

- Tener experiencia profesional minima de dos anos, en actividadés relacionadas con el area de adscripcion.

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejércicio de sus derechos polmcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
ente que enta con autonzamon para trabajar en el

: .rEa de adscripcion, expedidos por

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

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algn empleo o cargo o haber sido
destituido del misto, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por ¢onductas graves.
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PUEST(O; . _ FUNDAMENTO LEGAL { DE 2
TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO | LOPIF. At 215 HOA
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.
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CLAVE DE IDENTIFICACION m ( NIVEL SALARIAL W ( RANGO
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxmar y apoyar al Secretario General de Sala Reg:onal en &l desarrolio de las funciones que le han sido conferidas
por disposicion legal. .

1| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

4 1. Coadyuvar en la elaboracion de los informes de actividades de la Secretaria General y de las &reas de apoyo

¥ que la conforman para su validacion y posterior envio al Presidente de la Sala Regional, de conformidad a los
criterios e indicaciones estabiecrdas por dicha Secreiana

. 2. Establecer previa auvtorizacion de! Secretario. Ceﬁﬂra dn Sala Pﬂglonal los mecanismos de registro, control v
actualizacion de informacion ]UF]SdiCCIOHa! del amblto de campetencla de la Secretaria, para la formulacién de
los informes estadisticos que sean requeridos por Ia a}a Reglonal oel Pre8|dente de la misma.

3. Formular la fista de los asuntos a resowel: en cada una de las sesmnes ptiblicas correspondientes y previa
validacion del titular de la Secretana dlfundlria oportunamente eh.los estrados de la Sala Regional.

4. Recibir y pagar la insercién en el Diario Oficial de la Federacnon-, de la informacion o documentacion que el
Presidente de la Sala Regional determine deba ser pubi;cada

5. Acordar con el Secretarioc General de Sala Reglonal Ias acc;ones criterios y mecanismos necesarios con el
secretariado técnico de la Sala Superior, ; :

6. Dirigir y supervisar la integracidn, actuahzac;on y control de Ios archwos Ao’ JUdICIa|eS de la Secretaria General de
Sala Regional.

7. Colaborar en la formulacion de las actas de las sesiones pL’Jincas celebradas por la Sata Regional.

8. Efectuar el regxstro cronologlco de Ias d!ferentes sesiones plblicas y reuniones internas, celebradas por 1a Sala
Regional, para proporcionar con veracidad los informes referidos.

9. Las demas funciones que le encomiende la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala
Regional.
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il RESPONSABILIDAD:
Sl ~NO Sl NO
Por maneje de Recursos Humanos oM O Par manejo de Valores ] [ |
Por m.anejo de Recursos Materiales: L Por manejo de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo - . D PQ}" condiciones de trabajo;
Eduipo de Transporte 0 W Ambiente adecuado B 0
Equipo de Computo | ' g Riesgo de frabajo ] [
Comunicaciones ] LA spemﬁcar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polit-icos'. y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener por lo menos veintiocho afios. de edad al moment@ de Ia deS|gnac10n

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

- Tener experiencia profesional minima de tres afios. T

- Gozar de buena reputacion y na haber sido ¢ondenado por deilto antenclonal con sancién privativa de libertad
mayor de un afio.

- No desempenar ni haber desempefiado &l cargo de Presudente del Comlte Ejecutivo Nac:uonal 0 equivalente de
un partido politico.

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

- No desempefar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distntai 0 munlmpai en algan partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la desugnacmn : %




LA DEL
SEDERAC

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

STRAGIO

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( rroia R
7 ; L Febrero / 2016
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO
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o e .
| OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar al Magistrado de su édsCripcion en ia realizacion de actividades oficiaies, de controi y seguimienio de ia
correspondencia, agenda y gestlon de asuntos competen(:ia del area, manteniendo la discrecion y confi dencralldad
en el manejo de la informacion a que tenga acceso L
ﬁ lI FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

1.

Auxiliar en todo tipo de trabajas de caracter ofclal y;canﬁdenmal ‘asi coma participar en la organizacion de
diversos eventos que le sean encomendados por el M ,g,;trado de su adscnpcmn

Organizar la correspondencia y documentacson de caracier genera] conf:den(;lal admlnlstrat!va y técnica, turnarla
alas areas competentes para su atencion, y llevar eI control de geshon de_los asuntos turnados.

Manejar y resguardar el archwo ordinarig, conﬁdenc;ai y ' ' Maglstrado de su adscripcion.

Llevar el control de la agenda del Magistrado de su adscripmon informandole de manera oportuna los
compromisos coniraidos.

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

Mantener informado af Magistrado de su adscripcion del grado de avance de 1S asuntos encomendados
generales y confidenciales. - - C

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

Las demas funciones inherentes al puesto.
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1l RESPONSABILIDAD:
, Sl - NO ~ Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: B Por manejo de Valores ] |
Por manejo de Recursos Maleriales: . ' Por manejo de Informacién Confidencial . O
Mobiliario y Equipo . | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte O N ) Ambiente adecuado ] 1
Equipo de Computo B 0o " Riesgo de trabajo M ]
Comunicaciones B Espedificar.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

civiles. En caso de no ser mexicano,
que*cienta con autorizacion para trabajar en el

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio. de sus dereci |
acreditar con el documento expedido por autondad competen‘ 5
pais. -
- Contar con credencial para votar con fotografia.
- Contar con estudios de educacidn media superior (bachllleralo 0 equwaiente)




TRIBUNAL ELECTORAL DEL P-’O-DER JUDICIAL DE LA FEDERACION
' SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { ‘recua B
: Febrero / 2016
f PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIO AUXILIAR DE PLENO DE LA SALA .
REGIONAL LOPJF. Art. 218 PAGINA 115
\ _ \ J
r -
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| OBJETIVO DEL PUESTQ:

Servidor Plblico ejecutar y supervisar: eI desarrollo de proyectos de conformidad con los criterios jurisprudenciales y
del programa de frabajo y la normatwrdad aphcahle

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

Brindar asesoria especializada en s profesmn al-titular, de{ su area de adscripcion, para el desarrollo e
implementacion de proyectos que sele encomlende i

Obtener y proporcionar la mformamon ) d', tacion. espectahzada en lo§ lugares y tiempos que le sean
requeridos por el titular, dada la naturaleza de su puesto ’ oy

3. Mantenerse actualizado sobre las fesis o _cnte_no__sf ;u"
jurisdiccional electoral, y detectar oportunamente y em

udénciﬁalgs;éstadi:sticos generados en el 6rgano
S 'inmedia}to: a su titular.

4. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confldencl'al y de importanc:la para el fitular de su area de
adscripcion. ' "

5. Proporcionar a los Magistrados y secretarios adscritos a las ponenc;as de la Sala Reglonal la informacion que
requieran para la debida sustanciacion y resolucion. de.los exped;entes

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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N N S
HI RESPONSABILIDAD:
NO S NO
Por manejo de Recursos Humanos B Por manejo de Valores ] B
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] O
Mabiliario y Equipo 1 Por condiciones de frabajo:
) Equipo de Transporte | Ambiente adecuado [ ] O
: Equipo de Computo O Riesgo de frabajo ] |
;%: Comunicaciones a B Especificar:
4 DL
EDERAGHIH
TRAG&_@N

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, €n pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad 3OIT fe, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. S .

Contar con credencial para votar con fotografia.
Tener por lo menos veinticings afios de edad al momento d
Contar con Titulo y Cédula profesional de Llcenmado ‘en [
legalmente facultada paraello. s
Experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relac:lonadas con el puesto

No estar inhabilitado para ef servicio publico. fii encontrarse con algin otro impedimento legal al momento de ia
contratacion.

etecho expedidos por autoridad o institucion
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.E’L

It FUNCIONES GENERlCAS DEL PUESTO:
1.

Gtk
Aeicry

- Investigador asignado y/o al Jefe de Unidad de lnvestlgac:lon dadala naturaleza de Su puesto

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asésorar en los asuntos de la competencia del Jefe’,de'Uni.dad de Investigacion al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con.la normatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que-tenga acceso.

Brindar asesoria espemal:zada en su profesion al Invesﬂgador asignado yfo al Jefe de Unidad de Investigacién,
para el desarrollo e implementacion de proyectos mstltumonales jue se Ie encomienden, asi como respecto de
las funciones que aquel, tenga conferidas. 4

Obtener y proporcionar Ia lnformacmn 0 documentacmn en los”-lugares y ilempos que le, sean requeridos por el

Elaborar la fundamentacion y desarrol[o de los proyectos de mvesttgac;on que s€ e encomienden.

Mantener informado al Investigador asignado y/o at Jefe de Umdad_ de Investigacion sobre el grado de avance de
los diversos proyectos y actividades encomendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confldenmal y de importancia para el Jefe de Unidad de
Investigacion.

Preparar los andlisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del servidor publico de su mando de su adscripcién.

Proporcionar informacion y atencion, dé acterdo a instrucciones y previa autorizacion del Investigador asignado
yfo al Jefe de Unidad de Investigacion, a los funcionarios y visitantes que lo requieran. -

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

Las deméas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Investigador asignado v/o al Jefe de Unidad
de Investigacion.




TRIBUNAL ELECTOHAL
Qe Fudssint e i Fatsras ( \

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

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FEHA
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7 HOJA 2 DE 2
PUESTO:; o . ]
ASISTENTE DE INVESTIGACION PAGINA 118
- N _ A
lll RESPONSABILIDAD: _
Sl NO Sl NO
* | Por manejo de Recursos Humanos L [ ] Por manejo de Valores [ [ ]
Pof manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacidn Confidencial ] [
Mobiliario y Equipo m O Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte | P Ambiente adecuado [} ]
Equipo de Computo [ ] OJ Riesgo de trabajo ] |
3
# L
Comunicaciones 0O m

Es‘peciﬁcar::

& FeoeR) \CI/REQUISITOS DEL PUESTO:

, (_)_é holiticos; y civiles. En caso de no ser mexicano,
elente, que cuenta con autorizacion para trabajar en

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus.de
acreditar con el documento expedido por autoridad
el pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia. _ e
Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en matena aﬁn a su area de adscripcion, expedidos por
autoridad o institucion legalmente facultada para ello, et

Tener experiencia Profesional minima de dos afios, en actl\ndades relacionadas con el area de adscripcion.

Es deseable que maneje herramientas informéaticas.

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

Analizar, asesorar y apoyar en asuntos v:nculados a las auditorias que conforman el Programa Anual de Controtf y
Auditoria relacionadas con el Pmellmlpnto de programas, provectos, procesos y desempefic de las unidades
administrativas; asi como las solicitadas por la Comisidn de Administracion, el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion Servnews y Obra Publica del Tnbunal Electoral u otra instancia.

I FUNCIONES GENERlCAS DEL PUESTO

P

mc?ék Brmdar asesorla espemailzada mate

e sﬁ pmfeSJo »a la persona titular de la Dlreccmn de Audltorla para el

3. Elaborar las propuestas de as unidades adminisirativas ylos: rubros a audltar relacionadas con el cumplimiento
de programas, proyectos, procesos y desempe fas \mdadv_es administrativas conforme a la metodologia y
criterios de seleccion establecides y someterlos & 'can5|d ion de la Direccion de Auditoria para fa integracion
en el Programa Anual de Control y Auditoria.

4. Elaborar anteproyectos de los instrumentos nQrmé‘gii y. de'.éppyo para la practica de las auditorias
relacionadas con el cumplimiento de programas, proyecto, procesos y desempefio de las unidades
administrativas.

5. Ejecutar las auditorfas relacionadas con el cumpiarmenta de programas; proyectos; procesos y desempefio de
las unidades admamstratlvas de conformldad con las normes, tecnlcas y procedlmlentos de auditoria.

6. Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias, relacionadas con el cumphmlento de programas, proyectos,
procesos y desempefio de las unidades administrativas asi como integrar fos expedientes incorporando la
documentacion que sustente los resultados obtenidos.

7. Informar oportunamente a la Direccion de Auditoria sobre el desarrolio de las auditorias, relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefic de las unidades administrativas.
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8. Formular las observaciones y._ recomend'amah'és de las auditorias relacionadas con el cumplimienio de

programas, proyectos, procesos y desempeno de las unidades administrativas las cuales deberan estar
debidamente sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficiente.

Elaborar las actas de inicio, confronta cierre U olras que. se requieran en las auditorias refacionadas con el
cumplimiento de programas, proyécios, procesos v desempeno de las unidades administrativas y someterlas a
ta consideracion de la Direccion de Audltona

Elaborar los informes de auditorias’ reiamonados con el cumplimiento de los programas, proyectos, procesos y
r*esnmpﬁm) de las unidades adminictrativas, con las ‘obs aciones y recomendacicnes definitivas en los

" términos sefalados en los Llneamlentos d Audt Al E[ectoral del Poder Judicial de la Federacion.

; ponsabliidad:admlnlstratlva detectada en las auditorias
pv_:peies de irabago que comprueben los hechos, actos u

realizadas y proporcionar la documentacion
omisiones detectados en et gjercicio. '

Dar sequimiento a las observaciones y recomendac_lones generadas de las auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos-y desempeno de las unidades administrativas, verificando su
avance de atencion o solventacién e informar periédicamente a la persona fitular de la Direccion de Auditoria.

Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocwnar el respeto a la Ley Electoral, el orden
juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

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 Coniraloria: Interna y/o fa o tztular de la Jefatura de Umdad de Auditoria Interna
y/o la persona titular de Ia Direccion de Auditoria,
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Por manejo de Recursos Humanos ] [ Por manejo de Valores ] |
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i ?\7 REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pieno e]ermmo de Sus derechos polCOS y cnnles En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente ewe cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais. i

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

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

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad,
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitar para e! cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber S|do sanuonado con mhabthtamon temporal para desempenar algun empleo 0 cargo o haber sido
Habllldades Gerenmales Acredltar haber tomado cursos en as_pectos de Planeamon Estrategica Onentacnon a
Resuitados, Liderazgo, Adminisiracion de Proyectos, Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos.

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacién en auditoria gubernamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre ofros, afines al area de Auditoria Interna.
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Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

jurisdiccionales.

informar- a su jefe inmediato sobre los resulfados y avances !egrados'de las tareas que le hayan sido

encomendadas.

Pro;iormonar el apoyo necesario, a los Maglstrados Secr:etarlos instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de su
adscripcion en la sustanciacion de los expedientes Jyﬂsggjicc_lonales

Apovyar al Magzstrado Secretarios Instructores y Secretarles de Estudlo y Cuenta de,la ponencia o area a la que
‘se encuentre adscrito, en las actlwdades que le aS|gnen para a sustanmac:on de los expedientes

Participar en la elaboracion o revisitn de proyectos de resoluc:lones de los medios de impugnacion o acuerdos,

previo andlisis de los expedientes y constancias respectivas, en los terminos en que lo disponga el fitular de su

adscripcion.

Las demas funciones inherentés al puesto.
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Iil RESPONSABILIDAD: 7
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos | [ ] Por manejo de Valores M |
Por manejo de Recursos Materiales: R Por. manejo de Informacién Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo S ~ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte O m. ‘Ambiente adecuado [ ] O
R Equipo de Cémputo B " Riesgo de trabajo ] |
%ﬂ;; 5 Comunicaciones 1 Especii qar. .
1AL DEL .
FEDERAGIOM
STRACION |V REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadanc mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y-¢iviles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autorldad competente Que guenta con autorizacion para trabajar en
el pais. ;

Contar con Credencial para Votar con fotog'.raha. :

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

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de méas de un afio
de prision, , pero si se tratare de robo, fraude, falsificacian, abuso de confianza u ofro que lastime seriamente
la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido 1a pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempenar algin emplec o cargo o haber sido
destituido del mismo, come conseguencia de una sancion de caracter administrative por conductas graves.
Someterse a la evaluacion que para atreditar los reqursﬂos de conocimientos basicos determine la Comision
de Administragién. V :
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! OBJETIVO DEL PUEST‘O'

Apoyar al titular del area de su adscanIon en Eas gestlones necesarias para hacer las notificaciones que se le
encomlenden a fin de cumplir con las actuacwnes Judlmales que realiza el Organo Jurisdiccional.

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

imentos necesarios para realizar las nofificaciones y las
diligencias que deban practicarse fuera de la Sala ulande Jos regis‘iros res’pectivos.

Dar fe pablica con respecto de las dlllgenCIas y notifi cacnones que practhuen en los expedientes que les hayan
sido turnados. .

Practicar las nofificaciones en el tiempo y forma prescrifo,-sﬂQr{q-,s‘f?férdenamientes; juridicos aplicables.
Realizar las diligencias que deban practicarse fuera de la Sala, firmando los registros respectivos.
Recabar la firma del fitular del érea &l devolver los expedientes y las cédulas de notificacion cumplimentadas.

Las demas funcicnes inherentes al puests.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos pohtlco civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autondad competente que clenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Tener por io menos el documento que to: acredlte como pasante de la carmrera de Derecho de una institucion
legaimente reconocida. '

Gozar de buena reputamon y no haber sido condenado par dellto mtenc;onal con sancion privativa de I|bertad

seriamente la buena famaenel concepto pub,llco fnhabjllt_ara par.a el cargo cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabifitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo ¢ haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

Someterse ala evaluac:on que para acreditar los reqwsnos de conocnmlentos basmos determme la Comision de
Administracion.
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"1 OBJETIVO DEL PUESTO:

ébordinar, organizar, supervisar y ejecutar el desarrollo de proyectos, estudios y cumplimiento de programas de
trabajo relacionados con ias funciones de su area de adscripcion, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia, manejando con dlscremon la informacion conf dencna[ a que tenga acceso.

TR

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

ff‘é‘-agg‘é&o“ 1. Organizary dirigir las actividaties c_!_e Ia .subdi_{eccj'én asucargo.

SYRALH ' _ it
v 2. Coordinar y evaluar |a elaboracion y desarroltr) de los.proy

3. Fundamentar los proyectas, estudlos y programas a -desa" ollar en su area de trabajo para su aprobacion e
implementacion. .

4. Proponer a su jefe mmedtato crlter‘los y dfrectnces para I boracion, desarrollo e implementacién de los

ia
proyectos de trabajo. S

5. Supervisar que los tramites y procedlmlentos admlnlstranvos e realicen conforme a las normas y politicas
establecidas.

6. Proponer a su jefe inmediato el ingreso, promociones, permisos, licencias y todo lo relacionado con el personal a
su cargo.

7. Administrar y, en su caso, reservar ef uso de la informacion confidencial motivo de su trabajo.
8. Presentar informes y reportes a su jefe inmediato con la periodicidad requerida.

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

10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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QU:SETOS DEL PUEST

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de' sus def hos
acreditar con el documento expedido por autoridad compet.
pais.

Contar con Credencial para Votar con fotograﬁa

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en carrera afin:
por autoridad o institucion legalmente facultada para elio. '
Tener experiencia profesional minima de yn afio.

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

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

ue.c énta con autorizacion para trabajar en el

las funciones a desempefar, expedidos

El Subdirector de Area adscrito a la Coordinacion de Proteccién Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicomélricos y toxicologicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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E! Subdirector de Area adscrtto ala Contralona interna, cubrird adicionalmente fos siguientes

requisitos:

- Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado CUrsos en';
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos;

Contar con Titulo y Cédula profesmnai de alguna 0 vdrias de ias siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Pablica, Administracion Publica, Ciencias-Politicas, Economla o Administracién de Empresas, expedido por
autoridad o institucion legalmente farultada para ello.

Contar con experiencia profesional mlnlma de tres ‘afies en Organos nternos de Control, Contralorias Internas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores en el Poder Judlmai Poder Ejecutlvo Poder Legistativo, o de la Iniciativa
Privada. :

S d'e Planeacion Estratégica, Orientacion a
y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos. R :

Acredltar mediante constancna 0 certlfzcado contar con cert|f cacmﬂ en audltona gubernamental contablhdad

Control y Eva!uamon)
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i OBJETIVO DEL PUESTO:

y resolucion, ast como los resueltos por la Sala Reglenal ‘durante los plazos legales establecidos.

aL DEL 1| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
| LA FEDERACIOR

FTEBTIY Ci(;')?f

aRia -

integracion de los expedientes, custodia, ce?
ordenamientos juridicos de la materia.

i

2. Dirigir y supervisar la adecuada y oportuna lntegracmn de Ios docum 3

consulta, sin que ello obstaculice su sustanciacion o resolucion.
expedientes que obran en poder del Archivo Judicial Regional,

9. Recibir, concentrar, custodiar y conservar los expedientes resueltos por la Sala Regional.
del servicio.

aprobacion, la sistematizacion automatizada de los procesos de frabajo.

Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y Ia conservacion de los expedientes en proceso de sustanciacion

Formular y convenir con el Secretario Generat de Sala R’eglonal los cnterlos para la identificacion de los asuntos,
3.y . ,epuraclcgn de éstos, en concordancia con los

| ) cmespondlentes a los expedientes

resueltos o en proceso de sustanciacion y resolucidn por pade de los"Magistrados de Sala Regional.
3. Proporcienar al personal autotizado de la Sala Reg;_an_al-, de acuerdq a la normatividad, los expedientes para su
4. Proporcionar a quienes tengan reconocida su calidad de partes, copias simples o cerfificadas, a su costa, de los
6. Auxiliar af Secretario General de Sala Regional en la elaboracion de los manuales de procedimientos del archivo

judicial, y cuidar su debida observancia y cumplimiento por parte del personal adscrito, asi ¢onio por los usuarios

7. Proponer al Secretario General de Sala Regional, las acciones de mejora y promover ante él, para su
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8. : Informar oportunamente al Secretarlo General de Sala Reglonai sobre las irregularidades detectadas en los

fexpedzentes y documentos bajo su resgﬁardo derivados de los envios, consultas o de la propia custodia entre

otros, a efecto de subsanar éstas y en''si caso, de Tesultar procedente, promover el fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar.

9. Promover, previa aprobacién del Secretario Generai de Sala Reglonai reuniones de trabajo con el titular del
ALDEL| ©°  archivo jUI'ISdICCIOI'Ia| de la Sala Superior, a efecio de mter ami; 'r_;_expenenmas técnicas y la unificacion de
FEDERAQIOS ' criterios de operacion en apego a las disposiciones aplicabl -

10. Elaborar y presentar al Secretario General de Sala ~en 'forma pertodlca y en caso extraordinario, los
informes de actividades desarrolladas en el archivo judicial regional, los reportes cuantitativos de los servicios
prestados y de las existencias documentales debldamente c!aszf cadas. :

11. Proponer al Secretario General de Sala Regional, la remzsm de expedlentes al Archivo General de fa Nacion, de
conformidad con lo previsto en las disposiciones legales. )

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

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus der____ hos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autorldad compeiente que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. :

- Contar con credencial para vofar con fotografia. :

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

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

- Tener experiencia profesional minima de fres afios.

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por dellto infencional con sanC|on privativa de libertad
mayor de un ano.

- No desempefar ni haber desempefiado el cargo de Pre5|dente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politico.

- No haber sido registrado ¢omo candidato a eargo alguno de eleccion popular.en los tltimos seis afios inmediatos
anteriores ala deS|gna010n

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o munimpal en algan partido
politico en los seis afos inmediatos anteriores a la designacion.
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f OBJETIVO DEL PUESTO:
t

Recibir, analizar y realizar la distribucion en tiempo y féima de la documentacion sustantiva de entrada y salida de la
Sala Superior, dg conformidad con las disposiciones Iegales y adm|n|strativas establecidas.

H FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Recibir la documentacion de entrada y salida, verifi cando el ttpo, naturaleza y termlno de ésta, asi como efectuar
los registros y controles que respaldan su recepcion y entrega

Colaborar con el Secretaric General de Acuierdos en el dlseno ¥y formulaclon de Ias propuestas de manuales de
procedimientos del area a su cargo. ~ : s

Proporcionar a los Magistrados, secretarios adscrltos a las ponenmas y a los actuarios, la informacion que
requieran para la debida sustanciacion y resoiumon de los expedientes. '

Informar al Secretario Generat de Acuerdos respecto,. a los fesultados y grado_ de avance obtenido en las tareas y
asuntos de su competencia.

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

adecuado otorgamiento de los servicios, marco de su actuacion.

Requisitar los registros de correspondenma recabando firmas de recibido, e mtegrar las carpetas con el
consecutivo de estos. ;

Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Regional, su Presidente o el Secretaric General de la Sala Regional.
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A IV REQUISITOS DEL PUESTO:

;.y cnnles En caso de no ser mexicano,
que cuénta con autorizacién para trabajar en el

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos pall
acreditar con el documento expedfdo por autoridad competer te_'
pais. -

- Contar con credencial para votar con fotografia. S

- Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento de la deS|gnacion .

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

- Tener experiencia profesional minima de tres afios. .

- Gozar de buena reputacion y no haber side condenado por dei[to intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio.

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

- No haber sido registrado ¢omo candidato & cargo alguno de eleccian popular en fos Gitimos seis afios inmediatos
anteriores a la de3|gnaC|on

- No desempeitar nif haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal distrital © mummpal en algln partido
politico en los seis afos inmediatos anteriores a la designacion.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Pfaet,uar en tiempo y forma, las diligencias v *lot.ﬁc ciones que deban realizarse con relacion a ios expedientes que
le hayan sido turnados, apegandose a los ordenamlentos Eega!es establemdos en el ambito Electoral.

at I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

I‘ e

O 1. Recibir, analizar y distribuir entre los actuarlos de-su- adscrtpcm Ios documentos necesarios para la realizacion
B "-'-de Ias notificaciones y diligencias instruidas por la Sala Reglonal ‘

2. Reglstrar controlar y dar seguimiento a las notlflcamones y dlhgenclas gfectuadas por los actuarios de
conformidad con los Lineamientos y Procedlmlentos esfablemdos para tal fin.

3. Formular los programas de frabajo de la of" cma ¥ mantener permanentemente mformado al Secretario General
de Sala Regional sobre el avance y resultado de los mnsmos

4. Apoyar al Secretario General de Sala Reglonal en.la formulacion y actualizacion de los manuales de
procedimientos dei ambito de competencia de la oficina de actuarios.

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

6. Elaborar los informes periddicos, que. en el ambito de su competenma Ie sean requeridos por el Secretario
General de Sala Regional. :

7. Disefiar y proponer para la autorizacién del Secretario General de Sala Regional 1a instrumentacion y ejecucion
de estrategias y acciones que garanticen el adecuado funcionamiento de la Oficina de Actuarios.

8. Las demés funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas por
la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala Regional.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotograﬂa Fao

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

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

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por de!;to mtenclonal con sancion privativa de tibertad
mayor de un afo.

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eiecclon popular en los dltimos seis afios inmediatos
anteriores a Ia deS|gnac1on

politico en los sels anos mmedlatos antenores ala demgnamon
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

| Proporcionar el apoyo necesario, para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales, a los Magistrados de Sala
|- Regional y Secretarios de Estudio y Cuenta Regional de fa Ponencia de su adscripcion.

 FEDER g;?ﬂ FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.“""Apoyar al Magistrado de Sala Regional y Secretaﬂo de Estudra Cuenta Reglonal t{e fa Ponencia a la que se
encuentre adscrito, en las actwadades que e asagnen pe ﬁj_,a la sus  de- Ios expedientes jurisdiccionales.

2. Informar a su jefe mmedlato sobre ios resultados y avances Iogrados de las tareas que le hayan sido
encomendadas.

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

previo andlisis de los expedientes y constancias respectlvas en Ios términos en que lo disponga el titular de su
adscripcion. .

4. Las demas funciones inherentes al puesto.




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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
oy S B g 7 CECHA N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Febrero | 2016
1 PUESTC: | L gy 4 HOJA 2 DE 2
SECRETARIO AUXILIAR REGIONAL PAGINA 137
\ \a _
Il RESPONSABILIDAD: N o
Sl NO . St NO
Por manejo de Recursos Humanos - [ n Por manejo de Valores 1 [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: o0 por manej'd de Informacion Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo | O Por condiciones dé trabajo:
Equipo de Transporte ] [} © Ambiente adeciado [ | N
Equipo de Computo [ O _ _Riesgo-de trabajo ] [ ]
Comunicaciones ] [ ] Especficar

L DEL

IDERAC
RACH

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos pohtlcos y cwnles

- Contar con credencial para votar con fotograﬂa ) : §pEr

- Contar con Titulo y Cédula profesmnal de Llcen(;lado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de un afo.

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacion tempora! para desempeftar algiin empleo 0 cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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I OBJETIVO DEL PUESTO:
5 Apoyar al titular del area de su adscripcion, en Ias gestlones necesarias.para hacer las notificaciones que se le

encomienden, a fin de cumplir con las actuaciones ;udtcuales que reahza er Organo Jurisdiccional,

TORAL
LA “:;ﬂmm@
iy ‘°“n FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir del titular de su area de adscripcion, Ios documentos necesanos para reahzar las notificaciones y las
diligencias que deban practicarse fuera de la Sala Reglonal formulando Ios registros respectivos.

2. Dar fe publica con respecto de las dlilgenmas y notifi cacmnes que practhuen én los expedientes que les hayan
sido turados.

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

6. Las demés funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala.
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Equipo de Computo M O : - Riesgo de trabajo o |
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en. pleno ejercicio de, J ,erechosl:qujtjcos y civiles.

Contar con Credencial para Votar con fotografia. ) :
Tener por lo menos el documento que lo acredite come pasante de la carrera de Derecho de una institucion
legalmente reconocida.

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

Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracion. ” '
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o gf'f:i;;!:_OBJETlVO DEL PUESTO:

'Colaborar con el Secrefario y Subsecretano General de Acuerdos, la Coordinadora de Jurisprudencia y Estadistica
Judicial, asi como con los Secretarios Técnicos de. Eomisionado de la Comisién de Administracién, segin sea su
. area de adscripcion, en el cumplimiento de las sctividades junsdlccuonales que la Ley Organica del Poder Judicial de
a Federacion y el Reglamento Interno les atribuyen a dichos titulares y desarrollar las actividades y funciones que le
CTORAL BE m&a&omlenden :

MIBTRACION.
TARIA il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Desarrollar los proyectos de carécter juridico u otro que se le aS|gne de conformidad con los criterios y
normatividad establecidos para tal efecto. : i

2. Realizar investigaciones documentales y de campo..en. matena Jundu:a electoral, con la aprobacion de su
superior, para el cumplimiento de los proyectos de trabaj'o_, propomendo alternatlvas y soluciones.

3. Participar en fa elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion.
4. Llevar el control y seguimiento de los avances en el desarrollo de los proyectos que tenga a su cargo.

9. Aplicar los fineamientos, politicas y procedimientos auterizados para el desarrollo de las diversas actividades del
area de su adscripeion. , -

6. Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su naturaleza juridica no_se encuentren considerados
dentro de los programas de trabajo para su visto bueno, y en su caso, [a aprobacion de los mismos.

7. Las demas funciones inherentes al puesto, que le asigne el titular de su adscripcion.
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IVREQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus ‘derec ks politlcos sy civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por-; autcndad com"‘, , Gtie‘cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.
Contar con Credencial para Votar con fotografta :
Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello,

Capacidad técnica juridica.

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




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

_ Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO rFECHA A
Febrero / 2016
7 . -
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
JEFE DE DEPARTAMENTO LOPJF. Arts. 188 y 218 ,
RITEPJF. Art. 208 fraccién X0Vt " PAGINA 142
— - | \ J
CLAVEDE IDENTFICACION ) [ - NIVEL SALARIAL M RANGO )
| MM22-1 J LL S » JLL A J

?'! OBJETIVO DEL PUESTO:

4  Desarrollar los proyectos, estudios y programas de trabajo relacionados con su area de adscripcién, de conformidad
. con la normatividad aplicable en la matena manejando con discrecion la informacion confidencial a que tenga
| 5 acceso. .

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: |

- %: * Desarrollar los proyectos de su area de trabajo_‘:__  le asignen, de conformidad con los criterios y normatividad

stabiecudos para tal efecto.

2. Realizar investigaciones documentales y de campo ¢on !a aprobaclon de sy Qupern:Jr para el cumplimiento de
los proyectos de trabajo, proponiendo alternatlvas y SO :

3. Participar en la elaboracion del Programa. Anu_al de Traba de"sq‘_:érea&fda adscripc-ién.

4. Llevar el control y seguimiento de los avances en el desarroilo de Ios proyectos que tenga a su cargo.

actividades del departamento

6. Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su natiraleza no se encuentren considerados dentro de
los programas de trabajo para su visto bueno, y en su caso, ia aprobacién de los mismos.

7. Supervisar que las actividades desarrolladas, se realicen aprovechando al méximo los recursos humanos y
materiales disponibles mediante el disefio de controles y procedimientos necesarios para el mejor desempeno de
las actividades del departamento a su cargo. )

8. Las demaés funciones inherentes al puesto.
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T que desarrolle.
ALBEL : _ L I

TRAGISH v REQUISITOS DEL PUESTO:

joliticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
e‘cuenta con auforizacion para trabajar en

- Ser ciudadano mexicano en pleno gjercicio de sus d
acreditar con el documento expedido por auiondad' c petent
el pais.

— Contar con Credencial para Votar con fotografia, -

— Contar con Titulo y Cédula profesional de Llce.n_cl_atura af
por autoridad o institucion legalmente facultada para ells.

- Preferentemente contar con experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

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

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

nes que deba desempefiar expedidos

El Jefe de Departamento adscfito a la "Coordmacnon de Profeccion Instltuclonal cubnra 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:
Desarroilar las actividades secretariales de la ofi cma de Ea Ponenma del Maglstrado de su adscripcion, de acuerdo a
las indicaciones y lineamientos que él establezca

3 AL Dﬁ%@ﬁ
B FEDE
HISTRACHION | __FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO‘

W [l .
L 1. Llevar el contro! de Ia agenda de trabajo del Maglstrade ds
acerca de los compromlsos contraldos

3 ﬂsérg.pgjgn', informandole de manera oportuna
2. Sistematizar el control de corresponden(;la y archlvo ordmano de Ia documentac;en recibida y enviada a la oficina

del Magistrado de su adscripcion.

3. Proporcionar el apoyo que se requiera en Ea reallzaclon de actw{dades administrativas que le solicite el
Magistrado de su adscripcion.

4. Realizar los trabajos secretariales propios de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefaladas por el Magistrado
de su adscripcion.

5. Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
su adscripcion.

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

—  Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos pohtlcos ¥ cwlles En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente gue cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais. R

— Contar con Credencial para Votar con fotografa. 4

— Carrera secretarial o bachillerato terminado o estudios superiores. "Modificade mediante Acuerdo 91/S4({30-1V-2013)"

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

—  Gozar de buena reputacion y no haber sido-condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concépto pliblico, inhiabilitar4 para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

- Conocimientos en el mangjo de aplicaciones.de computo, excelente redaccion y ortografia..
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i OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar, asesorar y opinar con apego al acuerdo que establece las normas y politicas generales para la Entrega-
Recepcién de los asuntos y recursos aszgnadosaios servidores plblicos det Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion al momento de separarse de su empleg, cargo o comisidn, asi como realizar las visitas de inspeccion
instruidas por la persona titular de la Contralorlaylntema ¥ mantener actualizado el archivo de concentracion de la
documentacion correspondiente a la Jefatura de Unidad de Conirol y Evaluamon de acuerdo a la normativa
archivistica autorizada. : :

; 'II FUNCiONES GENERICAS DEL PUESTO

.‘14

~

Participar en el procedlmlento para formahzacaon i w ,e entrega -recepmon de ios asuntos y recursos
asignados a las y los servidores publicos del Tnbuni, Electoral ‘conforme a la designacion oficial de que sea
objeto. :

Llevar a cabo la integracion y foliado de fas carpetas correspondlentes ala ;nformamon que se genera en fa
Unidad de Control y Evaluacion. :

Realizar las acciones requeridas para la transferencia primaria al archivo de concentracién de la documentacion
generada por la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion, asi como la incorporacion de la informacion al
Sistema de Administracion del Archivo Institucional,

Ejecutar las revisiones de control, evaluacmnes y segwmlentos de acciones de mejora de acuerdo a las
acciones instruidas por la persona titular de la Direccion de Gontrol y Evaluacion.

Elaborar los papeles de trabajo que soportan los resultados de las revisiones de control, evaluaciones y
seguimientos de acciones de mejora.

Atender las solicitudes de acceso  la informacion deé la Unidad de Control.y Eﬁ“a’lﬁat:iﬁh, correspondientes al
Sistema INFOMEX en términos de la normativa vigente.

Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley Electoral, €l orden
juridico vigente y la vocacion en €l servicio publico.

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 la persona titular de la Direccién de Control y Evaluacion.
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. yciviles, En caso de no ser mexicano,
cuenta con auforizacion para trabajar en

Ser ciudadano mexicano efi pleno ejercicio dé
acreditar con el documenio expedsdo por autondad_ -
el pais. :
Contar con Credencial para Votar con fotograffa. _ -
Contar con un Titulo y Cédula Profesional de alguna: “de las siguientes licenciaturas: Derecho,
Contaduria Publica, Administracion Piblica, Clencids Politicas; Economia o Administracion de Empresas,
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad,
mayor de un aio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para ef cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con-infrabilitacion temporal para desempefiar alglin empled o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Plarieacion 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 gubemamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area de Control y Evaluacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO: 7

. Ejecutar las auditorias relacionadas con la’ administracion de recursos humanos, técnicos, tecnologicos, materiales y
% . .| financieros de conformidad con lo establecido en el Programa Anual de Controt y Auditoria, asi como las solicitadas por la
t& .1+ Comisién de Administracion, el Comité-de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Publica u ofra
o . instancia, con el propésito de verificar que las unidades administrativas se sujeten a la normativa aplicable.
¢
L | 1| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
yRAL DEY. . g
P ¢ =
MSTRACION 1. Elaborar las propuestas de audltorlas para e s:gwente e;erczmo determinando las unidades administrativas y los
LS v-l_rubros a auditar, relacionados con Ia- admmlstramon de. recursos humanos, téenicos, tecnologicos, materiales y

- financieros conforme a - criteriés de’ se!eccmn estab]emd' 1

o

n los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion y som eterlos a can&deracwn de 12 Direccion de Auditoria, para la integracion en
el Programa Anual de Control y Auditoria. :

Elaborar las propuestas de estrategia, criterios o politicas, para la practica de las auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, materiales, fi inancieros y, tecnologlcos y someterios a validacién de la Direccion
de Auditoria. S

Ejecutar las auditorias relacionadas con Ta-""a mln tracm de mcursos hiumanos, tecmcos tecnologicos, materiales y
financieros de conformidad con los Ilneamfentos técnicas y procedimientos de auditoria y presentarlas para
validacion de la persona titular de la Dareccmn de Auditoria.

Elaborar los papeles de trabajo de las audttorlas relamonadas con Ia admlmstracnon de recursos humanos, técnicos,
tecnologicos, materiales y financieros, asi como integrar los” expedlentes incorporando la documentacion que
sustente los resultados obtenidos y presentarlos.para validacion de la persona titular de la Direccion de Auditoria.

Informar oportunamente a la Direccion de Auditoria sobre el desamollo de las auditorias relacionadas con la
administracién de recursos humanos, técnicos, fecnolégicos, materiales y financieres,

Formular las observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos
humanos, técnicos, tecnologicos, materiales y financieros, las cuales deberan estar debidamente sustentadas en los
papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente y presentarlas para validacidn de la persona titular de la
Direccion de Auditorta.
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7. Elaborar las actas de inicio, confronta c{"re"u otras que se requieran en las auditorias relacionadas con la

10.

1.

12.

13.

14.

15.

administracién de recursos humanos;: técnicos, tecnologlcos materiales y financieros, y someterlas a la
consideracion de Ia Direccion de Auﬁltona ‘

Elaborar los informes de audltona rela" s'¢on la admiinistracion de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos,
materiales y financieros, con las observaciones y_recomendaciones definitivas en los términos sefialados en los
Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electorat:del Poder Judicial de [a Federacion autorizados por la Comision de
Administracién. o ‘

Ejecutar las auditorias de seguimlehto a las observaciones y recomendaciones formuladas con motivo de las

- auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos_ tecmcos tecnoldgicos, materiales y financieros
'+ .y en su caso, las determinadas por otos entes i

; icion, - asi como elaborar el proyecto de informe de

~ seguimiento y someterlo & consideracion de la Di itoria.

-diiﬁﬁfﬁéf para Ja integracién del informe de presunta

alizadas y pr’oporcionar la documentacion y papeles de
idos en eI e}ermmo

Desarrollar las actividades msumdas por la Direcei
responsabilidad administrativa detectada en las audatona‘
trabajo que comprueben los hechos, actos u omisiones de

Realizar arqueos a los fondos fijos y revolventes autor vlas areas de] Tnbunal Electoral, medianté el anélisis
de las transacciones del eféctivo de un 4rea, durant _lapso deferminado;, con el objeto de verificar que la
documentacion comprobatoria en su poder y [6s recursos én efectivo que exhibe ¢orresponden con el fondo asignado
a la misma, que los comprobantes cumplen con las disposiciones fiscales vigentes y que las comprobaciones
efectuadas por las areas ante la Coordinacion Financiera atlenden fo previsto en los Lineamientos para el manejo de
fondos fijos o revolventes.

Participar como representante de la Contraloria Inferna, en los actos relativos a los procedimientos de adquisicion de
bienes, arrendamientos, prestacion de servicios y obra plblica, asi como en los actos relacionados a la inspeccion,
recepcion y finiquite de obras, préctica de inventarios de bienes muebles y de consumo; y en los eventos de
desincorporacion,. donamon ventay otros de activos noutiles al Tﬂbunal Electoral,

Elaborar los informes de la Jefatura de Unldad de Audltorla interna que se requ:eran para entregar a la Jefatura de
Unidad de Control y Evaluacion. c

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 pablico.

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, 1a o el titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna y/o la persona
titular de la Direccion de Auditoria Administrativa.
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Ser ciudadano mexicano en plena ejercicio de sus de hos polltlcds y cwlles En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por auforidad competenfe que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais. , g

Contar con Credencial para Votar con fotograﬂa -

Contar con un Titulo y Cédula Profesional de a[guna o.varias de las siguientes licenciaturas: Derecho,
Contaduria Publica, Administracién Plblica, Ciencias Politicas, Economia o Administracion de Empresas,
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para eflo.

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por dehto intencional con sancién privativa de libertad,
mayor de un ano, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancignada con inhabilitacion temporal para desempefiar algn emplec o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacion Estratégica, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos.

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubernamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area de auditoria intema.
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| OBJETIVO DEL PUESTD:

Apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus a’tri_bﬂciOnes, al titular de mando medio del area de su adscripcion,
de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que &l mismo establezca.

FORAL DEA !)NFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
LA FEDE QN .
Eg;me 1 " Apoyar y en su caso, llevar el control de la agenr!a de frabaio del servldor pub!!co de mando medio, informandole

de manera oportuna acerca de los compromlsos contrmdos

2. Participar en la sistematizacion y en el control-de corres_ﬁo encia y archivo ordinario de la documentacién

recibida y enviada de la oficina del servidor piblico de mand medao i

3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacion de actsytdades admlmstratwas que le solicite el servidor
publico de mando medio. . i

4. Investigar y desarrollar los proyectos que le sean encomendadds y .ejécutar las acciones necesarias para el
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adsc'ripcic’)n-q

5. Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretarlales de }a eﬁcma de acuerdo a las prioridades sefialadas por
el servidor ptblico de mando medio.

6. Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspondlente de acuerdo a las instrucciones del servidor
piablico de mando medio.

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

dliticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
ue con autorizacion para trabajar en

Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus dere
acreditar con el documento expedldo por autoridad

el pais.
Contar con Credencial para Votar con fotﬁgrafla A
Preferentemente contar con estudlos relacionados en' k
adscripcion.

Tener experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por defito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblice, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

materia afin a las funciones del area de su

El Auxiliar de Mandos Medlos adscrlfo a ia Coordlnacmn de Protecclon Insﬂtucaonal cubrira adicionalmente
los siguientes requisitos: . . , -

Aprobar examenes psicométricos y toxmologlcos
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacién de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apo'yér para el cumplimiento del ejerciciokﬂdé"sus atr;pt]"cidnes,, al Director de Tecnologias Educativas de su
adscripcion, de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

informandole de manera oportuna acerca de los cOmPromisos.cc

2. Participar en la sistematizacion y en el control de corresponden 1y arch
recibida y enviada de 1a oficina del Direci’or de Tecnologias Educ’a"‘

3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la reahzacson de actmdades administrativas que le soisc;te el
Director de Tecnologias Educativas.

4. Investigar y desarrollar los proyeclos que le sean encomendados y ejecutar las acciones necesarias para el
cumplimiento de los programas dé: traba;o del area de su adscripcion.

5. Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de ta oficina, de acuerdo a las prioridades sefaladas
por el Director de Tecnologias Educativas.

6. Atender a los visitantes y canalizarios al area corréspondiente, de acuerdo a las instrucciones del Director de
Tecnologias Educativas.

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

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejerm(:lo de sus derechos pOIItICO -“y_cwi{es En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido: por autoridad competente que clienta con autorizacién para trabajar en
el pais.

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Preferentemente contar con estudios relacionados en la materia afin a las funciones del area de su
adscripcion.

- Tener experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

— Tener conocimientos de desarrollo Web, ingenieria de Software y disefio de sistemas y bases de datos,
administracion de servidores, redes y programacion.

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

~  No haber sido sancionado cen inhabilitacion temperal para desempefar algun ‘empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

le indique, cuidando ia integridad fisica del mismo yﬁpo_ﬂfsﬁe;:\fé“ndo en Gptimas condiciones el vehiculo asignado.

W

dacion
AQION I} FUNClONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Efectuar los traslados del servidor publico dée mande
"~ .alos destinos que le sean solicitados.

2. Verificar y gestionar que la documentacion y permisos Jeg
en caso contrario, al area competente.

menores.
4. Reportar con oportunidad el requerimiento del servicio o reparacién mayor del vehiculo asignado.
5. Recibir, registrar y controlar sobre los vales de combustible utilizados.

6. Las demas funciones inherentes al puesto.

/FECHA )
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Transportar en vehiculo oficial o particular al servidor piblico de:mando superior de su adscripcion, al destino que se

de su dﬁcﬁﬁbﬁ&n, en vehiculo oficial o particular
legales del vehiculo se encuentren vigentes, e informar,

3. Cuidar el buen estado, conserva(:lon y furicionamiento del vehiculo, mar;teneﬂo limpio y realizar composturas
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Por manejo de Recursos Humanos Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Pai magejo de Informacian Confidencial . [
Mobiliario y Equipo L . D . Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte B .7 Ambiente adecuado B ]
Equipo de Cémputo ! . : Riesgo de:trabajo [ 1
E Comunicaciones | O & Especificar;  Accidente automovilistico.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicand, en pleno ejercicio de sus d e pOBfICOS y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad compete t

e, que cuenta con autorizacién para trabajar en
el pais.
Contar con Credencial para Votar con fotograf;a
Tener estudios de educacion basica.
Contar con experiencia minima de dos afios en actividades relacionadas con el puesto.
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por defito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se trataré de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pubilco znhabllltara 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 sancién de caracter administrativo por conductas graves.
Presentar ¢l tipo.de licencia de manejo que se requiera para el desempefio delas funciones.




R

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

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( reom 3
~ Febrero / 2016
PROFESIONAL OPERATIVO i
~LOPJF. Arts.188 y 213 PAGINA 157

[ CLAVE DE IDENTIFICACION ]] ( ) - ‘NIVEL SALARIAL m ( RANGO W

OP25 J& o 25 JLL AB,C J

"I OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar las necesidades y problemas que se presenten en la materia de su especialidad, realizando los trabajos
que en la materia de su especialidad le aSIgnen mantemendo discrecion en aspectos confidenciales de los

~ mismos.

A
Pt

II.FUNCIONES GENERICAS DEL PUE‘S’I'O-":

1. Participar en la determunacuon de Ias necesmlades y ei traba'a- es, Cl:fiGO de que requiere el area en donde
presta sus servicios, considerando los datos que deben. ldenhﬁcar" +fa medida en que deben resumirse y la
forma en que deben presentarse. 3 N ey

2. Realizar los estudios necesarios para defectar los requetimientos de informacion quiesé presenten en su drea
de adscripcion y desarrollarlos bajo fa direccion y supervision de su jefesinmediato.

3. Diagnosticar la informacion ordinaria y confidencial que se requiere para el desarrolio de los programas de
trabajo, y en su caso, proponer alternativas que la sistematicen y agilicen.

4. Analizar y disefiar nuevos sistemas y proponerlos a su.j'gfe- inmediato, determinando su factibilidad y costo.

5. Capturar la documentacion e informacion requerida para apoyar los proyectos bajo su responsabilidad y
proponer |a programacion de fos mismos.

6. Realizar pruebas para vermcar ei func:onamuento del s:stema y hacer [os ajustes necesanos
7. Proporcionar asesorfaen la materia de su especnahdad al personal del area.

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

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejer0|c10 de sus derechos politicos ¥ cnnles En caso’ de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autondad competente Gue | cuenta cen autonzacuon para trabajar en el
pais. YRR

- Contar con credencial para votar con fotograﬂa :

~  Contar con estudios superiores o Catrera Técnica, afin al area de su espemahdad

~  Experiencia de un afio en actividades similares.

—  Gozar de buena reputacion y na haber sido condenado por delito mtencronal con sancion privativa de fibertad
mayor de un afio; pero si se trataré de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

- Saber manejar computadora, terminales y simitares.

El Profesional Operativo adscrito a Ja Coordinacion de Proteccién Insfitucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos con excepcion de estudios superiores o carrera técnica:

—  Aprohar examenes psicométricos y toxicologicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
~  Someterse a una investigacion y confirmacién de datos personales.
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El Profesional Operatlvo adscrito a las Ponencias de Salas Regionales, debera cubrir adicionalmente el

siguiente requisito: )
Acreditar el examen de or’tografla y redacmon practlcado por el personal que designe la Comision dg

Admmistracmn

"'*ifx.a:,.

GRAL DEL
ms-ag&%éw
NISTRAGICGH:. ..,

RiA S
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarroliar las actividades secretariales de a oficina de la Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
adscripcion, de acuerdo a las indicaciones y. lineamientos que ¢l establezca.

1. Llevar el control de Ia agenda de trabago del M: jg]strade de Sa a Reglcmal de su adscripcion, informandole de
manera oportuna acerca de los compromlsos contrald ,

2. Sistematizar el control de correspondencia y archivo ordmarlo de la, documentac;on recibida y enviada a la oficina
del Magistrado de Sala Reg%onal de su adscnp(:lon )

3. Proporcionar el apoyo que se requuera en !a raallzacmn de actividades administrativas que le solicite el
Magistrado de Sala Regional de su adscripcion. :

4. Realizar los trabajos secretariales propios de fa oficina, dé acuerdo a las prioridades sefialadas por el Magistrado
de Sala Regional de su adscripcion.

5. Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspondlente de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
Sala Regional de su adscripcion,

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Por manejo de Recursos Humanos - - ' " ""'Por manejo de Valores 1 H
Por manejo de Recursos Materiales:. - | Por manejo de Informacion Confidencial u [
[VI obifiario y Equipo L _ E] Por';jondiciones de frabajo:

%; %quipo de Transporte | g 'f:'“ . ‘ Arrnbiente adecuado N ]
g Equipo de Computo B [ Riesgo de trabajo - u
@ . 4‘ . | . E ) . . A .
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j\'!{-ﬁfEQUISITOS DEL PUESTO:

Ser uudadano mexicano en pleno ejerclc:o de sus derechos pol;ttcos y cwnes En caso de no ser mex&cano

el pais.
Contar con credencial para votar con fotografla

Gozar de buena reputaCIon y no haber Sldo cond”,
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude faislﬁcamon abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pubhco :nhabmtara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempenar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Tener experiencia de un afio en actividades similares.

Saber manejar maguina de escribir eléctrica, computadora y paqueteria.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
w T .. Proporcionar apoyo secretarial con abso!uta dlscremon en el manejo de mformacuon confidencial, coadyuvando al
%f% logro de los objetivos de la Ponencia de adscnpmon

G

- _-%FUNC'IONES GENERICAS DEL PUESTO:-

1. Tomar dictado en apoyo a las funmones que realzza 2
Ponencia de su adscripcion.

I sMagls rgégs y deméas personal juridico de su

2. Transcribir en maqutna de escribir o. computadora cart ofic‘:i'os;;fabﬁ;egdog,:ag:tas, relatorias y ofro tipc de
documentos oficiales, con: ortograﬁa fidelidad y limpieza ¢ Ty r

3. Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar ¢orrespondenc otro tipo de documentos.

4. Elaborar controles y registros para el mangjo de doc_umenios de su area de trabajo.

5. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos ¢ informacion confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso.

6. Participar en la realizacion de trabajos secretariales, en las condiciones de hempo y lugar que por
necesidades de la Ponenma se requxeran #

7. Las demas. funciones inherentes al puesto,
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Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos Por mangjo de Valores ] [ ]
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

~  Ser ciudadano mexicano en plenc gjercicio de sus derechos: péllti'éos ¥ civiles, En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autondad comp ente, qu S r;uenta ¢on autorizacién para trabajar en
el pais.

— Contar con credencial péra votar con fotografia. :

~ Contar con Carrera secretarial con secindaria terminada, o estudtos superiores.

- Gozar de buena reputacion y nio haber sido condenado por delit 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 pubhcc inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

= Tener experiencia de un afio en actividades similares.

— Saber manejar maquina de escribir eléctrica; computadora y pagueteria.
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Proporcmnar apoyo secretarial con absoluta dISCI’EG;IOR en ‘l:,mane]o de mformamon confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de la Ponencia de adscripcion. . - C

FNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Tomar dictado en apoyo a las fungiones que real;zan los Magistrados y demas personal juridico de su
Ponencia de su adscripcion.

2. Transcribir en maquina de escnbn’ o computadora cartas; oficios, acuerdos, ac’(as relatorias y otro tipo de
documentos oficiales, con ortografia, fidelidad y limpieza.

3. Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar correspondencias y ofro fipo de documentos.
4. Elaborar controles y registros para el manejo de documentos de su area de trabajo.

5. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos ¢ informacion confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso.

6. Participar en la realizacion de trabajos secretariales, en las condiciones de tfempo ¥ Tagar que por necesudades
de la Ponencia se reqweran

7. Las demas funciones inherentes al puesto.

[ puEsTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL "LOPJF. Ars. 162,195 fraccion ,
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el pais.

— Contar con credencial para votar con fotografla , :

— Contfar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o esfudios supériores.

- Gozar de buena reputacion y fie 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 ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitaciéh teraporal para desempenar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

— Tener experiencia de un ano en actividades similares.

— Saber manejar maquina.de escribir eléctrica, computadara y paqueteria.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretarial con ab_solu_ia discrecion en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de su area de adscripcion,

!‘, lé

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUES;O:

ToraL DEL 1. Tomar dictado y transcribir en maquina é escribir o éomputadora,todor tipo de documentos, trabajos y asuntos

LA FEDE Féﬁm que le sean encomendados, cuidando fa presentacron y contenido de los mismos.

_-2. Recibir, organizar y registrar Ia cor{espondenma de

ltarnandola a las areas correspondientes,
asi como también llevar la documentacion confldencral i

3. Llevar el control de la agenda de su jefe mmedlate
contraidos. b

nformandole £. Manera oportuna 10s compromisos

4. Recibir y atender a los visitantes, canallzando
correspondientes. :

Jpersonas que solicitan informacion a las areas
5. Elaborar formatos y documentos qué se requierar para dgilizar el trabajo y llevar el control interno.
6. Prever las necesidades de material de oficin, solicitarlo-y llevar control del mismo.

7. Manejar, controlar y resguardar el archivo ordinario, conﬂdenmal y partlcular de su jefe inmediato o de su area de
adscripcion.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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sNISTRACKPREQUISITOS DEL PUESTO:

raRIK.

—  Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de stis. ds __chos pOlltICOS y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad : uenta .con autorizacion para trabajar en
el pais.

— Contar con credencial para vatar con fotografia.

- Contar con Carrera secretarial con secundaria termlnada 0 estudios superiores.

~  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delifo intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, mbabllltara para el ¢argo, cualquiera que haya sido la pena.

—  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporai para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

— Tener experiencia de un afio en actividades similares.

- Saber manejar maquina de escribir eléctrica, computadora y paqueteria.

La Secretaria adscrita a fa Coordinacion de Proteccion: Institucional cubrira adicionalmente los siguientes
requisitos:

— Aprobar examenes psicometricos y toxicologicos.

- Presentar constancia de no antecedentes penaies.

—  Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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ﬂﬁ?ﬁ%—Coiaborar en la realizacion de invesﬁgaciohes estud
“informacion adecuadas bajo la supervision de:s

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar con elementos técnicos de su profeSIon en Ia reahzacmn de analisis, estudios, proyectos e informes u ofras
actividades que contribuyan a ta toma de dec:smnes £nsu area de trabajo.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Qyéﬁﬁs_ e informes recurriendo a fuentes de

Colaborar en fa elaboracion de programas de Ir'abajo ftes, presupuestos, etc..

Ejecutar sus actividades utilizando los conoc;mlen_, s espe jalizados'y técnicos édquiridos de su profesion y que
se requieran en su area de trabajo. : ;

Sugerir a su jefe inmediato altemativas de solucion y diagnstico para la realizacion de proyectos de trabajo.
Presentar informes de sus actividades.

Mantener y guardar discrecion de aquellos asurifos o informacion confidencial a la gue por su trabajo tenga
acceso.

Participar en la realizacion de trabajos en las condlmones de tiempo y lugar que por necesidades del area de
adscripcion se requiera.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Por manejo de Recursos Humanos = [ e Por manejo de Valores ‘ O ]
Por manejo de Recursos Materiales: A ‘. - Por m’ané}p de Informacion Confidencial [ ] a
Mobiliario y Equipo B Ei Por oohdic_.iones de trabajo:
. Equipo de Transporte O m Ambiente adecuado B [
'g% Equipo de Computo [ Riesgo cié trabajo ] O
"? Comunicaciones ] | b’ SR Espggﬁﬁpar;:; Segn actividad a desarrollar.
oRAL DEL - 7
A FEDERACION ¥
|“'4-‘STRA{%! LomarE
@A t "IV‘REQUISITOS DEL PUESTO:

~ Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus dérechos pdiitiﬁd‘é? éiV’ikes En caso de no ser mexicano,
el pais. P

—  Contar con credencial para votar gon fofografia. '

—  Contar con Secundaria terminada.- el :

— Tener preferentemente expefiencia minima de seis meses en actwndade ilares.

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

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

- Saber manejar equipo técnico del area.

El Técnico Operativo adscrito a la Coordmacuon de Proteccwn Instltuclonal cubrlra 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: | o

Auxiliar en la ejecucién de las audttorlas relamonadas con la admlnlstracnon de recursos humanos, tecnicos, tecnolégicos,
materiales y financieros de conformidad con lo ‘establecido en el Programa Anual de Control y Auditoria, asi como las
solicitadas por fa Comision de Administracion; el Comité de -Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica u ofra instancia, con el nr00031to de _verlﬁcar que las unidades administrativas se sujeten a la normativa |
aplicable.

i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

L g

jcion de recursos humanos, técnicos,
lentos, féenicas y procedimientos de auditoria

. 1. Colaborar en la realizacion de auditorias relacionadas con-fa ad
5L DEL tecnoldgicos, materiales y financieros de conformidad
gpemacios - bajo la supervision de su jefe inmediato. .
TRACION . 56.57

'V_Apoyar en la elaboracion de los papeles de trabajo de Ias auditc
" “humanos, técnicos, tecnologices, materiales y fi nancieros, asi
correspondientes.

3. Auxiliar en la elaboracion de observamones y recomendac&ones de las auditorias relacionadas con fa administracion
de recursos humanos, t&cnicos, tecnologtcos materiales y financieros, las cuiales deberan estar debidamente
sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente y validadas por su jefe inmediato.

4. Participar en la realizacion de fas actas de inicio, reuniones de confronta de observaciones preliminares y cierre,
derivadas de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnologicos,
materiales y financieros y someterlas a la consideracion de su jefe inmediato.

5. Apoyar en la elaboracion de los informes de auditorias relacionados con la administracion de recursos humanos,
técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros, con las observaciones y recomendaciones definitivas en los terminos
sefialados en los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de fa Federacion autorizados por
la Comisién de Administracion.

6. Auxiliar en la ejecucién de las audiforfas de seguimiento a las observaciones y recomendaciones formuladas con
motivo de las auditorias relacioniadas con fa administracion de recursos humanos, fecnlcos tecnologicos materiales
y financieros ¥, en su &asg, las determinadas per otrog-entes de fi scalizagion,

7. Apoyar en la integracion del informe de presunta responsabilidad administrativa detectada en las aud;torlas
realizadas.

8. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su trabajo tenga acceso.
9. 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, la o el fitular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna y/o la persona
titular de la Direccidn de Auditoria.
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X AUXILIAR DE AUDITOR ] \ )
lIl RESPONSABILIDAD: s |
8l NO sl NO
|| Por manejo de Recursos Humanos -~ O B % Por manejo de Valores m [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: R _ Por manejo de Informacién Confidencial n ]
Mobiliario y Equipo B ‘ 1 Fst;f.’_ff:pndiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ ] ) Ambiente adecuado H O
Equipo de Computo . o -  Riesgo de trabajo ] N
Comunicaciones N ] an':;Espe.-.ciﬁc.ar:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
acreditar con el documento expedido- por autorldad con
el pais. C
Contar con Credencial para votar con fotografia.
Contar con Secundaria terminada.
Preferentemente contar con experiencia de seis mesés en actividades relacionadas con el puesto.

Gozar de buena reputacion y no habier sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad,
mayor de un afo, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar alglin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter adm|n|strat|vo por conductas graves.
Saber manejar equipo tecmcm del area. :

s politicos y. cwlles En caso de no ser mexicano,
elente q-ue cuenta gon autorizacion para trabajar en
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i«QBJETIVO DEL PUESTO:

¢

Recibir, registrar, capturar y controlar la documentamon que. presenten las -autoridades federales electorales, los

partidos politicos y sus representantes y la ciudadanta en generai..-a _
_ mstanmas competentes de la Sala Regional para SU- dete i

1.

) I'l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

gue sean turnados en tiempo y forma a las

Recibir y sellar la documentacion que se entregue en la ofit cialia de par!es verificando el nimero de fojas que

integran el documento y el niimero de anexos que Se acompafian,

Apoyar en la integracion del expediente con la documentacién recibida.

Lievar los registros que considere indispensables para el control de las impugnaciones o documentacion recibida.

Participar en la elaboracion de informes y reportes estg@-iSti'cos gue le sean requeridos por su jefe inmediato.

Apoyar al titular del area para proporcionar la informacion requerida a los Magistrados de Sala Regional,

Secretarios adscritos a las Ponencias y Actuarios para la debida sustanciacién y resolucién de los expedientes.

Las demés funciones inhérentes al puesto.
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Si NO o Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos Nl B ~ Por manejo de Valores ] |
Por manejo de Recursos Materiales: : e Por mé_mejo.de informacion Confidencial ] ]
~ Mobiliario y Equipo H nE | Por condiciones de trabajo:
o " =.;.::%quipo de Transporte ] | Amb‘i_énte adecuado n 0
%% ‘ Equipo de Computo [ ] ' - Riesgo de trapa}ol ] |
% 7 Comunicaciones - - = Espemﬁcar | :
RAL DEL
FEDERACION
ISTRACYIN
A
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polltlcos‘y cwﬂes Em caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autondad competente que cuenta con.aliforizacion para trabajar en
el pais. R
Contar con Credencial para Votar con fotografia. :

Tener estudios de educacion media superior (Bachnl lerato 0 equwalente)

Preferentemente experiencia minima de seis meses en actividades similares.

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

Supervisar que con la higiene necesaria se preparen !os allmentos y I"

‘menis establecidos en los comedores
autorizados por la institucion. ’ :

- QL _.&UNC!ONES GENERICAS DEL PUESTO:

la preparacian de glimentos.

'1. Vigilar la adecuada conservacion de los pﬂreced-‘-‘res para'

‘--r:ae‘fdnes programadas en los menus

2. Supervisar la adecuada preparacion de los ahmentos €en
nutricionales. o

3. Supervisar la higiene y funcionamiento de los utensilios y.equipos d .
4. Participar en el cumplimiento de programas nofricionales, cuandorasi’se requiera.

5. Supervisar el buen funcionamiento de las cocinas.y comedares, tanto como la preparacion de los alimentos como
a las horas de proporcionar el servicio. ‘

6. Verificar que los insumos, se encuentren en cantidades sufi caentes para atender la afluencia de servidores
publicos, reportando por escrito las insuficiencias.

7. Las demas funciones inherentes al puesto, s S
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Equipo.de Compufo . " ] Riesgo de trabajo ] [
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en plenc ejercicio. de-sus d rechos politicos y cuwles En caso de no sér mexicano,
acreditar con el documento expedida por auionda com'petente que cuenta ¢on autorizacion para trabajar en
el pais. WL

Contar con Credencial para Votar con fotografla

Tener la secundaria ferminada o carrera técnica en la materia de las finciones del 4rea de adscripcion.
Experiencia minima de seis meses en actividades similares.

Gozar de buena reputacion y no-haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo; pero si se tratare de robo, fraide, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar 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:

Apoyar al titular del area de adscripcién,ﬁ_en_‘]a;aﬁl'.iéacit’)'n"de conocimientos especializados y habilidades relacionadas
con la salud o la educacion, ejecutando las labores que le competan:

\FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: ¢, .~ |

o Recxbir y atender a fos beneficiarios del serwc.lo que Io sollclten

-2 Proporcionar primeros auxilios en ¢asos de emergenma

3. Preparar alos pacientes para exploragion y tomar si¢ nos'wtale J

4,  Preparar y efecluar las curacuones asepssas apllc Ueros, bajo prescripcion y supervision

médica.

5. Llevar el registro y control de los. materiales y medlcamentas que éstan a3|gnados al consuttorio médico y
solicitar oportunamente el suministro de los mismos. =

6.  Organizar, controlar y resguardar los expedientes dé los paciéntes, conforme a las instrucciones que reciba de
su superior jerarquico.

7. Lavary esterifizar el equipo médicﬂ qyir_&rg_iqo, guardarlo y vigilar su bueri estado.

8.  Las demas funciones inhierentes al puesto.
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Propios del puesto.

0% REQUISITOS DEL PUESTO:

hos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio. de sus _
etente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el

acreditar con el documento expedido por autendad '
pais. '

— Contar con Credencial para Votar con fotografla

— Contar con conocimientos espemahzados y habilidades reIaCionadas con la salud o la educacion inicial o
preescolar.

- Tener experiencia minima de un afo en actividades similares.

- Saber manejar equipo especializado como bascula, jeringa, baumanémetro, estetoscopio y similar.

- Conocimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje y de estimulacion temprana.

—  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un aﬁo pero Si se tratare de robo fraude faisiﬁcaci()n abuso de conﬁanza u otro que lastime

~ No haber sido sancnonado con mhabxhtamon temporal para desempenar algun empleo o cargo 0 haber sndo
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo par conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO: |
Tranéportar en vehiculo oficial o particular al persdﬁ?él'del Trlbunél"lél'ééfﬁ'fiéi?‘ asi como los bienes, documentos u
ofros que se le asignen, a los destinos que se le soltc;ten resguardando y verificando el buen estado de los
vehiculos.

wRia I

et
LA FEDE
ST ié!-ll FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO’

Cidk

iculo oficial o particular a los

2. Trasladar los bienes, documentacion u otros que se Ie aSIQnen a !es des! mos predefinidos, realizando las
actividades que se le indiquen.

3. Cuidar el buen estado, conservacion y funcionamiento del vehiculo,

4. Cuidar que la documentacion y permnisos legales del vehiculo se encuentren vigentes, en caso contrario informar
y gestionar ante el area competente para ello. :

5. Mantener limpia la unidad, realizar composturas menores y reportar con oportunidad el requerimiento del servicio
0 reparacién mayor que necesite el vehiculo.

6. Cumplir las comisiones oficiales que le encomiende su jefe inmediafo.

7. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacidn confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Por manejo de Recursos Humanos [ R _Por manejo de Valores n ]
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Especificar.  Riesgos por accidentes automovilisticos.

E

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechds po ',s y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad compet nie ::que c! ta o n:autonzamon para trabajar en el
pais. '
Contar con credencial para votar con fotograﬂa
Tener estudios de educacion basica. i
Contar con experiencia de seis meses en actividades sumiares

Presentar el tipo de licencia de manejo que s€ fequiera para el cago

Saber manejar herramientas basicas para €l desempeno de sus funciones,

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

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

| Chofer adscrito a la Coordinacién de Protecczon Instltumonal cubrira adscnonalmente los siguientes

requisitos:

Aprobar examenes psmometricos y toxncologlcos
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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] OBJETiVO DEL PUESTO:
o Ejecutar labores relacionadas con la, albamleria carpzntena adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de los
%%. bienes inmuebles y muebles, fotocoplado mensajena entre otros del Tnbunal Electoral, segin el area de trabajo
e donde se encuentre adscrito. v - o
&
§ SRR e e
sraLDEY || FUNCIONES GENERICAS DEL PUE’S‘[O? g
aFEs}ER:kA@ﬁ 7 | S
?TSAC 1. Realizar labores de mantenimiento a instalaciones; equipo; bienes i
2. Entregar correspondencia y cuélqu'ier ofro .ti-pol de -d.ocﬁuﬁ 16nta0 il >yfd confidencial en los lugares donde se
le indique.
3. Apoyar en la recepcion y archivo de correspondencia y ¢l Eiqui_g;:-_;;tré "Eipode d_g@gmentacic'm.
4. Fotocopiar documentos y co.mpaginérjue_gos..
5. Engargolar documentos del area de trabajo que le soliciten. =™+
6. Participar en la realizacion de trabajos en fas condicionies :'d,e__ii.ém'po y lugar que por necesidades del area de
adscripcion se requieran.
7. Cumplir las indicaciones y realizar cualquier otra labor que le encomiende su superior
8. Trasladar y/o estibar mobiliario, equipo, materlaies y o{ros objetos que se le as&gnen
9. Apoyar en el control de la documentacion soporte generada con motwo de las operamones realizadas.

(Solicitudes de servicios, solicitud de fotocopiado y engargolado).

10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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OFICIAL DE SERVICIOS | PAGINA 181 y
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO
Por manejo de Recursos Humanos : Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: - ~-Por manejo de Informacién Confidencial ] [
Mabiliario y Equipo Por. condiciones de trabajo:
o T Eg;u[po de Transporte "‘}Ambiente adecuado B ]
Ky
% Eqmpo de Computo Ries_gp de trabajo B n
;; % - . i , S : &
o 4 Comunicaciones ‘Esgggiﬁ‘car:. Los inherentes al puesto.
@

¥ | 1y REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de s ) polltlce_. y cwules En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad ‘competente;. uentacor ‘autorizacion para trabajar en el
pais. '

— Contar con credencial para vetar con fotografia.

—  Tener estudios de educacion basica. ’ @

- Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

- Saber manejar herramientas basicas para el desempefia de sus funciones.

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

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

1.

"Prevenir cualquier acto u hegho
la Federacion, asi como cumplsr con todas y cada una de las consignas que le determine el titular del &rea de su
adscripcion. , : -

10.

.

e afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de

It FUNCIONES GENERICAS DEL* PUESTO

Salvaguardar la vida, la mtegnded f|S|ca de las. persom que se encuentren dentro de las instalaciones del

Tribunal Electoral y de los bienes. contenldos €n éstas,

*“Brindar un ambiente de seguridad y generar conflanza. entré ias S‘ervidores plblicos del Tribuna Electoral.

Cumpiir con las consignas indicadas, asi como ¢on tqdas ‘las "dlsposmiones relativas al personal, visitantes o
proveedores, observando en todo momento las_ normas, de frato personal, atencién, cortesia, firmeza y
discrecion. ;

Registrar y atender en los accesos ;v.‘ehicui-afes" pe fes; proveedores, y contratistas, asi como

efectuar su canalizacion al area correspondiente.

Registrar y controlar la entrada y salida de materiaiéé_  asi.como deos equipos de la Institucion.

Prevenir en lo posible, Ia comision de mcﬁos 0 rlesgos en ontra de las personas y bienes que se encuentren en
el area asignada.

Instrumentar las medidas necesarias en situaciones de emergencia conforme a los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Fomentar el orden y disciplina, asi como tratar con respeto a'sus superiores, empleados y \ﬂsnantes

Brindar el apoyo que se le requiera en eventos pub!;cos que organice la Instltucmn

Elaborar el parte de novedades diarias que se presenten en la ubicacion en la que haya sido asignado, asi como
informar inmediatamente alf superior jerarquico sobre cualquier novedad relevante.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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iviles. En caso de no ser mexicano,
enta:con. autorizacion para trabajar en

~  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio dé sus derechos polltlcos
acreditar con el documento expedido por autorldad competente
el pais.

— Contar con Credencial para Votar con fotograﬂa

- Tener secundaria terminada.

—  Contar con experiencia minima de un afio en actividades de segurldad e ,

~  Tener edad entre 21 y 45 afios, estatura minima de 1.65 hombres y 1.60 mujeres.

— Contar con disponibilidad de horario.

— Tener un estado fisico y de salud aceptable.

—  Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.

— Presentar constancia de no antecedentes penales.

- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.

- 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 plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gie haya sido la pena.

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




DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

PERSONAL DE MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y
OPERATIVOS

1. MAGISTRADO PRESIDENTE-DEL T.E.P.J:F. Magistrado Electoral integrante de Ia

Sala Superior investide: 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 -Organo: junsdlcmonaf con las atribuciones previstas en

los articulos 191 y 210 de Ia Ley Organlca del Poder Judicial de la Federacion, asi

como 13 y 168 del Reglamento ]nterno responsable de:dictar y poner en practica, las

medidas necesarias para el despacho pronto y exped|to de los asuntos propios del
ey, 0 Tribunal Electoral. o

2. MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor plblico designado conforme a lo
dispuesto por el parrafo octavo del articulo 99 constitucional; en-concordancia con lo
estipulado por los diversos 198 y 212 de Ia. Ley Orgamca del Pader Judicial de la
Federacion quien ejerce, en forma coleg’rada

iy
2

I
i

TQRAL DEL

LA FEDERACION atribuiciones previstas en el atticulo 189 de le; citada ley, asi‘como. 15 del Reglamento
rasw;mcm interno.
AfR |

3. VISITADOR GENERAL. Servidor publico designadoen concordanma con lo estipulado
por los articulos 88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley*Organica del Poder Judicial de la
Federacion, quien se encarga de inspeccionar el funcionamiento de las Salas
Regionales a través de la supervision; fambién auxilia en la tareas, inherentes a su
funcién, que le encomiende la Comision de Administracion.

4. VISITADOR. Servidor publico encargado de, conforme a lo dispuesto pdr los articulos
88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica del Poder Judicia_lrde la Federacion:

Este funcionario es el encargado de realizar visitas de inspeccion a las Salas
Regionales en representacién de la Comisién de Administracion asi como supervisar
las conductas de los integrantes de estos drganocs Jurisdiccionales.

5. MAGISTRADO DE SALA REGIONAL. Servidor publico designado conforme a lo
dispuesto por el parrafo octavo del articulo 99 constitucional, en concordancia con lo
estipulado por los diversos 106, 198 y 213 de la Ley Organica del Poder Judicial de fa
Federacion, para integrar las Salas Regionales del Tribunal Electoral previstas en el
numeral 192 de la citada ley, ejerciendo en forma colegiada o individual segln

Febrero 2016 ’ 1
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corresponda, las atribuciones previstas en los articulos 197 y 199 de tal ordenamiento
y 52 del Reglamento Interior.

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor plblico designado con
fundamento en lo dispuesto por el.articulo 200 de la Ley Organica def Poder Judicial
de fa Federacion, dotado de fe publlca por ministerio de ley, quien es responsable de
diversas funciones relacl‘;aif-"a as con el tramite, listado, sesion y engrose de los
asuntos de la co,mpetenc:a de+a Sala Superior, asi como: con la elaboracion de
proyectos de aclerdos:generales, en ejercicio de las atribuciones previstas por los
articulos 201 de-la ref’eﬁda Iey y 20.'-del Reglamento Interior.

SECRETARIO ADM]NISTRAT!VO Senndor publico encargado de coordinar, dirigir y
supervisar las areas administrativas: para el adecuado ejercicio de los recursos
financieros asignados; responsable de la administracion de los Recursos Humanos,
Financieros, Materiales.y Servicios. Generales del Tribunal Electoral del Poder Judicial -
de la Federacion en termmos de las atribuciones previstas en el articulo 208 del
Reglamento interno, qwen ejerce igualmente las funciones de Secretario de la
Comision de Administracion”conforme lo sefiala el diverso numeral 170 de dicho
ordenamiento.

vw‘:‘a

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA. Servidor publico
responsable de dirigir y organizar al personal de- 1a$ "coordinaciones adscritas a la
presidencia, con fa finalidad de que se adopten y cumplan las medidas instruidas por el
Magistrado Presidente, asi como ceardlnar las- dlstlntas actividades que le sean
encomendadas para el desenvolvimiento de Ias funcmnes junsdlccmnafes y
administrativas. e el

SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS:" Seividdf pl’Jinco designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200-¢¢ Ta Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, encargado de auxiliar y apoyar al secretario general de acuerdos en
el ejercicio de las funciones que tenga encomendadas, de conformidad con lo previsto
por el articulo 24 del Reglamento Interno del Tribunal.

CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. Servidor pablico auxiliar de la Comision de
Administracion, quien es titular del érgano interno de control previsto en €l primer
parrafo de los articulos 181 y 182 del Reglamento Interior, responsable de vigilar y
auditar con fines preventivos las funciones y tramites administrativos encomendados a
los dérganos 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
pablico quien en términos de lo dispuesto por el articulo 183 del Reglamento Interne,
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como titular del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, es responsable de dirigir y
coordinar las tareas académicas, asi como de proporcionar directrices en las
actividades de investigacion, formacion, capacitacion y actualizacion de los miembros
del Tribunal Electoral y de quienes aspiren a pertenecer a éste.

COORDINADOR. Servidor publico encargado de proporcionar directrices, para que en
fa esfera de su competenma 5k en las medidas necesarias en las diversas areas a
sy encargo, tend|entes-: coadyuvar en la planeacion sistematizacion, ejecucion y

‘éimplimiento” de [as atnbucsones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria

Administrativa. & .

SECRETARIO PARTIGULAR DEL MAG!STRABO PRESIDENTE. Servidor publico
responsable de auxiliar al Presidente, con estricta-confidencialidad, en la planeacion y
organizacion de actividades oficiales; dé control y seguimiento de la correspondencia
del Tribunal Electoral, asi como de la agenda y gestlon de asuntos reiacionados con la
Pre3|denc1a -

DIRECTOR GENERAL. Serwdesr pubhco responsable del ejercicio de especificas
funciones de mando y de toma de decisiones, respecto del desarrolio de actividades
administrativas tendientes a coadyuf’iar en la planeacion sistematizacion, ejecucion y
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a .las CoqrdznaC|ones de la
Presidencia y las areas de apoyo de la Secretaria Administrativa '

ncargado de asesorar al Magistrado
de Sala Superior de su adscripcion, en los proye,stos que lg’ encomlende 4mbito de su
competencia, a través de la aplicacion de los corocimientos espemalizados de su

profesion y experiencia, de conformidad con la normat sidad’ aplicable en la materia,
manejando con absoluta discrecion la informacion cor i cial a que tenga acceso.

SECRETARIO INSTRUCTOR. Servidor pibiiée

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 publicos
profesionales, especializados en su materia, y de apoyar al Director del Centro en las
actividades de vinculacion con instituciones académicas nacionales e internacionales.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA. Es el servidor publico responsable de
apoyar al Magistrado integrante de la Sala Superior de su adscripcion, en ia revision,
sustanciacion, asi como en la realizacién de actividades relacionadas con la
capacitacidn e investigacion académica en matena electoral, de conformidad con lo
establecido en el articulo 44 del Reglamento Interior.

SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADQ. Servidor piblico encargado de formular
y someter a la consideracion del integrante de la Comision de Administracion de su
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adscripcion, los informes, dictamenes y resoluciones de los asuntos vinculados con
dicho 6rgano colegiado que le sean asignados.

TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS. Setvidor plblico 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 conferidas en el articulo 26 del Regtamento Interior. '

SECRETARIO DE TESIS. Servidor publico encargado de elaborar las propuestas de
tesis y jurisprudencia con base en los criterios interpretativos contenidos en las
sentencias dictadas per la Sala Superior, asi como en las directrices establecidas para
tesis y ;unsprudenma y ,presentarlas para su: aprobacion ante el Comité de
Junsprudenc;a -

ASESOR DEL SECRETARIO ADMIN!STRATIVO Servidor publico encargado de
asesorar. y - auxiliar “al Secretario’ Admmlstratlvo en los proyectos que le sean
encomendados, para el desahogo y tramlte de los asuntos juridicos y administrativos
que se le deleguen en el ambito de su competenua mediante la aplicacion de los
conocimientos espemallzados de su profescon y expenenma

JEFE DE UNIDAD, Servidor publico responsable de planear, coordinar, organizar,
dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente, las labores relacionadas con
las funciones encomendadas a la.unidad a su cargo a: ‘efecto de coadyuvar en el
cumplimiento de las afribuciories encomendadas a Ia Presadencna y la Secretaria
Administrativa. ,

SECRETARIO PRIVADO. Servidor pubiigt sponsable de planear coordinar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar técnicdy administra amente las labores
relacionadas con las funciones encomendadas a.!a nldaf_ U cargo a efecto de
coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones 'énco las a la Presidencia y la
Secretaria Administrativa.

TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL PARA PUEBLOS Y
COMUNIDADES INDIGENAS. Servidor Piblico 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 planeacion y organizacion de las actividades oficiales, de
confrol y seguimiento de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos
encomendados por el titular del area.

¢l Trbural Eleciorad dof Poder
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ASESOR DE MANDO SUPERIOR. Servidor pdblico responsable de brindar asesoria
al titular al que se encuentra adscrito en los proyectos que le sean encomendados,
emitiendo la opinién profesional sobre el estado que guardan o, en su case, los
términos en que aquellos deben solventarse.

PROFESOR-INVESTIGADOR I. Servidor piblico responsable de realizar
investigaciones orientadas a la comprension del fenémeno politico electoral, la funcidn
jurisdiccional y normatividad electoral, ademas de brindar capacitacion en cursos,
seminarios, diplomados, talleres, fidestrias y demaés actividades académicas
relacionadas con la materia Jurldlco electoral principalmente a organismos electorales
(tribunales, institutos electorales encargad@s de la preparacion y organizacion de
elecciones) en toda la- Republlca instituciones educativas (universidades, escuelas
etcétera), e institutos politicos’ (partldos polltrcos nacionales o locales en las distintas
entidades federativas) y 6rganizaciones pollt!cas de’ cludadanos asi como de proponer
elementos para los contenidos educativos-de-cursos, seminarios, videoconferencias,
etc. y demas programas de capacztacmn utlhzando las tecnologlas educativas.

SECRETARIO TECNICO DE VISITADOR Servidor Publico encargado de asesorar al
titular de su area de adscripcion en F@S proyectos propios de la misma que le sean
encomendados, mediante |a aplicacién de conocimientos especializados y técnicos de
su profesion, de conformidad con la normatlvzdad aplicable en la matena manejando
con absoluta discrecion ia informacion confidencial a que tenga acceso.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL. Servidor publlco encargado de efectuar y
mantener el registro, control, resguardo y conservaciofide los: expedientes en proceso
de sustanciacion y resolucion, asi como los resueltos: por las: dlversas :salas del
Tribunal, en ejercicio de las atribuciones conferidas en el a@tieulofSQ’ del-Reglamento
Interno. 7

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES. Servidor publico responsable de coadyuvar
con el Secretario General de Acuerdos, en la recepcion de la documentacién que
integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante el ejercicio de las
atribuciones previstas en el articulo 36 det Reglamento Intermo.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS. Servidor publico responsable de distribuir
entre los actuarios de la Sala Superior, las notificaciones y diligencias que deban
practicarse en los expedientes respectivos, mediante el ejercicio de fas atribuciones
conferidas en el articulo 32 del Reglamento Interior.

SECRETARIC DE ACUERDOS DE SALA REGIONAL. Servidor plblico dotado de fe
plblica, designado con fundamento en lo dispuesto por el articuio 203 de la Ley
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Orgéanica del Poder Judicial de la Federacidn, quien es responsable de diversas
funciones relacionadas con el tramite, listado, sesion y engrose de los asuntos de la
competencia de la sala regional de su adscripcion en ejercicio de las atribuciones
previstas por los arficulos 204 de la referida ley y 53 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL COORDINADOR. Servidor
publico, responsable de apoyar. ndar asesoria especializada al Magistrado
integrante de la Sala Regional de'su adscripcion, en el tramite, sustanciacion y revision
de los medios de impugnacion: sometldos onocimiento de éste, mediante el
ejercicio de las atribuciones conferidas e el culo 56 del Reglamento Interior; asi
coordinar y participar en las actlwdades de Ia )encia a la cual se encuentra adscrito.

SECRETARIO DE ESTUDIO. Y CUENTA REGIONAL Ser\ndor publico, responsable
de apoyar al Magistrado mtegrante ‘de Ja Sala, Regional de su adscnpc:on en el
tramite, sustanciacion y revision delos medios:-de impugnacion sometidos  al
conocimiento de éste, mediante el ejercimo de Ias atnbucmnes conferidas en el articulo
96 del Reglamento Interior.

SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL Funmonano encargado de la planeacion,
organizacion y control de los trabajos relacionados con las tareas que le encomiende
el Magistrado Presidente de la Sala Regionat a Ia que esta adscnto ‘

DIRECTOR DE AREA. Servidor publico responsable , de planear orgamzar dmgir

con las funciones del area a su cargo a efecto de coadyuvar al cumplrmfeﬂto de las
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccion General: d:

DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL. Servidor publico §u9§aila°r de la Comisidn
de Administracion, encargado de apoyar al Presidente de 1a Sala Regional de su
adscripcion en la gestion ante las instancias competentes los requerimientos de los
recursos humanos, financieros y materiales necesarios pafa €l 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 plblico encargado de planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar los frabajos relacionados con la integracion de los expedientes de la Sala
Regional Especializada y de las funciones de su area de adscripcion, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion [a informacion
confidencial a que tenga acceso.
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. ESPECIALISTA TIC'S. Servidor Publico responsable de asesorar en los

Delin Ins puesios del Trbung! Electorsl del Poder

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 capacitacion en cursos, seminarios, diplomados,
talleres, maestrias y demas actividades académicas relacionadas con la materia
juridico-electoral, principalmente a;-organismos  electorales (tribunales, institutos
electorales encargados de la preparamon y organizacion de elecciones) en toda la
Replblica, instituciones educativas (universidades, escuelas etcétera), e institutos
politicos (partidos politicos nacionales .0 locales en las distintas entidades federativas)
y organizaciones politicas de cmdadanos

ASESOR. Servidor pubtlce resp_cj'n'sab'l' -de- analizar y atender los asuntos de la
competencia del servidor plblico con, funciones.de mando al que esta adscrito y
proponer u opinar profesichalmente -sobre Jos’_términos en que aquellos deben
resolverse, asi como de elaborar y ejecutar prnyectos reJamonados con las actividades
del area respectiva.

ASISTENTE DE CAPACITACION. Servidor publico responsable de analizar v
asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Capacitacion al que esta
adscrito, con conocimientos especializados: ‘de su profesmn de conformidad con ia
normatividad aplicable en la materia "y manejando con absoluta dlscrecmn ia
informacion confidencial a que tenga acceso.

PEDAGOGO. Servidor Publico responsable de analizar y asesorar en los asuntos de
la competencia del Director de Tecnologias Educatzvas al. que ‘esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformldad con la- nonnatmdad
aplicable en la materia y manejando con absoluta .di crecion

confidencial a que tenga acceso.

n 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 responsabie de analizar y asesorar en los
asuntos de la competencia del Director de Divulgacion al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la nomatividad
aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.
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TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL. Servidor plblico encargado
de coadyuvar con el Secretario General de Sala Regional en el cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas, mediante el ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 26, en relacion con el 55 dei Reglamento Interior.

SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO REGIONAL. Servidor pablico
responsable de auxiliar al Magistrado de su adscripcion, 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 fitular del
area. T

SECRETARIO AUXILIAR DE PLENO DE LA SALA REGIONAL. Servidor Publico
ejecutar y supervisar el desarrollo de . proyectos de conformidad con los criterios
jurisprudenciales y del programa de traba]o yla normatwldad aphcable

. 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 apiicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la
informacion confidencial a que tenga acceso.

AUDITOR ESPECIALIZADOQ. Servidor pubhco responsable de preparar los analisis,
estudios y opiniones especializadas en la materia desu-competencia que apoyen ala
toma de decisiones del servidor publico de su 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 Ias actwldades del area
respectiva. A

SECRETARIO AUXILIAR. Servidor plblico responsable de propormonar €l apoyo
necesario a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de: Estudio y
Cuenta de su adscripcion, para la elaboracion de acuerdos de tramite, “asi como la
revision de constancias y obtencion de informacidn necesaria para la sustanciacion de
los expedientes jurisdiccionales.

ACTUARIO. Servidor publico, dotado de fe publica, responsable del gjercicio de las
funciones relacionadas con la notificacién 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 pablico encargado
de efectuar y mantener el regisiro, control, resguardo y conservacion de los
expedientes en proceso de sustanciacion y resolucion, en ejercicio de las afribuciones
conferidas en ef articuio 37 con refacion al 39 del Reglamento Interno.
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TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL. Servidor plblico responsable de
coadyuvar con el Secretaric General de Sala Regional, en la recepcion de ia
documentacion que integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante
el ejercicio de las afribuciones previstas en el articulo 36 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL. Servidor pablico responsable de
distribuir entre los actuarios de la.Sala Regional, [as notificaciones y diligencias que
deban practicarse en los expedrentes respectivos, mediante el ejercicio de las
atribuciones conferidas en el artlculo 32 con relacién al 33 y 34 del Reglamento
Interior. - R

SUBDIRECTOR DE AREA Ser\ndor publlce responsabte de auxiliar al fitular del area
en los trabajos relaclonados con ésta, a éfecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas ala Umdad o Dlrecclon Genera{ de su adscripcion.

SECRETARIO AUXILIAR REGIONAL Ser\ndor pubhco responsab!e de proporcionar
el apoyo necesario a los Magzstrados de Sala Reglonal y-Secretarios de Estudio y
Cuenta Reglonai de su adscnpmon .para la’ elaboracmn de acuerdos de tramlte asi

adoptadas en los asuntos de fos que conozca la Sala Reglonalfde su a
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ASESOR JURIDICO. Servidor piiblico responsable de anahzq y atender fos’ asuntos
de la competencia del servidor plblico con funciones de mando al-que esta adscrito, -
brindando una opinién juridica sobre los téminos en que aquellos deben resolverse,
asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actlwdades del area
respectiva.

JEFE DE DEPARTAMENTO. Servidor publico responsabie de desarrollar ias labores
de ejecucion respecto de los proyectos, estudios y programas de trabajo que le sean
encargados, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones encomendadas
al area de su adscripcion.

SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADQ. Servidora pablica encargada de las
actividades secretariales de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion.

AUDITOR DE CONTROL Y EVALUACION. Servidor pablico 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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AUDITOR ADMINISTRATIVO. Servidor pablico responsable de apoyar y desarrollar
las labores de ejecucion respecto-de Tas adminisiraciones de los recursos humanos,
técnicos, tecnolégicos, matenales “y financieros encomendadas a la Unidad de
adscripcion. St

AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS Ser\ndor publlco responsable de apoyar en el
ejercicio de sus actividades al titular de_mando“medio del area de su adscripcion,
mediante el desenvolvimiento de las actlwdades auxnlares que le sean instruidas para
el adecuado funcionamiento de la misma. B

DISENADOR WEB. Servidor pt]pl_icd responSébIe de aplo‘j.(ajr“.para el cumplimiento del
gjercicio de sus atribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su adscripcion,
de acuerdo a fas indicaciones y Iinea'rg_ientos que el mismo establezca.

ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR. Servidor publico responsabfe de auxiliar al
titutar de mando superior de su adscripcion, en los trasiados que requrera para el
desenvolvimiento de sus actividades, asi como en aquellos asuntos que les sean
encomendados por tal funcionario. . e

PERSONAL OPERATIVO

PROFESIONAL OPERATIVO. Servidor publico encargado de participar en Ila
determinacion de las necesidades v el trabajo especifico de que reqtiiere 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 pablica encargada de las
actividades secrefariales de la Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
adscripcion.

SECRETARIA DE PONENCIA. Servidor publico responsable de proporcionar apoyo
secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de la Ponencia en Sala
Superior de su adscripcion.

SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL. Servidor pablico responsable de
proporcionar apoyo secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de la
Ponencia en Sala Regional de su adscripcion.

SECRETARIA. Servidora plblica encargada de realizar labores de apoyo secretarial a
efecto de coadyuvar al logro de los objetivos del area de su adscripcidn
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TECNICO OPERATIVO. Servidor piblico re/ aonsable de apoyar con elementos
técnicos de su profesion, en la realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes u
otras actividades que contnbuyan al adecuado funcionamiento en su area de
adscripcion.

OFICIAL DE PARTES REGIONAL. Servidor publico responsable de recibir, registrar y
controlar la documentacion.-procedente que presenten las autoridades federales
electorales, los partidos:politicos y sus representantes y la ciudadania en general, a
efecto de turnarlos en tlempo y formia.a las instancias competentes de la Sala Regional
de su adscripcion para su'deter m_acson

AUXILIAR DE AUDITOR Serwdor publ'c . responsable de proporcionar apoyo en la
realizacion de anahsrs proyectos-e informes_ u ofras actividades que contribuyan al
adecuado funcnonam|ento de su area de adscnpcmn

TECNICO EN ALIMENTOS Ser\ndor pubhco responsable de ejecutar diversas labores
para cuyo desarrollo reqmere de.la: apl;cacnon de eonocimientos especializados y
habilidades relacionadas con el procesamtento y manejo adecuado de los recursos
necesarios para los servicios'de aitmentacmn propormonados en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federaclon

TECNICO EN PREVISION SOCIAL. Servidor pablice respons L_able de apoyar al titular
del area de adscripcion, en la aplicacion_de " conccimientos. especializados y
habilidades relacionadas con ia prev:smnr-i social; ejecutanuo Ias iabores que le
competan. o

CHOFER. Servidor piiblico encargado de auxiliar en log traslados que requiera para el
desenvolvimiento de sus actividades el fitular de'su adscripcion; o bien a una
determinada area cuyas funciones implican el traslade.de personas o bienes.

OFICIAL DE SERVICIOS. Servidor publico responsable de ejecutar labores
relacionadas con la construccion, adecuacién, reparacién, 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 encargade de prevenir
cualquier acto u hecho que afecte a las personas e instalaciones def Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

OFICIAL DE SEGURIDAD. Servidor piblico responsable de prevenir cualquier acto u
hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, asi como cumplir con todas y cada una de las consignas que
le determine el titular de su adscripcion.
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EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ SECRETARIO DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 170, FRACCION VIIi, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO
ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 196 fojas, corresponde al Apartado “A” del Catalogo de
Puestos y Definicion de los Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, que contiene la modificacion instruida por la Comisién de Administracion
miediante acuerdo 009/S1(19-1-2016), emitidoen la Primera Sesiori Ordinaria celebrada
el 19 de enero de 2016, que cobra en los archivos de la Coordmacnon de Recursos
Humanos y Enlace Admlnlstratlvo DOY FE. S :

México, Distrito Federal, 11 de febrers de 2016.
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