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CATALOGO DE PUESTOS

TRIBUNAL ELECTORAL PRESENTACION

La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interno, atendiendo a la naturaleza y particularidades propias del
drgano jurisdiccional, ha realizado la actualizacion del presente documento intitulado “Catélogo de Puestos”, como

una herramienta basica para la mejor administracion y desarrollo de los recursos humanos de la Institucion.

La actualizacion versa en el sentido de identificar por separado aquellos puestos que por la naturaleza de sus
actividades, son clasificados como técnicos, en los cuales se puede privilegiar la experiencia como requisito de

contratacion en vez de contar con un titulo o grado académico.

En ese orden de ideas, el presente Catalogo de Puestos se compone de dos apartados “A” y “B”, los cuales
contienen una Cédula de Identificacion de cada uno de los puestos que conforman el Tabulador General de
Sueldos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, cada cédula precisa entre otras cuestiones, el
Puesto de que se trata, la Clave de Identificacion de ese puesto, el Nivel Salarial y el Rango en que se ubica
dentro del citado tabulador de sueldos, asi como una descripcion de las funciones en forma genérica del puesto y

los requisitos que se deben cumplir para ocuparlos.

El Apartado “A”, contiene 74 Cédulas de Identificacién de Puestos, que van desde el Nivel Salarial 1, hasta el
Nivel 29; 64 de ellas corresponden a los niveles de mando superior y mandos medios, y 10 restantes que refieren

al nivel Operativo.

Mediante acuerdo 114/S5(15-V-2018) de 15 de mayo de 2018, la Comisién de Administracién determin6 que la
persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion podra autorizar, de
manera excepcional, los nombramientos para ocupar un puesto sin que se cumpla el requisito de formacién

académica exigible en el presente Catalogo de Puestos.
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El Apartado “B”, se conforma de 28 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 desarrollar las tareas
encomendadas. Estas areas son la Secretaria General de Acuerdos, la Direccion General de Jurisprudencia,
Seguimiento y Consulta, la Direccion General de Comunicacidén Social, la Direccion General de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, la Secretaria Administrativa, la Direccion General de
Recursos Financieros, la Direcciéon General de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica y su Jefatura de Unidad, la
Direccién General de Documentacion, la Direccion General de Recursos Humanos, las Delegaciones
Administrativas del Tribunal Electoral, la Direcciéon General de Mantenimiento y Servicios Generales, la Direccion

General de Proteccion Institucional y la Direcciéon 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 Unidos Mexicanos, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y el
Reglamento Interno del Tribunal Electoral, con ultimas reformas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
los dias 18 de noviembre de 2022, 18 de febrero de 2022 y 15 de septiembre de 2022 respectivamente, para
precisar las funciones y los requisitos que dichos ordenamientos establecen y que deben cubrir las y los

aspirantes a ocupar puestos sustantivos, administrativos y de apoyo técnico.

Ahora bien, como muestra del compromiso de los miembros del Organo de Gobierno del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacidén con el sistema de gestion antisoborno, en la Décima Sesién Ordinaria
celebrada el 11 de octubre de 2018, el personal que integra la Comisidén de Administraciéon se comprometié a
mostrar un comportamiento integro y tomar una actitud de cero tolerancia ante el soborno y la corrupcion. De
igual forma, manifestaron su deber de impulsar entre todas las y los servidores publicos relacionados con el
proceso de las adquisiciones de bienes, servicios y obra publica que contrata este Tribunal Electoral, el mismo
proceder frente al soborno y la corrupcién. Enfatizando que actuaran de forma profesional, justa y con la

maxima integridad, absteniéndose de cualquiera accién que pueda dafiar los intereses del TEPJF.
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En virtud de lo anterior, el Organo de Gobierno, la Alta Direccion y las y los servidores piblicos que ocupan un
puesto de los contenidos en este catalogo, deben ser responsables de entender, cumplir y aplicar los

requisitos del Sistema de Gestion Antisoborno en lo que respecta a su rol en la organizacion.

En este orden de ideas, la persona candidata a ocupar una plaza considerada vulnerable en el Sistema de
Gestion Antisoborno, debera someterse y acreditar los estudios socio econdmicos y psicométricos y, de ser el
caso, firmar la Declaraciéon de conocimiento, entendimiento y cumplimiento de la Politica anti-soborno del

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Una vez autorizado el presente catalogo, se constituira en responsabilidad de la Secretaria Administrativa, por
conducto de la Direccion General de Recursos Humanos (Jefatura de Unidad de Administracion de Personal),

su difusion, observancia y aplicacion.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( recha )
Junio / 2024
4 PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOUA 1 DE 4
MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR P OPIF Aot 68,171 180, 1613193 ,
RITEPJF. Arts. 13y 168 PAGINA 9
\_ L I
a ,
CLAVE DE IDENTIFICACION W] [( NIVEL SALARIAL W] ( RANGO W]
MS01 J tt 1 J {L Unico J

\

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Dictar y poner en practica, en el ambito de las atribuciones que le confiere la Ley Organica del Poder Judicial de la

Federacion y el Reglamento Interno, las medidas necesarias para el despacho pronto y expedito de los asuntos

propios del Tribunal Electoral, asi como sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de

impugnacion que le sean turnados, ademas de concurrir, participar y votar en las sesiones publicas de resolucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Representar al Tribunal Electoral y celebrar todo tipo de actos juridicos y administrativos que se requieran para el

buen funcionamiento del mismo.
2. Presidir la Sala Superior y la Comisién de Administracion.
3. Vigilar que se cumplan las disposiciones del Reglamento Interno del Tribunal Electoral, asi como las
determinaciones de la Sala Superior y los acuerdos de la Comisién de Administracion.
4. Someter a la autorizacion de la Comision de Administracion los asuntos de su competencia, dictando los

acuerdos necesarios, los que en su caso deberan ser publicados en el Diario Oficial de la Federacion, vigilando
el cabal cumplimiento de los mismos, para el correcto funcionamiento del Tribunal Electoral.

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

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

Delegar atribuciones y facultades, entre el personal juridico, administrativo o técnico del Tribunal Electoral, salvo
aquellas que por disposicidn legal sean indelegables.

Someter a la consideracion de la 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
inclusidn en el Proyecto de Presupuesto del Poder Judicial de la Federacion.
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PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 2 DE 4
MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR P LOPIF Ars 168,171,180, 191y183
RITEPJF. Arts. 13 y 168 PAG|NA 10
" \
-

CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL W] ( RANGO

\\

A

1
o )

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

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

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

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

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

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

Rendir un informe anual ante el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, los miembros del Tribunal
Electoral y los del Consejo de la Judicatura Federal y ordenar su publicacién en edicion especial, dicho informe
debera hacerse antes de que el Presidente de la Suprema Corte de Justicia del Nacién rinda el suyo; y en los
afios 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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17. Vigilar que se adopten y cumplan las medidas necesarias para coordinar las funciones jurisdiccionales y
administrativas de las Salas.
18. Supervisar el cumplimiento de la politica académica y editorial del Tribunal Electoral.
19. Convocar a sesiones Publicas o reuniones internas de Magistrados Electorales y demas personal juridico,
técnico y administrativo del Tribunal Electoral.
20. Turnar a la Comision Sustanciadora la documentacion a que se refiere el Capitulo | del Titulo Sexto del
Reglamento Interno del Tribunal Electoral.
21. Sustanciar y resolver los medios de impugnacién que le sean turnados.
22. Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECH/:J\unio/2024
1 PUESTO: HOJA 4 DE 4
MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR PAGINA 12
\L L )
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ | O Por manejo de Valores [ | ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones L [ Especificar: Los inherentes al puesto.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuando menos treinta y cinco afos cumplidos el dia de la designacion.

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

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

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

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

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

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

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién 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 afios inmediatos anteriores a la designacion.

Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros de la Camara de Senadores 0 en sus recesos
por la Comisién 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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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ cechn h
- Junio / 2024
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOA 1 DE 2
MAGISTRADO DE SALA REGIONAL O L OPIF Aie 1oa. 800y 198 ,
RITEPJF. Art. 52 PAGINA 13
. \\ J
[ cveoepentrcaoon | [ NIVEL SALARIAL [ RANGO )
T
\L

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de impugnacion que le sean turnados, asi como
concurrir, participar y votar en las sesiones, a fin de que en la Sala Regional se resuelvan colegiadamente los
asuntos materia de su competencia y en apego a la normatividad aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Sustanciar con el apoyo de los Secretarios adscritos a su ponencia los medios de impugnacién que le sean
turnados, y formular los proyectos de sentencia respectivos.

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

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

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

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

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

Participar en actividades relacionadas con la capacitacién, investigacion y difusién académica en materia
electoral.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO P o 12024
[ PUESTO: HOJA 2 DE 2
MAGISTRADO DE SALA REGIONAL PAGINA 1
\. \. J
IIl RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos [ | ] Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ | O] Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones L [ Especificar;  Los inherentes al puesto.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Practica profesional de cuando menos cinco afios.

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito 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 eleccién popular en los ultimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

No desempenar ni haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatal, distrital 0 municipal en algun partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

Ser electo por el voto de las dos terceras partes de los miembros presentes en la Camara de Senadores, 0 en
sus recesos, por la Comision Permanente a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
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Cumplir con las disposiciones normativas que la Ley y el Reglamento Interno le establecen para el correcto
seguimiento de los asuntos de la competencia del Tribunal Electoral, coordinando y supervisando el
funcionamiento de sus areas de apoyo y las actividades jurisdiccionales materia de su competencia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Autorizar y dar fe de las actuaciones jurisdiccionales en que intervengan la Sala Superior y la Presidencia;

2. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Secretaria General o los que le encomienden la Sala
Superior o la Presidencia;

3. Verificar el quérum legal en las sesiones de la Sala Superior;
4. Tomar las votaciones en las sesiones publicas y privadas, y dar a conocer el resultado de las mismas;

5. Dar cuenta con los asuntos que no sean competencia de las y los Magistrados o en aquellos que la Sala Superior
lo acuerde;

6. Supervisar la elaboracion de los proyectos de actas y realizar la certificacion electrénica de las videograbaciones
de las sesiones publicas, para constancia de su celebracion;

7. Elaborar los proyectos de manuales, lineamientos, instructivos y politicas de las areas de la Secretaria General y
someterlos a consideracion de la Presidencia;

8. Establecer, previo acuerdo con la Presidencia del Tribunal Electoral, los lineamientos generales que deben
observar las Salas para el debido funcionamiento de los archivos jurisdiccionales;

9. Informar permanentemente a la Presidencia del Tribunal Electoral, respecto del funcionamiento de las &reas a su
cargo y del desahogo de los asuntos de su competencia;
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10.Dictar, previo acuerdo con la Presidencia del Tribunal Electoral, los lineamientos generales para la integracion,
control, conservacion y consulta de los expedientes jurisdiccionales a su cargo;

11.Establecer, previo acuerdo con la Presidencia del Tribunal Electoral, los criterios para clasificar, registrar y
sistematizar en bases de datos la informacién relativa a los expedientes sustanciados y resueltos por las Salas
del Tribunal Electoral;

12.Convocar a las y los Magistrados, por instrucciones de la Presidencia del Tribunal, a las sesiones o reuniones de
la Sala Superior;

13.Verificar, en su caso, que las y los Magistrados de la Sala Superior reciban oportunamente copia de los proyectos
de sentencia que se habran de presentar en la sesion publica respectiva;

14.Recibir de las y los Magistrados de la Sala Superior original de los proyectos de sentencia que se presentaran en
la respectiva sesion publica;

15.Realizar los tramites conducentes para que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacion, los acuerdos que
determine la Presidencia del Tribunal Electoral o la Sala Superior;

16.Legalizar, con autorizacion de la Presidencia del Tribunal Electoral, en el ambito de su competencia, la firma de
cualquier persona que sea servidora y/o servidor publico en los casos que la ley lo exija;

17.Supervisar las actividades de las areas de la Secretaria General;

18.Coordinar con las personas titulares de las Secretarias Generales de las Salas Regionales, el debido
seguimiento, control y registro de los asuntos que ingresen y se resuelvan;

19.Llevar el registro, control y seguimiento de los asuntos competencia del Tribunal Electoral;

20.Proponer a la Sala Superior, los lineamientos y mecanismos para la recepcion y envio de asuntos en los casos
del ejercicio de la facultad de atraccion y delegacion;
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21.Designar, en caso de ausencia temporal de las personas titulares de las areas de apoyo de la Secretaria General,
a quien habra de suplirlos;

22.Supervisar que se mantenga actualizado, en el ambito de su competencia, el sistema electronico de consulta
interna y externa;

23.Reallizar la funcién de Secretariado Técnico en los Comités que le correspondan;

24 Tramitar las excusas o impedimentos, conforme lo previsto en los articulos 57, 58 y 59 de este Reglamento;

25.Expedir los exhortos ordenados por la Sala Superior o su Presidencia;

26.Coordinar la digitalizacién de la documentacion y actuaciones que se requieran incorporar a un expediente
electrénico tramitado en linea, asi como imprimir y certificar las constancias de los expedientes electronicos de la
Sala Superior y las reproducciones en los medios electrénicos de dichas actuaciones;

27.Las inherentes a las actividades propias de la Secretaria General y demés que le confieran las disposiciones

aplicables, asi como las que le encomienden la Sala Superior, la Presidencia del Tribunal Electoral, o las y los
Magistrados de la Sala Superior.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos treinta afios de edad en el momento de ladesignacion.

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

- Préctica profesional de cuando menos cinco afos.

- Acreditar conocimientos en derecho electoral.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sanci6n privativa de libertad
mayor de un afo.

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

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

- No desempeniar ni haber desempefado cargo de direccidn nacional, estatal, distrital o municipal en algin
partido politico en los seis afios inmediatos anteriores a ladesignacion.

- Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Electoral.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Tribunal Electoral, de conformidad con el
presupuesto vigente y la legislacion aplicable en la materia, asi como proponer la normatividad y los criterios para
modernizar las estructuras organicas, los procedimientos administrativos internos, coordinando, dirigiendo y
aplicando las directrices que emita la Comisién de Administracién, manejando con absoluta discrecion la informacién
confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Administrar y proporcionar los recursos humanos, financieros, materiales, informéaticos, la seguridad y los
servicios generales para el desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas y la consecucion de los objetivos y
metas institucionales.

2. Planear y proponer para su autorizacion las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para la
mejor organizacién y funcionamiento de las areas a su cargo, coordinando y dirigiendo su ejecucién, al amparo
de criterios de simplificacién y modernizacién administrativa.

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

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

5. Prever lo necesario para la aplicacion de las normas y programas de ingreso, estimulos, capacitacion, escalafén,
régimen disciplinario y remocion del personal del Tribunal Electoral.
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14.
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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.

Representar al Presidente del Tribunal Electoral ante autoridades y terceros relacionados con gestiones de
caracter administrativo, tomando las decisiones que correspondan.

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

Informar permanentemente a la Comision de Administracién o su Presidente respecto del funcionamiento de las
areas a su cargo.

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

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

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

Fungir como la Alta Direccion del Sistema de Gestion Antisoborno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, de acuerdo a lo que establece la Norma ISO 37001.

Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro, por lo
que no deberan aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor o favores de
cualquier tipo que puedan tener el proposito de buscar una influencia o efecto material en cualquier transaccién
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién (real o potencial), 0 que de otro modo pueda
dar lugar a un conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero tolerancia ante el soborno y la
corrupcion.

Las demas funciones que le sefiale la Comisiéon de Administracion, el Presidente del Tribunal Electoral y las
demas disposiciones aplicables.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ | ] Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

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

No desempeniar ni haber desempefiado cargo de presidente o de direccion en algun Comité Ejecutivo Nacional,
estatal, distrital, municipal, o equivalente de algun partido politico 0 agrupacion politica en los dltimos tres afios.
No haber ocupado un cargo de eleccion popular, ni haber sido registrado como candidato para ello en los ultimos
tres anos.

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

7. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] ] Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ | ] Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

- Contar con experiencia en la materia en la que apoyara.

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

- No desempefar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o de direccidn en algin Comité Ejecutivo
Nacional, estatal, distrital, municipal o equivalente, de un partido politico 0 agrupacién politica, en los ultimos tres
afos.

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo, o0 haber sido
destituido como consecuencia de una sancidn 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:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

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

Investigar, analizar y proporcionar la informaciéon o documentaciéon que le sea requerida por el Magistrado de
Sala Superior de su adscripcién y en su caso, informa las acciones a instrumentar para la consecucion de los
propdsitos establecidos.

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

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

Reservar la informacion confidencial con motivo de su trabajo.

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 institucion se requiera.

Las demas funciones inherentes al puesto, que le encomiende el Magistrado de Sala Superior al cual este
adscrito.
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Por manejo de Recursos Humanos: ] [ Por manejo de Valores ] ]
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Mobiliario y Equipo L O Por condiciones de trabajo:
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Comunicaciones ] [ |
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles, y contar con Credencial para
Votar con fotografia;

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

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional 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
afios; asi como con cédula profesional;

- Someterse a la evaluacién que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracién.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley
Orgénica del Poder Judicial de la Federacion y el Reglamento Interno le atribuyen, a fin de controlar y dar
seguimiento a los asuntos competencia del Tribunal Electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Cubrir las ausencias temporales de la persona titular de la Secretaria General;

2. Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria General en el cumplimiento de las facultades que tiene
encomendadas;

3. Dar fe de los actos y diligencias que le encomiende la Sala Superior o la Presidencia del Tribunal;

4. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Secretaria General o que le encomienden la Sala
Superior, la Presidencia o la persona titular de la Secretaria General;

5. Realizar las funciones de Secretariado Técnico de los Comités que le correspondan;

6. Auxiliar a la Presidencia del Tribunal Electoral en la elaboracion de la agenda jurisdiccional y proveer lo
necesario para la elaboracion de las sesiones de analisis, discusion y resolucion;

7. Tomar las medidas conducentes para publicar oportunamente, en los estrados de la Sala Superior y en la
pagina electronica del Tribunal Electoral, la lista de los asuntos a resolver en la correspondiente sesion publica;

y

8. Elaborar las actas de comparecencia de las partes cuando el expediente respectivo no se encuentre turnado.

9. Apoyar, en el ambito de sus facultades, a las Secretarias Generales de las Salas Regionales; a través de la
Unidad de Vinculacién con las Salas Regionales;
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10. Identificar las promociones que ingresen a la Secretaria General y apoyar a la persona titular de la Secretaria
General con el control del turno;

,
N
)

11. Elaborar los acuerdos, actas relacionadas con las comisiones oficiales, vacaciones o demas encomiendas de
las y los Magistrados de la Sala Superior;

12. Llevar el control de los archivos no judiciales de la Secretaria General;
13. Llevar el registro cronoldgico de las sesiones de la Sala Superior;

14. Elaborar los proyectos de las actas de las sesiones privadas que debera someter a consideracion de la persona
titular de la Secretaria General; y

15. Dar cuenta de inmediato a la persona titular de la Secretaria General, de las promociones que identifique como
urgentes para proveer lo conducente.
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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 manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ | ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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 haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de
libertad mayor de un afio.

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

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

No desempenar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital 0 municipal en algun
partido politico en los seis afios inmediatos anteriores a ladesignacion.

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

Apoyar al Titular de la Presidencia del Tribunal Electoral en la planeacion, organizacion y control de las actividades

en

que participa, manteniendo la discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacidn a que tiene acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

10.

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

Establecer una coordinacion permanente en los grupos de apoyo técnico y administrativo asignados a la
Presidencia del Tribunal Electoral.

Realizar los tramites y gestionar ante las diversas instancias correspondientes los asuntos requeridos en apoyo
al titular de la Presidencia del Tribunal Electoral.

Realizar y/o verificar los trabajos preparatorios necesarios para cualquier comparecencia publica del Titular de la
Presidencia del Tribunal Electoral, coordinando a las diversas areas involucradas.

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

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

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

Preparar la informacion requerida por el titular.

Mantener informado al titular de la Presidencia sobre el grado de avance de los diversos asuntos generales y
confidenciales, tramites y actividades encomendadas.

Las demas 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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ | ] Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] O Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

Contar con experiencia profesional en actividades relacionadas con el puesto.

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

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

Ser designado por el Titular de la Presidencia.
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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 Comisiéon de
Administracion, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia de su competencia, manejando
con discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Coordinar la elaboracion del programa anual de trabajo de la Direccidn General a su cargo y someterlo a
consideracion de las instancias correspondientes.

Coordinar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egresos en los programas relacionados con la
Direccién General a su cargo, conforme a las normas establecidas por la Comision de Administracion y
someterlo a consideracion de las instancias correspondientes.

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

Coordinar, en colaboracion con el area competente, y conforme a los lineamientos establecidos por la Comision
de Administracion, en la formulacion de los proyectos de manuales de procedimientos y servicios
correspondientes a la Direccion General a su cargo.

Recibir en acuerdo al personal que considere conveniente, para efectos de planear, coordinar, organizar, dirigir y
evaluar el desarrollo de los programas y actividades de los asuntos de su competencia.

Participar en el &mbito de su competencia en la elaboracién de documentos y celebracion de reuniones que se
requieran, en términos de la normatividad aplicable.

Establecer mecanismos de coordinacion con los titulares de las diferentes Direcciones Generales, cuando asi se
requiera, para el desarrollo de las funciones que les correspondan.
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8. Proponer los programas especificos de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo, conforme al Acuerdo
General que establece las bases del Servicio Civil de Carrera Administrativa.

9. Supervisar la ejecucidn de aquellas acciones que los directores de area, subdirectores y jefes de departamento a
su cargo deban llevar a cabo para cumplir con las responsabilidades contempladas en el Acuerdo General que
establece las bases del Servicio Civil de Carrera Administrativa.

10. Participar, de manera individual o en colaboracién con las areas responsables, en la implementacion de las
evaluaciones de desempefio de conformidad con el Acuerdo General que establece las bases del Servicio Civil
de Carrera Administrativa.

11. Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro, por lo
que no deberan aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor o favores de
cualquier tipo que puedan tener el proposito de buscar una influencia o efecto material en cualquier transaccion
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién (real o potencial), o que de otro modo pueda
dar lugar a un conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero tolerancia ante el soborno y la
corrupcion.

12. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ | ] Por manejo de Valores [ ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ | ]

Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones | [l Especificar: Los inherente al puesto.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula de licenciatura, legalmente expedidos por autoridad competente, que avale contar
con una profesién acorde a las funciones que deba desempefiar.

Acreditar experiencia profesional por un periodo de cinco afos.

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

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

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Manifestacién, bajo protesta de decir verdad, que conoce el Acuerdo General que establece las bases del
Servicio Civil de Carrera Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

El Director General adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los

siguientes requisitos:

Aprobar exdmenes psicométricos y toxicoldgicos.
Presentar estudio socioeconémico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores a su cargo,
relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que le permita brindar orientacién, participacion y
defensa a los pueblos e integrantes de comunidades indigenas, para la salvaguarda y proteccion de sus derechos
politicos-electorales.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Organizar, coordinar, controlar y dirigir los servicios que presta la Defensoria;

2. Administrar y dar seguimiento a los asuntos que se estén atendiendo con motivo de la intervencion de la
Defensoria;

3. Promover y gestionar la celebracion de convenios con instituciones publicas, sociales y privadas, que puedan
contribuir al correcto cumplimiento de las funciones de la Defensoria;

4. Gestionar y solicitar, por los canales institucionales correspondientes, 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 Direccién General 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;

6. Implementar programas de capacitacion y sensibilizacion dirigidos al personal de la Defensoria;

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

8. Proponer a la Comision de Administracién las adscripciones y movimientos de las Defensoras y Defensores en
las Salas del Tribunal, de acuerdo con las necesidades del servicio;
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9. Elaborar y difundir, con el apoyo de la Direccion General de Informacién y Documentacion, estudios y
documentos que brinden a los pueblos e integrantes de comunidades indigenas, informacion necesaria que les
permita conocer y entender los derechos politico-electorales con los que cuentan;

10. Realizar visitas periodicas a los pueblos y comunidades indigenas, para llevar a cabo analisis y diagndsticos
sobre sus sistemas normativos internos y la situacion que impera en relacion al respeto de los derechos politico-
electorales de sus integrantes;

11. Organizar y participar en foros académicos, conferencias, seminarios y reuniones, con la finalidad de promover
la difusion, el desarrollo y la defensa de los derechos politico-electorales de los pueblos e integrantes de
comunidades indigenas;

12. Emitir opiniones sobre los temas que se le planteen en el ambito de su competencia;

13. Emitir dictdmenes fundados y motivados en los que se justifique la no intervencion de la Defensoria;

14. Proponer las medidas que estime convenientes para lograr el cumplimiento de las funciones de la Defensoria, y

15. Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas y las que le encomiende la Comision.
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Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar;

- Contar con titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho, expedido legalmente con una antigliedad minima
de cinco afos y tener, preferentemente, algun grado académico de especialista, maestria o doctorado en area afin a
los derechos humanos;

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

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

- No haber ocupado un cargo de eleccidn 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 del cargo;

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenada o condenado por delito que amerite pena corporal de mas de
un afio de prision; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena; asi como no haber
sido sancionada o sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituida o destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas
graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores a su cargo,
relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que le permita brindar orientacién, participacion y
representacion juridica a las personas que lo soliciten en materia de paridad y violencia politica en razén de género,
para la salvaguarda y proteccion de sus derechos politicos-electorales.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Organizar, coordinar, controlar y dirigir los servicios que presta la Defensoria;

2. Administrar y dar seguimiento a los asuntos que se estén atendiendo con motivo de la intervencion de la
Defensoria;

3. Promover y gestionar la celebracion de convenios con instituciones publicas, sociales y privadas, que puedan
contribuir al correcto cumplimiento de las funciones de la Defensoria;

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

5. Implementar programas de capacitacion y sensibilizacion dirigidos al personal de la Defensoria;

6. Cumplir con la remisiéon de la informacién que le sea requerida por autoridades competentes del Tribunal
Electoral y la normativa aplicable, asi como presentar las denuncias que sean exigidas por la normativa;

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

8. Proponer a la Comision de Administracion las adscripciones y movimientos de las personas Defensoras en las
Salas del Tribunal, de acuerdo con las necesidades del servicio;
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar y difundir, con el apoyo de la Direccion General de Informacién y Documentacion, estudios y
documentos que brinden orientacion, asesoria e informacion a las personas solicitantes, para conocer y entender
los derechos politico-electorales con los que cuentan en materia de paridad y violencia politica en razon de
género.

Organizar y participar en foros académicos, conferencias, seminarios y reuniones, con la finalidad de promover
la difusion, el desarrollo y la defensa de los derechos politico-electorales en materia de paridad y violencia
politica en razon de género.

Emitir opiniones sobre los temas que se le planteen en el ambito de su competencia;
Emitir dictdmenes fundados y motivados en los que se justifique la no intervencion de la Defensoria;

Representar a las personas que soliciten su defensa en aquellos asuntos de paridad y violencia politica en
razon de género, que sean competencia exclusiva de las Salas del Tribunal Electoral, para lo cual se debera
emitir dictamenes fundados y motivados en los que se justifique la prestacion o no de los servicios;

Brindar asesoria a las personas que lo soliciten en aquellos asuntos en materia de paridad y violencia politica en
razon de género que sean competencia de autoridades jurisdiccionales locales y de las autoridades
administrativas, para lo cual se debera emitir dictdmenes fundados y motivados en los que se justifique la
prestacion o no de los servicios;

Otorgar orientaciéon en aquellas consultas que no requieran de los servicios de representacion y asesoria
previamente mencionados, cuando lo permita la carga laboral para el funcionamiento de la Defensoria, para lo
cual se debera emitir dictdmenes fundados y motivados en los que se justifique la prestaciéon o no de los
servicios, y

Proponer las medidas que estime convenientes para lograr el cumplimiento de las funciones de la Defensoria, y
las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas y las que le encomiende la Comisién.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] B Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar;

- Contar con titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho, expedido legalmente con una antigliedad minima
de cinco afos y tener, preferentemente, algun grado académico de especialista, maestria o doctorado en area afin a
los derechos humanos;

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

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

- No haber ocupado un cargo de eleccidn 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 del cargo y tener
experiencia profesional en areas afines a los Derechos Humanos;

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenada o condenado por delito que amerite pena corporal de mas de
un afio de prision; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, 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 sancion de caracter administrativo por conductas
graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Practicar las visitas ordinarias y extraordinarias, asi como las verificaciones a distancia.

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

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

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

5. Las demas que le confiere 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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Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos [ | ] Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ | O] Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones L [ Especificar:  Los inherentes al puesto.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedido 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 consecuencia de falta administrativa grave;

- Contar con experiencia en administracion judicial;

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

Auxiliar a la Comisién de Administracion en el control y la inspeccién 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 Federacién, el Reglamento Interno del Tribunal y demés disposiciones aplicables,
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Vigilar y verificar el cumplimiento de la normatividad administrativa y su funcionamiento de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables.

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

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

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

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

Informar las correcciones de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer el seguimiento de su
implementacion, para la adecuada toma de decisiones.

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

Vigilar que se instrumente adecuadamente el procedimiento administrativo para investigar las presuntas
responsabilidades de los servidores publicos y empleados del Tribunal Electoral, en los términos que lo
determine la Comision de Administracion.
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10.

1.

12.

13.

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno.

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

Apoyar técnicamente en la practica de auditorias externas.

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

Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables y las que le encomienden la Comisién de
Administracion y su Presidente.
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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 manejo de Informacion Confidencial || ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte || ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] H
Comunicaciones [ ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

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

Contar con experiencia profesional minima de cinco 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.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenada o condenado por delito que amerite pena corporal de
mas de un afio de prisidn, 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;
asi como no haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber
sido destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
No desempefar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o de Direccion en algin Comité Ejecutivo
Nacional, Estatal, Distrital, Municipal o equivalente, de un partido politico 0 agrupacion politica, en los tres afios
inmediatos anteriores a la designacion.

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

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

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

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

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

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

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

Fungir, en el ambito académico, como Secretario Técnico del Comité Académico y Editorial.

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

9. Organizar, dirigir y realizar investigaciones orientadas a la comprension del fendmeno politico, la funcidn
jurisdiccional y la normatividad electoral, en la busqueda de su constante perfeccionamiento y el fortalecimiento
de las instituciones, procedimientos e instrumentos democraticos.

10. Rendir un informe anual por escrito a los Magistrados de la Sala Superior, la Comision de Administracion y el
Comité Académico y Editorial, en los términos y plazos referidos en la fraccion VIII del articulo 31 del
Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

11. Proponer los programas especificos de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo, conforme al Acuerdo
General que establece las bases del Servicio Civil de Carrera Administrativa.

12. Permitir la ejecucion de aquellas acciones que los directores de area, subdirectores y jefes de departamento a
su cargo deban llevar a cabo para cumplir con las responsabilidades contempladas en el Acuerdo General que
establece las bases del Servicio Civil de Carrera Administrativa.

13. Participar, de manera individual o en colaboracion con las areas responsables, en la implementacion de las
evaluaciones de desempefio de conformidad con el Acuerdo General que establece las bases del Servicio Civil
de Carrera Administrativa.

14. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de posgrado en el &rea de su especialidad, con antigliedad de cinco afios,
expedidos por autoridad o institucion facultada para ello.

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

- Conocimiento de por lo menos un idioma extranjero.

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

- Gozar de buena reputacién 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, 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 algun 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 Direccién en algun Comité Ejecutivo Nacional,
Estatal, Distrital o Municipal, de algun partido politico o agrupacién politica en los tres afios inmediatos anteriores a la
designacion.

- No haber ocupado un cargo de eleccién popular ni haber sido registrado como candidato para ello, en los Ultimos tres
anos.

- Manifestacién, bajo protesta de decir verdad, que conoce el Acuerdo General que establece las bases del Servicio Civil de
Carrera Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y/o el Acuerdo General para el ingreso,
promocién y desarrollo de la Carrera Judicial con Paridad de Género.

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

Disefar, desarrollar e implementar mecanismos que favorezcan el acceso a la justicia electoral de los grupos
histéricamente vulnerables, destacando la aplicacién de la perspectiva de género, de modo que se erradique
cualquier prejuicio, discriminacién u obstaculo que los excluya de la administracion de la justicia que imparte el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, a través de practicas innovadoras, sostenibles, replicables y
orientadas a los grupos referidos.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Elaborar proyectos de investigacion, dictdmenes, reportes, estudios, informes, documentos especializados y
otros materiales, que sean de interés para la persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral en el ambito
de sus atribuciones, para promover la integracion e inclusion de grupos poblacionales en situacién de
vulnerabilidad, a través de la difusion y divulgacion de sus derechos politico-electorales.

. Coordinar con las areas del Tribunal Electoral las actividades relacionadas con las iniciativas de justicia inclusiva y

otros proyectos que busquen consolidar un modelo de justicia inclusiva, asi como visibilizar condiciones de
desventaja en distintos grupos sociales que impidan el ejercicio de derechos politico-electorales.

. Prestar a la Presidencia del Tribunal Electoral los servicios que requiera conforme a sus facultades legales y que

estén vinculadas al objetivo de la Secretaria Técnica de Igualdad e Inclusion, de conformidad con las directrices e
instrucciones que le dicte la propia Presidencia.

. Recomendar medidas que faciliten la incorporacién de la justicia inclusiva y acciones afirmativas como categorias

de anélisis, con la finalidad de dotarle de elementos juridicos precisos para la toma de las decisiones que le
correspondan a la Presidencia por su atribucion legal.

. Desahogar las consultas y emitir opinién en los temas de igualdad e inclusion que se le encomienden.

. Participar en los grupos de trabajo que se formen para la atencion de los asuntos que sean de interés del Tribunal

Electoral para contribuir en la consolidacion de un modelo de justicia inclusiva, transparente, participativo y
colaborativo.
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7. Formular propuestas y politicas que fomenten la transversalidad de la perspectiva de género en la funcion
externa que desempefia el Tribunal Electoral.

8. Realizar analisis sobre la eficacia de medidas o acciones afirmativas ordenadas en las sentencias de la Sala

Superior, para fomentar la participacion politica de las personas que forman parte de los grupos en situacion
de vulnerabilidad.

9. Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como aquellas que le
sean conferidas por la persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

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

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

- Ser designado por la persona titular de la Presidencia.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la revisién, sustanciacion y tramite de los medios de impugnacién, conforme a los lineamientos
establecidos por el Magistrado correspondiente, asi como en la formulacién del anteproyecto de acuerdos y
sentencias.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

2. Formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Magistrado correspondiente.

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

4. Someter a consideracion del Magistrado ponente los acuerdos de sobreseimiento de los medios de impugnacion
que le hayan sido turnados.

5. Auxiliar en el engrose de las sentencias correspondientes.

6. Y las demas funciones inherentes al puesto.
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ | Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles, y contar con Credencial para
Votar con fotografia;

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

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

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

- Préactica profesional de cuando menos dos afios;

- Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comisién de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

1.

Elaborar las propuestas de tesis y jurisprudencia con base en los criterios interpretativos contenidos en las
sentencias dictadas por la Sala Superior, asi como en las directrices establecidas para tesis y jurisprudencia, y
presentarlas para su aprobacion ante el Comité de Jurisprudencia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar apoyo especializado en su profesion al titular de su area de adscripcion, para el desarrollo e
implementacion de proyectos que se le encomiende.

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

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

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

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

Elaborar nuevas propuestas de tesis y jurisprudencia y presentarlas con oportunidad al titular de su adscripcidn o
al funcionario de mando que aquel designe.

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 vinculacion y comunicacién con los Secretarios Instructores y/o de Estudio y Cuenta
responsables de formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias, a efecto de conocer con oportunidad los
criterios interpretativos contenidos en las sentencias dictadas por la Sala Superior.

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]

Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado [ ] O]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] ||
Comunicaciones ] [ Especificar.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

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

Gozar de buena 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.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

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

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

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

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

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

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

Recibir en acuerdo a sus directores de area, subdirectores de area y jefes de departamento para planear,
coordinar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y actividades de los asuntos de su
competencia.
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8. Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro, por lo
que no deberan aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor o favores de
cualquier tipo que puedan tener el propdsito de buscar una influencia o efecto material en cualquier transaccién
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (real o potencial), o que de otro modo pueda
dar lugar a un conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero tolerancia ante el soborno y la
corrupcion.

9. Las demas funciones que le sean encomendadas por su titular de adscripciéon.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ | ] Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] ] Especificar.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

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 publico, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la
pena.

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

No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad mayor de un afio.
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El Jefe de Unidad de Auditoria, Control y Evaluaciéon adscrito a la Contraloria Interna, cubrira
adicionalmente los siguientes requisitos:

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

- Contar con experiencia profesional 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.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

2. Acordar con el Comisionado de su adscripcion, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre en el
ambito de su competencia.

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

4. Participar en los comités, comisiones, representaciones y suplencias que le sean conferidas por el Comisionado.
5. Registrar y dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones que se lleven a cabo.

6. Informar al Comisionado de su adscripcion, sobre el avance o grado de solucion de los asuntos encomendados.

7. Las demas 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 manejo de Informacion Confidencial || ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ ]
Comunicaciones ] [ ] Especificar.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
Ser designado por el Comisionado al que habra de adscribirse.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Revisar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean encomendados, para el desahogo y
tramite de los asuntos juridicos y administrativos que se le deleguen en el ambito de su competencia, mediante la
aplicacion de los conocimientos especializados de su profesion y experiencia, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informacidn confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

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

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

Acordar con la persona titular de la Secretaria Administrativa, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre en su ambito de competencia.

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

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

Participar en la elaboracién de trabajos oficiales de su area de adscripcidn, en las condiciones de tiempo y lugar
que por necesidades de su trabajo se requieran.

Preparar, dar seguimiento y atencién a los acuerdos y asuntos que el Titular de la Secretaria Administrativa le
instruya, en asuntos relacionados con auditorias internas, externas, acuerdos del Comité Interinstitucional de
Coordinacién y Modernizacién Administrativa del Poder Judicial de la Federacion, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica, Comité de Desincorporacion de Bienes Muebles
Improductivos, entre otros.
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8. Informar al Secretario Administrativo, sobre el avance de las actividades encomendadas, en el ambito de su
competencia.

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

10. Promover entre el personal que integra la Secretaria Administrativa, un comportamiento integro, por lo que no
deberan aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor o favores de cualquier tipo
que puedan tener el propdsito de buscar una influencia o efecto material en cualquier transaccion comercial del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (real o potencial), o que de otro modo pueda dar lugar a un
conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero tolerancia ante el soborno y la corrupcién.

11. Las demas funciones que le sean encomendadas por su titular de adscripcion.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] B Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O [ Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

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

1.

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

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

Manejar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particular de la Magistrada o Magistrado de su
adscripcion.

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

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

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

Acordar con la Magistrada o Magistrado de su adscripcion, los criterios y directrices para el eficaz cumplimiento
de los objetivos y tareas que se le encomienden.
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9. Proporcionar informacién y atencién, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacién de la Magistrada o
Magistrado, a los funcionarios y visitantes que lo requieran, asi como canalizar a las personas al area que
corresponda.

10. Realizar los tramites y gestionar ante las diversas instancias correspondientes los asuntos requeridos en apoyo a
la Magistrada o Magistrado de su adscripcion.

11. Las demas 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 manejo de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

- 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 o haber sido destituido por falta administrativa grave.

- Ser designado por la Magistrada o Magistrado de su adscripcién.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al titular de la ponencia de adscripcion en el analisis de los asuntos y/o proyectos que se le encomienden y
proponer u opinar sobre los términos en que aquéllos deben resolverse.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

»

Brindar apoyo especializado en su profesion al titular de la ponencia de adscripcion, para la revisién o
elaboracion de dictamenes, opiniones y en el desarrollo e implementacion de proyectos que se le encomienden.

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

Elaborar la fundamentacion, disefio y desarrollo de los proyectos que se le encomienden.

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

Apoyar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el titular de la ponencia de
adscripcion.

. Preparar soportes técnicos sobre la informacién requerida por su titular para acuerdo con las instancias

competentes.
Resguardar la informacién confidencial que con motivo de su trabajo le solicite el titular de adscripcion.

Proporcionar informacion y atencion a los funcionarios que lo requieran, previa autorizacion del titular de la
ponencia de adscripcion.

Asistir a reuniones de trabajo para la elaboracion de los instrumentos administrativos y normativos relacionados
con sus funciones.
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10. Apoyar con el analisis, estudios y opiniones técnicas en la materia de su competencia, para el proceso de toma
de decisiones del titular del area de su adscripcion.

11. Las demas funciones inherentes al puesto.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

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

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

2.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Realizar investigacion orientada a la actividad jurisdiccional electoral.

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

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

Dar respuesta a las consultas y apoyos solicitados por el Director de la Escuela o del Jefe de Unidad de

Investigacion.

Participar en actividades que vinculen a la Escuela Judicial Electoral con otras areas del Tribunal o con

instituciones externas.

Participar en la elaboracidn del Programa Académico de su area de adscripcion, asi como en los programas

educativos y materiales para el desarrollo de sus funciones.

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




TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
_ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

4 )
P z FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO o 12024
HOJA 2 DE 2
PUESTO: .
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ ] ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] [ |

Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O [ Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Preferentemente que domine un idioma extranjero, inglés.

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito nacional 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, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

| OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar al titular de su area de adscripcion en los proyectos, estudios y/o dictamenes técnicos, administrativos o

juridicos propios de la misma que le sean encomendados, mediante la aplicacion de conocimientos
especializados de su profesion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar apoyo especializado al titular del area de adscripcion en el desarrollo € implementacidn de proyectos,
estudios y/o dictdmenes que se le encomienden.

Analizar los documentos que le sean turnados y emitir los dictamenes técnicos, juridicos o administrativos que
sustenten la toma de decisiones y, en su caso, proponer las modificaciones que procedan.

Efectuar estudios e investigaciones de orden técnico, juridico o administrativo que tengan vinculacion con las
funciones del area y proponer mejoras.

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

Asistir al titular de area en el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los programas de trabajo de las
areas que se le adscriben y, en su caso, emitir dictamenes sobre las causas que pueden propiciar las
desviaciones y los mecanismos para su correccion.

Participar en reuniones de trabajo que determine el titular del area y emitir las opciones técnicas, juridicas o
administrativas, respecto de los asuntos que en aquellas setraten.

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

Las demas 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 manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ u Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

Experiencia profesional minima de tres afios, en el ejercicio de su profesion y de manera deseable estudios de
especializacidn o capacitacion en la materia especifica 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 publico, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitaciéon temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

1.

2.

9.

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Autorizar con su firma las actuaciones en que intervenga la Sala Regional.
Realizar las certificaciones para el debido engrose de las sentencias de la Sala Regional.

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

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

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

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

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

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

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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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ | ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ | ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Practica profesional de cuando menos tres afios.

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un 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 eleccidn popular en los ultimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

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

1.

Apoyar al Magistrado de su adscripcién en el ejercicio de la funcion jurisdiccional, desempefiando las tareas
inherentes a la tramitacion, sustanciacién y elaboracién de proyectos de resolucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Revisar los requisitos y presupuestos constitucionales y legales de los medios de impugnaciéon para su
procedencia.

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

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

Solicitar al Magistrado ponente de la Sala Regional, para que se decrete el cierre de instruccién al expediente
sustanciado y proceda a la formulacién 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.

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

9. Brindar apoyo especializado en su profesiéon al Magistrado Ponente de la Sala Regional, de su area de
adscripcion, para el desarrollo e implementacion de los proyectos y eventos que se le encomiende.

10. Coordinar las actividades de la Ponencia a la cual se encuentra adscrito, en los términos que establezca el
Magistrado Ponente de la Sala Regional.

11. Las demas funciones que le confieren las disposiciones aplicables.
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[ RESPONSABILIDAD:
S NO S NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ | ] Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial || ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] B Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [
Comunicaciones O [ | Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles, y contar con Credencial para
Votar con fotografia;

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

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

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

- Practica profesional de cuando menos dos afios;

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

Apoyar al Magistrado de su adscripcién en el ejercicio de la funcion jurisdiccional, desempefiando las tareas
inherentes a la tramitacion, sustanciacion y elaboracién de proyectos de resolucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

Proponer al Magistrado correspondiente de la Sala Regional el acuerdo de los medios de impugnacion turnados,

los de requerimientos a las partes para la debida sustanciacién de los asuntos, el anteproyecto de
desechamiento del medio de impugnacién, en su caso la acumulacion de los medios de impugnacién, asi como
las procedencias de la conexidad de la causa, el auto admisorio del medio de impugnacion, en su caso los
exhortos para los juzgados federales o estatales, asi como los informes o documentos requeridos a otras
instituciones electorales, federales, estatales o municipales, los proyectos de sentencias de sobreseimiento de
los medios de impugnacion.

Formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias, de conformidad a los lineamientos establecidos 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 la formulacién 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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[ RESPONSABILIDAD:
S NO S NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ | ] Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial || ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] B Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [
Comunicaciones O [ | Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles, y contar con Credencial para
Votar con fotografia;

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

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

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

- Practica profesional de cuando menos dos afios;

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir, concentrar y conservar los expedientes jurisdiccionales de las Salas del Tribunal Electoral, conforme a la
normativa aplicable;

2. Llevar el archivo jurisdiccional y los registros correspondientes conforme a lo dispuesto por este Reglamento y el
manual respectivo;

3. Revisar que los expedientes que remitan las Salas estén firmados, foliados y sellados;

4. Hacer del conocimiento de las personas titulares de la Secretaria Y de la Subsecretaria General de Acuerdos de
la Sala Superior, cualquier defecto o irregularidad que advierta en los expedientes o documentos que reciba para
su archivo, a fin de que, de ser material y técnicamente posible se corrija;

5. Implementar las medidas que juzgue convenientes para el registro, resguardo y consulta de los expedientes;

6. Proponer a la persona titular de la Secretaria General la remision de los expedientes al Archivo Historico de
conformidad con las disposiciones aplicables;

7. Coadyuvar en la expedicion de las certificaciones de los documentos relativos a los expedientes que obran en el
archivo bajo su responsabilidad, por disposicion expresa de la autoridad correspondiente;

8. Levantar el inventario anual de los expedientes de los medios de impugnacion, el cual se comunicara a la persona
titular de la Secretaria General;
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9. Proponer los criterios aplicables, segun la naturaleza e importancia como precedente judicial con valor historico
de los documentos de los expedientes juridicos;

10.Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de los expedientes, con base en la normativa, previo
acuerdo de la persona titular de la Secretaria General con la Presidencia del Tribunal Electoral;

11.Supervisar los instrumentos de consulta y control, asi como de conservacion electronica del propio Archivo, de
conformidad con el manual respectivo;

12.Autorizar la consulta de los expedientes, la toma de fotografias o filmaciones de los documentos resguardados en
los expedientes, asi como la salida de los mismos del Archivo sede de su resguardo;

13.Proponer a la persona titular de la Secretaria General las medidas pertinentes sobre sistemas de archivo,
seguridad y modernizacién en la organizacion y funcionamiento del Archivo Jurisdiccional; y

14.Emitir la constancia, al final de cada expediente, del nimero de fojas, cuademnos y anexos que lo integran,
precisando el folio respectivo.
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TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL PAGINA 84
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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 manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [
Comunicaciones ] [ ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

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

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

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

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital 0 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:

1.

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Coordinar la recepcion de documentos y elementos de prueba, en cuya promocién original y en la copia
correspondiente, deberd asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su recepcion mediante reloj fechador, el
numero de hojas que integran el documento, las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la
precision del numero de anexos que se acompafian;

Identificar e integrar los expedientes conforme al manual respectivo;

Llevar e instrumentar, conforme al manual respectivo, los registros que se consideren indispensables para el
mejor y adecuado control de la documentacion recibida;

Auxiliar a la persona titular de la Secretaria General en propuestas de mejoras para el adecuado funcionamiento
de los servicios de la Oficialia de Partes;

Proporcionar oportunamente a las y los Magistrados de la Sala Superior, al personal del secretariado adscrito a
las ponencias y a actuarias y actuarios, la informacion que requieran para la debida sustanciacion y resolucion
de los expedientes;

Distribuir la documentacion conforme a las disposiciones contenidas en el manual respectivo; y

Proponer a la persona titular de la Secretaria General el personal que deba cubrir guardia cuando proceda.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [
Comunicaciones ] [ | Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

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

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

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

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

1.

Practicar en tiempo y forma, las diligencias y notificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientes que
le hayan sido turnados, apegandose a los ordenamientos legales establecidos en el ambito Electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Distribuir entre las actuarias y actuarios de la Sala Superior, las notificaciones y diligencias que deban practicarse
en los expedientes respectivos;

Llevar, de conformidad con el manual respectivo, los registros sobre las diligencias y notificaciones que se hayan
efectuado y los demas que se consideren indispensables para el debido cumplimiento de sus funciones;

Informar permanentemente a las personas titulares de la Secretaria General y de la Subsecretaria General de
Acuerdos de la Sala Superior sobre el funcionamiento del area a su cargo, asi como de las tareas que le sean
asignadas y el desahogo de los asuntos de su competencia;

Verificar que las actuarias y actuarios de la Sala Superior, practiquen en tiempo y forma las diligencias y
notificaciones que le ordene la Secretaria General, la Presidencia del Tribunal Electoral o las y los Magistrados,
asi como las notificaciones ordenadas por la Comision de Administracién, la Comisién Sustanciadora, la
Contraloria y la Visitaduria Judicial; y

Practicar las notificaciones que le ordene la Presidencia del Tribunal Electoral, las y los Magistrados y las
personas titulares de la Secretaria General y de la Subsecretaria General de Acuerdos de la Sala Superior.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] || Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Tener experiencia profesional minima de tres afios.

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

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

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

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

Ser 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:

1.

2.

Planear, organizar y controlar los trabajos relacionados con las funciones de su area de adscripcion, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecién la informacién confidencial a que tenga
acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Organizar, dirigir y dar seguimiento a las actividades que son desarrolladas en su area de adscripcion.

Establecer los mecanismos de comunicacidn con el fin de proporcionar el apoyo que requiera en relacion a la
informacion y difusion de las actividades jurisdiccionales.

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

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

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

Elaborar los informes periédicos, que en el ambito de su competencia le sean requeridos por el presidente.

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

Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas por
el Magistrado Presidente de la Sala Regional.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] Por manejo de Valores [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

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

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

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

2.

Organizar y dirigir las labores de la direccion de area a su cargo.
Dirigir y evaluar la elaboracién y desarrollo de los proyectos de su area.

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

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

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

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

Vigilar que los tramites y procedimientos administrativos se realicen conforme a las normas y politicas
establecidas.
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8. Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro, por lo
que no deberan aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor o favores de
cualquier tipo que puedan tener el propésito de buscar una influencia o efecto material en cualquier transaccion
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (real o potencial), o que de otro modo pueda
dar lugar a un conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero tolerancia ante el soborno y la
corrupcion.

9. Las demas 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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]

Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] ] Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

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

- Capacidad de planeacion, organizacion, direccién y liderazgo, definicion de objetivos y evaluacién 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 Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

- Aprobar exdmenes psicométricos y toxicoldgicos.
- Presentar estudio socioecondmico.
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El Director de Area adscrito a la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion de la Contraloria Interna,
cubrira adicionalmente los siguientes requisitos:

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

- Contar con experiencia profesional 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.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

1.

2.

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Organizar y dirigir las labores de la Unidad Técnica Especializada a su cargo.

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

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

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

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

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

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

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] Por manejo de Valores [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

- Experiencia profesional, en actividades relacionadas con el puesto.

- Capacidad de planeacién, organizacion, direccién y liderazgo, definicion de objetivos y evaluacién de resultados,
y habilidad en el manejo de equipos de trabajo.

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

- Gozar de buena reputacion.

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

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Proporcionar orientacion, participacion y defensa a los pueblos e integrantes de comunidades indigenas, asi
como a las personas que lo soliciten sobre la atencion de asuntos de violencia politica en razén de género,
segun la naturaleza del asunto de que se trate y de conformidad con la regulacion aplicable;

2. Promover e interponer ante las Salas del Tribunal los actos, promociones y recursos necesarios para defender y
salvaguardar los derechos politico-electorales de los pueblos e integrantes de comunidades indigenas, asi como
a las personas que lo soliciten sobre la atencidn de asuntos de violencia politica en razdn de género, incluida su
representacion;

3. Requerir y allegarse de todos los documentos y elementos necesarios para ejercer debidamente sus
atribuciones, y defender eficazmente los derechos politico-electorales de los pueblos e integrantes de
comunidades indigenas, asi como a las personas que soliciten los servicios de la Defensoria Publica
Especializada en la Atencion de Asuntos de Violencia Politica en Razén de Género;

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

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

6. Las deméas que se deriven de la naturaleza de sus atribuciones, de las disposiciones aplicables y las que le
instruya el Titular.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]

Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar;

- Contar con titulo y cédula profesional de licenciatura en Derecho, expedido legalmente con una antigliedad
minima de tres afios;

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidencia o Direccidn en algun Comité Ejecutivo Nacional,
Estatal, Distrital o Municipal, de un partido politico 0 agrupacion politica, 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 tres afios, en el ejercicio de la practica contenciosa en materia
politica-electoral o exclusivamente tener experiencia profesional en areas afines a los derechos humanos en el
caso de las personas defensoras adscritas a la Defensoria Publica Especializada en la Atencién de Asuntos de
Violencia Politica en Razén de Género; y

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenada o condenado por delito que amerite pena corporal de
mas de un afio de prisién; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena;
asi como no haber sido sancionada o sancionado con inhabilitacién temporal para desempefar algin empleo o
cargo o haber sido destituida o destituido del mismo, como consecuencia de una sanciéon de caracter
administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

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

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros conforme a las normas aplicables y a las politicas y
procedimientos establecidos por la Comision de Administracion, asi como a las directrices en su caso, del Titular
de la Presidencia de la Sala Regional y el Titular de la Secretaria Administrativa.

Apoyar en las actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccion, nombramiento y control del personal de
la Sala Regional de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto.

Apoyar en la formulacién del anteproyecto de Presupuesto 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 6ptimo estado las instalaciones de la Sala Regional.
Integrar y mantener actualizado el archivo administrativo de la Sala Regional.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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9. Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro, por lo
que no deberan aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor o favores de
cualquier tipo que puedan tener el propdsito de buscar una influencia o efecto material en cualquier transaccion
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (real o potencial), o que de otro modo pueda
dar lugar a un conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero tolerancia ante el soborno y la
corrupcion.

T

10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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[ RESPONSABILIDAD:
S NO S NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ | ] Por manejo de Valores [ | ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial || ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ | ] Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones B ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

legalmente facultada para ello.

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

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con 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, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

- Contar con Titulo y Cédula profesional afin a las funciones a desempefiar, expedidos por autoridad o institucion
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Realizar investigacion orientada a la actividad jurisdiccional electoral.
2. Impartir capacitacion en materia politico-electoral, en su modalidad presencial y virtual.

3. Participar en actividades que vinculen a la Escuela Judicial Electoral con otras areas del Tribunal o con
instituciones externas.

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

5. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Jefe de Unidad de Investigacion.
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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 manejo de Informacion Confidencial ] [ |
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Preferentemente que domine un idioma extranjero, inglés.

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito nacional con sancién 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 publico, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

Analizar y apoyar en los asuntos de la competencia del servidor publico con funciones de mando al que esta adscrito,
con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta discrecién la informacion confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar apoyo especializado en su profesion al servidor publico con funciones de mando, para el desarrollo e
implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que
aquel, tenga conferidas.

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

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

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

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

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

7. Proporcionar informaciéon y atencién, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del titular de su
adscripcion, a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

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

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

- 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 autorizacidn para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

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

- 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 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:

Analizar y apoyar en los asuntos de la competencia del Director de Capacitacion 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.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Brindar apoyo especializado en su profesion al Director de Capacitacion al que esté adscrito, para el desarrollo e
implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que
aquel, tenga conferidas.

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

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

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

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

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

Proporcionar informacién y atencién, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del Director de
Capacitacion, 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 demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Director de Capacitacién.
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- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

- Es deseable que maneje herramientas informaticas.

destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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[ RESPONSABILIDAD:
S NO S NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ | Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ | Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

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

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

- Gozar de buena reputaciéon y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime

seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

1.

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar apoyo especializado en su profesién al Director de Tecnologias Educativas, para el desarrollo e
implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que
aquel, tenga conferidas.

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

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

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

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

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

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

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

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

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

- Preferentemente que maneje herramientas informaticas.

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun 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:

1.

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar apoyo especializado en su profesién al Director de Tecnologias Educativas, para el desarrollo e
implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que
aquel, tenga conferidas.

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

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

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

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

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

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

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

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 ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo L [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [l [ ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

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

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

- Es deseable que domine el idioma inglés.

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

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién 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 publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

1.

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

Proporcionar informacién y atencién, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacién del Director de
Divulgacién, a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

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

Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera Director de Divulgacion.
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Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ | Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

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

- Contar con experiencia laboral 0 académica en el ambito electoral.

- Tener experiencia en el manejo de herramientas informaticas.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con 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 inhabilitacién temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar y apoyar al Secretario General de Sala Regional, en el desarrollo 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 y de las areas de apoyo
que la conforman para su validacion y posterior envio al Presidente de la Sala Regional, de conformidad a los
criterios e indicaciones establecidas por dicha Secretaria.

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

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

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

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

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

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

Efectuar el registro cronoldgico de las diferentes sesiones publicas y reuniones internas, celebradas por la Sala
Regional, para proporcionar con veracidad los informes referidos.

Las demas funciones que le encomiende la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala
Regional.
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Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
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Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Tener experiencia profesional minima de tres afios.

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

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

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

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

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

3. Manejar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particular de la Magistrada o Magistrado de su
adscripcion.

4. Llevar el control de la agenda de la Magistrada o Magistrado de su adscripcién, informandole de manera oportuna
los compromisos contraidos.

9. Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende la Magistrada o Magistrado de su adscripcion.
6. Preparar la informacién requerida por la Magistrada o Magistrado de su adscripcion para acuerdo.

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

8. Acordar con la Magistrada o Magistrado de su adscripcion, los criterios y directrices para el eficaz cumplimiento
de los objetivos y tareas que se le encomienden.
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9. Proporcionar informacion y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacién de la Magistrada o
Magistrado, a los funcionarios y visitantes que lo requieran, asi como canalizar a las personas al area que
corresponda.

10.Realizar los tramites y gestionar ante las diversas instancias correspondientes los asuntos requeridos en apoyo a
la Magistrada o Magistrado de su adscripcion

11.Las demas 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 manejo de Informacion Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [ ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

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

Ser designado por la Magistrada o Magistrado de su adscripcion
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Brindar apoyo especializado en su profesién al titular de su area de adscripcién, para el desarrollo e
implementacion de proyectos que se le encomiende.

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

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

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

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

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ | Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] ||
Comunicaciones [l [ ] Especificar.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

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

— No estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarse con algun otro impedimento legal al momento de la
contratacion.
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1.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y apoyar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacién 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.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar apoyo especializado en su profesion al Investigador asignado y/o al Jefe de Unidad de Investigacion,
para el desarrollo e implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de
las funciones que aquel, tenga conferidas.

Obtener y proporcionar la informacién o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Investigador asignado y/o al Jefe de Unidad de Investigacion, dada la naturaleza de su puesto.

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

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

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

Preparar los analisis, 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 adscripcion.

Proporcionar informacion y atencién, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del Investigador asignado
ylo al Jefe de Unidad de Investigacion, a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

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

Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Investigador asignado y/o al Jefe de Unidad
de Investigacion.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] ]

Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ ] Especificar.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

- Tener experiencia Profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el area de adscripcin.

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

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

Analizar, colaborar y apoyar en asuntos vinculados a las auditorias que conforman el Programa Anual de Control y
Auditoria relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas; asi como las solicitadas por la Comisién de Administracion, el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral u otra instancia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Brindar apoyo especializado en su profesidn, a la persona titular de la Direccion de Auditoria, para el desarrollo
e implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que
aquél tenga conferidas.

Preparar los analisis, 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 adscripcion.

Elaborar las propuestas de las unidades administrativas y los rubros a auditar, relacionadas con el cumplimiento
de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas conforme a la metodologia y
criterios de seleccion establecidos y someterlos a consideracion de la Direccidn de Auditoria para la integracion
en el Programa Anual de Control y Auditoria.

Elaborar anteproyectos de los instrumentos normativos y de apoyo para la practica de las auditorias
relacionadas con el cumplimiento de programas, proyecto, procesos y desempefio de las unidades
administrativas.

Ejecutar las auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de
las unidades administrativas de conformidad con las normas, técnicas y procedimientos de auditoria.

Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias, relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos,
procesos y desempefio de las unidades administrativas asi como integrar los expedientes incorporando la
documentacién que sustente los resultados obtenidos.

Informar oportunamente a la Direcciéon de Auditoria sobre el desarrollo de las auditorias, relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas.
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8. Formular las observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de
programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas las cuales deberan estar
debidamente sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficiente.

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

cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas y someterlas a
la consideracion de la Direccion de Auditoria.

Elaborar los informes de auditorias relacionados con el cumplimiento de los programas, proyectos, procesos y
desempefio de las unidades administrativas, con las observaciones y recomendaciones definitivas en los
términos sefalados en los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Participar en la elaboracion del informe de presunta responsabilidad administrativa detectada en las auditorias
realizadas y proporcionar la documentacion y papeles de trabajo que comprueben los hechos, actos u
omisiones detectados en el ejercicio.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones generadas de las auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas, verificando su
avance de atencion o solventacion e informar periédicamente a la persona titular de la Direccion de Auditoria.

Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley Electoral, el orden
juridico vigente y la vocacion en el 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 o el titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria y/o la
persona titular de la Direccidn de Auditoria.
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Il RESPONSABILIDAD:
SI NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] ]

Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

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

Contar con experiencia profesional 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.

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, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Formular, gestionar, verificar y dar seguimiento a las actividades orientadas a la administracion y gestion de recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y presupuestales, con el fin de contribuir a la operacién y funcionamiento del area

de adscripcién, y al cumplimiento de programas y proyectos, en un marco de eficiencia, transparencia y optimizacion
de recursos.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Apoyar a la gestion administrativa de los recursos humanos, materiales, tecnologicos y presupuestales, para el
desarrollo de las funciones encomendadas al area de su adscripcion, conforme a la normatividad vigente y
aplicable.

Fungir como enlace con la Direccion de Archivo del Tribunal Electoral, a efecto de realizar la clasificacion
archivistica conforme a la Ley General de Archivos de los documentos generados en el area de su adscripcion;
sistematizar las transferencias y bajas documentales en coordinacion con el area responsable; y, operar el
Sistema de Administracion de Archivo Institucional (SADAI)

Llevar el control administrativo del activo fijo de la Direccion General en coordinacion con el &rea de inventarios.

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

Fungir de enlace con la Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales; realizar las acciones necesarias para publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia en los portales institucionales en formatos abiertos y accesibles inherentes al area
de su adscripcion; asi como coordinar con las personas de su area la atencidn y respuesta de solicitudes de
acceso a la informacion.
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6. Ser el enlace de las actividades de planeacion, apoyar en las acciones que se lleven a cabo y dar seguimiento a
los programas, proyectos e indicadores relacionados con el Plan Estratégico Institucional y el Programa Anual de
Trabajo de la Direccion General de su adscripcion.

7. Coadyuvar administrativamente en la tramitacion de la programacion, presupuestacion, ejercicio y control de los
recursos financieros que requiere el area.

8. Tramitar ante la Direcciéon General de Recursos Humanos, las actividades relativas al ingreso, movimientos,
incidencias y justificaciones de los servidores publicos del area de su adscripcion.

9. Solicitar y gestionar los viaticos y pasajes del personal adscrito a su Direccion General para el desempefio de
comisiones.

10. Las demas funciones que determine el Titular de la Direccion General, y que estén alineadas o sean

complementarias en el cumplimiento del objetivo del 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 manejo de Informacién Confidencial [ | ]

Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] ] Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia

Contar con Titulo y Cédula profesional preferentemente en cualquiera de las siguientes Licenciaturas:
Administracion, Contaduria, Economia, Administracién Publica o Derecho; y en caso de contar con alguna
Licenciatura distinta a las aludidas, debera contar con experiencia en las funciones del propio puesto.

Tener habilidades de trabajo bajo presion, negociacion, liderazgo, orientacion a resultados.

Actitud de servicio, compromiso y proactividad, discrecion, empatia y disposicion.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién 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 publico, inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la
pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal 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:

Proporcionar el apoyo necesario, a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de su
adscripcion en la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

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

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

4. Las demas funciones inherentes al puesto.
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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 manejo de Informacién Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] ||
Comunicaciones [l [ ] Especificar.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

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

Gozar de buena 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, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

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

1. Recibir de la persona titular de la Oficina de Actuaria, los autos, acuerdos, resoluciones o instrucciones para la
realizacion de las notificaciones y las diligencias que deban practicarse, firmando los registros respectivos;

2. Recabar los documentos necesarios para la realizacion de las notificaciones y las diligencias ordenadas en los
expedientes respectivos;

3. Realizar las diligencias y las notificaciones en el tiempo y forma prescritos en la Ley Orgéanica, la Ley General y el
presente Reglamento; y

4. Recabar acuse de recibo, al entregar los expedientes y las constancias de las notificaciones o diligencias
practicadas.
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Il RESPONSABILIDAD:
SI NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos O [ | Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] O]
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte || ] Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones L L Especificar:  Los inherentes al puesto.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Tener por lo menos el documento que lo acredite como pasante de la carrera de Derecho de una institucion
legalmente reconocida.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién 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 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.

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

1.

2.

10.

Organizar, supervisar y ejecutar el desarrollo de proyectos, estudios y cumplimiento de programas de trabajo
relacionados con las funciones de su area de adscripcion, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia, manejando con discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Organizar y dirigir las actividades de la subdireccion a su cargo.
Evaluar la elaboracion y desarrollo de los proyectos de su area.

Fundamentar los proyectos, estudios y programas a desarrollar en su area de trabajo para su aprobacién e
implementacion.

Proponer a su jefe inmediato criterios y directrices para la elaboracién, desarrollo e implementacién de los
proyectos de trabajo.

Supervisar que los trdmites y procedimientos administrativos se realicen conforme a las normas y politicas
establecidas.

Proponer a su jefe inmediato el ingreso, promociones, permisos, licencias y todo lo relacionado con el personal a
su cargo.

Administrar y, en su caso, reservar el uso de la informacién confidencial motivo de su trabajo.
Presentar informes y reportes a su jefe inmediato con la periodicidad requerida.

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

Las demas funciones inherentes al puesto.
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11. Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro, por lo
que no deberan aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor o favores de
cualquier tipo que puedan tener el propdsito de buscar una influencia o efecto material en cualquier transaccion
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (real o potencial), o que de otro modo pueda
dar lugar a un conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero tolerancia ante el soborno y la

corrupcion.

12. Las demas funciones inherentes al puesto.
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\ SUBDIRECTOR DE AREA (PAGNA 1S
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] ] Por manejo de Valores [ | O
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] || Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones [l [ ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

Tener experiencia profesional minima de un afio.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con 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 publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

El Subdirector de Area adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente

los siguientes requisitos:

Aprobar exdmenes psicométricos y toxicoldgicos.
Presentar estudio socioeconomico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Formular y convenir con el Secretario General de Sala Regional los criterios para la identificacion de los asuntos,
integracion de los expedientes, custodia, consulta y depuracidn de éstos, en concordancia con los
ordenamientos juridicos de la materia.

Dirigir y supervisar la adecuada y oportuna integracién de los documentos correspondientes a los expedientes
resueltos o en proceso de sustanciacion y resolucion por parte de los Magistrados de Sala Regional.

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

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

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

del servicio.

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

9. Promover, previa aprobacién del Secretario General de Sala Regional, reuniones de trabajo con el titular del
archivo jurisdiccional de la Sala Superior, a efecto de intercambiar experiencias técnicas y la unificacion de
criterios de operacion en apego a las disposiciones aplicables.

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

11. Proponer al Secretario General de Sala Regional, la remisién de expedientes al Archivo General de la Nacién, 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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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] ]
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] ||
Comunicaciones ] | Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Tener experiencia profesional minima de tres afios.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién 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 eleccién popular en los Ultimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Recibir la documentacion de entrada y salida, verificando el tipo, naturaleza y término de ésta, asi como efectuar
los registros y controles que respaldan su recepcion y entrega.

Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en el disefio y formulacion de las propuestas de manuales de
procedimientos del &rea a su cargo.

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

Informar al Secretario General de Acuerdos respecto a los resultados y grado de avance 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.

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

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

Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala Regional.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]

Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado [ ] O]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

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

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

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

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

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Recibir, analizar y distribuir entre los actuarios de su adscripcion, los documentos necesarios para la realizacion
de las notificaciones y diligencias instruidas por la Sala Regional.

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

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

4. Apoyar al Secretario General de Sala Regional en la formulaciéon y actualizacién de los manuales de
procedimientos del ambito de competencia de la oficina de actuarios.

5. Dirigir y orientar permanentemente el desarrollo de las funciones de los actuarios de su 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 competencia le sean requeridos por el Secretario
General de Sala Regional.

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

8. 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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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]

Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado [ ] O]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones ] | Especificar: De conformidad con la naturaleza de las funciones
que desarrolle.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

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

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

Tener experiencia profesional minima de tres afios.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién 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 eleccién popular en los Ultimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

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

Formular, gestionar, verificar y dar seguimiento a las actividades orientadas a la administracion y gestion de recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y presupuestales, con el fin de contribuir a la operacidn y funcionamiento del area
de adscripcién, y al cumplimiento de programas y proyectos, en un marco de eficiencia, transparencia y optimizacién
de recursos.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Apoyar a la gestion administrativa de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y presupuestales, para el
desarrollo de las funciones encomendadas al area de su adscripcion, conforme a la normatividad vigente y
aplicable.

Fungir como enlace con la Direccion de Archivo del Tribunal Electoral, a efecto de realizar la clasificacidn
archivistica conforme a la Ley General de Archivos de los documentos generados en el area de su adscripcion;
sistematizar las transferencias y bajas documentales en coordinacion con el area responsable; y, operar el
Sistema de Administracion de Archivo Institucional (SADAI)

Llevar el control administrativo del activo fijo de la Direccion General en coordinacion con el area de inventarios.

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

Fungir de enlace con la Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales; realizar las acciones necesarias para publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia en los portales institucionales en formatos abiertos y accesibles inherentes al rea
de su adscripcion; asi como coordinar con las personas de su area la atencion y respuesta de solicitudes de
acceso a la informacion.
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6. Ser el enlace de las actividades de planeacion, apoyar en las acciones que se lleven a cabo y dar seguimiento a
los programas, proyectos e indicadores relacionados con el Plan Estratégico Institucional y el Programa Anual de
Trabajo de la Direccion General de su adscripcion.

7. Coadyuvar administrativamente en la tramitacion de la programacion, presupuestacion, ejercicio y control de los
recursos financieros que requiere el area.

8. Tramitar ante la Direcciéon General de Recursos Humanos, las actividades relativas al ingreso, movimientos,
incidencias y justificaciones de los servidores publicos del area de su adscripcion.

9. Solicitar y gestionar los viaticos y pasajes del personal adscrito a su Direccion General para el desempefio de
comisiones.

10. Las demas funciones que determine el Titular de la Direccién General, y que estén alineadas o sean

complementarias en el cumplimiento del objetivo del puesto.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
_ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

4 )
p F FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO o 12024
PUESTO: HOJA 3 DE 3
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Il PAGINA 145
\ I
Il RESPONSABILIDAD:

Sl NO Sl NO

Por manejo de Recursos Humanos [ ] Por manejo de Valores [ ]

Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]

Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] ] Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia

- Contar con Titulo y Cédula profesional preferentemente en cualquiera de las siguientes Licenciaturas:
Administracion, Contaduria, Economia, Administracién Publica o Derecho; y en caso de contar con alguna
Licenciatura distinta a las aludidas, debera contar con experiencia en las funciones del propio puesto.

- Tener habilidades de trabajo bajo presion, negociacion, liderazgo, orientacion a resultados.

- Actitud de servicio, compromiso y proactividad, discrecién, empatia y disposicion.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién 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 publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la
pena.

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

El Coordinador Administrativo adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira
adicionalmente los siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.
- Presentar estudio socioecondmico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir del titular de su area de adscripcién, los documentos necesarios para realizar las notificaciones vy las
diligencias que deban practicarse fuera de la Sala Regional, formulando los registros respectivos.

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

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

6. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] ]
Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte || ] Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones | [ Especificar:  Los inherentes al puesto.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Tener por lo menos el documento que lo acredite como pasante de la carrera de Derecho de una institucion
legalmente reconocida.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn 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 publico, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

- Someterse a la evaluacién que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comisién de
Administracién.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

encomendadas.

adscripcion.

4. Las demas funciones inherentes al puesto.

Proporcionar el apoyo necesario, para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales, a los Magistrados de Sala
Regional y Secretarios de Estudio y Cuenta Regional de la Ponencia de su adscripcion.

1. Apoyar al Magistrado de Sala Regional y Secretario de Estudio y Cuenta Regional de la Ponencia a la que se
encuentre adscrito, en las actividades que le asignen para la sustanciacidn de los expedientes jurisdiccionales.

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

3. Participar en la elaboracion o revision de proyectos, de resoluciones de los medios de impugnacion o acuerdos,
previo andlisis de los expedientes y constancias respectivas, en los términos en que lo disponga el titular de su
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ | Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ | Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] ||
Comunicaciones [l [ ] Especificar.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

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

- Tener experiencia profesional minima de un afo.

- 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, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

Colaborar con el Secretario y Subsecretario General de Acuerdos, la Direccion General de Jurisprudencia
Seguimiento y Consulta, asi como con los Secretarios Técnicos de Comisionado de la Comision de Administracion,
segun sea su area de adscripcion, en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley Organica del
Poder Judicial de la Federacion y el Reglamento Interno les atribuyen a dichos titulares y desarrollar las actividades y
funciones que le encomienden.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Desarrollar los proyectos de caracter juridico u otro, que se le asigne, de conformidad con los criterios y
normatividad establecidos para tal efecto.

Realizar investigaciones documentales y de campo en materia juridica electoral, con la aprobaciéon de su
superior, para el cumplimiento de los proyectos de trabajo, proponiendo alternativas y soluciones.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion.
Llevar el control y seguimiento de los avances en el desarrollo de los proyectos que tenga a su cargo.

Aplicar los lineamientos, politicas y procedimientos autorizados para el desarrollo de las diversas actividades del
area de su adscripcion.

Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su naturaleza juridica no se encuentren considerados
dentro de los programas de trabajo para su visto bueno, y en su caso, la aprobacién de los mismos.

Las demas funciones inherentes al puesto, que le asigne el titular de su adscripcion.
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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 manejo de Informacion Confidencial [ ] O
Mobiliario y Equipo [ ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ ] ] Riesgo de trabajo ] [ ]
Comunicaciones ] || Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

Capacidad técnica juridica.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.




\\DOS 4

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

{ ”A‘%\V ~ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
% p® 9 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
i«f\&.l
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ eechA A
Junio / 2024
f PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 3
JEFE DE DEPARTAMENTO LOPJF. Art, 168 ,
PAGINA 152
\_ L J
f CLAVE DE IDENTIFICACION W] [( NIVEL SALARIAL W\ ( RANGO W]
ot || a4 ]
\
| OBJETIVO DEL PUESTO:

1.

Desarrollar los proyectos, estudios y programas de trabajo relacionados con su area de adscripcidn, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecién la informacion confidencial a que tenga
acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Desarrollar los proyectos de su area de trabajo que le asignen, de conformidad con los criterios y normatividad
establecidos para tal efecto.

Realizar investigaciones documentales y de campo, con la aprobacion de su superior, para el cumplimiento de
los proyectos de trabajo, proponiendo alternativas y soluciones.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion.
Llevar el control y seguimiento de los avances en el desarrollo de los proyectos que tenga a su cargo.

Aplicar los lineamientos, politicas y procedimientos administrativos autorizados para el desarrollo de las diversas
actividades del departamento.

Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su naturaleza no se encuentren considerados dentro de
los programas de trabajo para su visto bueno, y en su caso, la aprobacion de los mismos.

Supervisar que las actividades desarrolladas, se realicen aprovechando al maximo los recursos humanos y
materiales disponibles mediante el disefio de controles y procedimientos necesarios para el mejor desempefio de
las actividades del departamento a su cargo.
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8. Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro, por lo
que no deberan aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor o favores de
cualquier tipo que puedan tener el propdsito de buscar una influencia o efecto material en cualquier transaccion
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién (real o potencial), o que de otro modo pueda
dar lugar a un conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud de cero tolerancia ante el soborno y la
corrupcion.

9. Las demas funciones inherentes al puesto
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos [ ] ] Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]

Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] || Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones ] | Especificar: De conformidad con la naturaleza de las funciones
que desarrolle.
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 pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempefiar expedidos
por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

Preferentemente contar con experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de 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 algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Jefe de Departamento adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente
los siguientes requisitos:

Aprobar exdmenes psicométricos y toxicoldgicos.
Presentar estudio socioeconémico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar las actividades secretariales de la oficina de la Ponencia del Magistrado de su adscripcidn, de acuerdo a
las indicaciones y lineamientos que él establezca.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Llevar el control de la agenda de trabajo del Magistrado de su adscripcién, informandole de manera oportuna
acerca de los compromisos contraidos.

2. Sistematizar el control de correspondencia y archivo ordinario de la documentacién recibida y enviada a la oficina
del Magistrado de su adscripcion.

3. Proporcionar el apoyo que se requiera en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el
Magistrado de su adscripcion.

4. Realizar los trabajos secretariales propios de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por el Magistrado
de su adscripcion.

5. Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
su adscripcion.

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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PUESTO: ]
\ SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO | PAGINA - 156 )
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] ]
Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Carrera secretarial 0 bachillerato terminado o estudios superiores. "Modificado mediante Acuerdo 91/S4(30-1V-2013)"
Experiencia profesional minima de dos afios en actividades relacionadas con el puesto.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Conocimientos en el manejo de aplicaciones de computo, excelente redaccion y ortografia.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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 Control y Auditoria, asi como las solicitadas por la
Comision de Administracion, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica u otra
instancia, con el propdsito de verificar que las unidades administrativas se sujeten a la normativa aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Elaborar las propuestas de auditorias para el siguiente ejercicio, determinando las unidades administrativas y los
rubros a auditar, relacionados con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y
financieros conforme a - criterios de seleccion establecidos en los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion y someterlos a consideracion de la Direccion de Auditoria, para la integracion en
el Programa Anual de Control y Auditoria.

2. Elaborar las propuestas de estrategia, criterios o politicas, para la practica de las auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos y someterlos a validacién de la Direccion
de Auditoria.

3. Ejecutar las auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnologicos, materiales y
financieros de conformidad con los lineamientos, técnicas y procedimientos de auditoria y presentarlas para
validacion de la persona titular de la Direccién de Auditoria.

4. Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias relacionadas con la administracién de recursos humanos, técnicos,
tecnolégicos, materiales y financieros, asi como integrar los expedientes incorporando la documentacion que
sustente los resultados obtenidos y presentarlos para validacion de la persona titular de la Direccidn de Auditoria.

o

Informar oportunamente a la Direccién de Auditoria sobre el desarrollo de las auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros.

6. Formular las observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos
humanos, técnicos, tecnologicos, materiales y financieros, las cuales deberén estar debidamente sustentadas en los
papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente y presentarlas para validacion de la persona titular de la
Direccién de Auditoria.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Elaborar las actas de inicio, confronta, cierre u otras que se requieran en las auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros, y someterlas a la
consideracién de la Direccion de Auditoria.

Elaborar los informes de auditoria relacionados con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos,
materiales y financieros, con las observaciones y recomendaciones definitivas en los términos sefialados en los
Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion autorizados por la Comisién de
Administracién.

Ejecutar las auditorias de seguimiento a las observaciones y recomendaciones formuladas con motivo de las
auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros
Yy, en su caso, las determinadas por otros entes de fiscalizacién, asi como elaborar el proyecto de informe de
seguimiento y someterlo a consideracion de la Direccion de Auditoria.

Desarrollar las actividades instruidas por la Direccion de Auditoria para la integracion del informe de presunta
responsabilidad administrativa detectada en las auditorias realizadas y proporcionar la documentacion y papeles de
trabajo que comprueben los hechos, actos u omisiones detectados en el gjercicio.

Realizar arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a las areas del Tribunal Electoral, mediante el analisis
de las transacciones del efectivo de un &rea, durante un lapso determinado, con el objeto de verificar que la
documentacion comprobatoria en su poder y los recursos en efectivo que exhibe corresponden 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 Direccion General de Recursos Financieros atienden lo previsto en los Lineamientos
para el manejo de fondos fijos o revolventes.

Participar como representante de la Contraloria Interna, en los actos relativos a los procedimientos de adquisicién de
bienes, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica, asi como en los actos relacionados a la inspeccion,
recepcion y finiquito de obras, practica de inventarios de bienes muebles y de consumo; y en los eventos de
desincorporacién, donacion, venta y otros, de activos no utiles al Tribunal Electoral.

Elaborar los informes de su area de adscripcion que se requieran para entregar a la Jefatura de Unidad de Auditoria,
Control y Evaluacion.

Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley Electoral, el orden juridico
vigente y la vocacion en el servicio publico.

Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le confiera
la persona titular de la Contraloria Interna, la o el titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria y/o la persona titular de
la Direccion de Auditoria.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]

Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] || Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] | Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

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

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

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

Formular, gestionar, verificar y dar seguimiento a las actividades orientadas a la administracion y gestion de recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y presupuestales, con el fin de contribuir a la operacién y funcionamiento del area
de adscripcion, y al cumplimiento de programas y proyectos, en un marco de eficiencia, transparencia y optimizacion
de recursos.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Apoyar a la gestion administrativa de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y presupuestales, para el
desarrollo de las funciones encomendadas al area de su adscripcion, conforme a la normatividad vigente y
aplicable.

Fungir como enlace con la Direccion de Archivo del Tribunal Electoral, a efecto de realizar la clasificacion
archivistica conforme a la Ley General de Archivos de los documentos generados en el &rea de su adscripcion;
sistematizar las transferencias y bajas documentales en coordinacién con el area responsable; y, operar el
Sistema de Administracién de Archivo Institucional (SADAI)

Llevar el control administrativo del activo fijo de la Direccién General en coordinacion con el area de inventarios.

Fungir de enlace en la integracién administrativa de las propuestas de actualizacién normativa como acuerdos
generales, lineamientos, manuales de procedimientos y Catalogo de Puestos del area, asi como gestionar su
validacidn por las instancias competentes.

Fungir de enlace con la Direccidén General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales; realizar las acciones necesarias para publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia en los portales institucionales en formatos abiertos y accesibles inherentes al area
de su adscripcion; asi como coordinar con las personas de su area la atencion y respuesta de solicitudes de
acceso a la informacion.
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6. Ser el enlace de las actividades de planeacion, apoyar en las acciones que se lleven a cabo y dar seguimiento a
los programas, proyectos e indicadores relacionados con el Plan Estratégico Institucional y el Programa Anual de
Trabajo de la Direccion General de su adscripcion.

7. Coadyuvar administrativamente en la tramitacion de la programacion, presupuestacion, ejercicio y control de los
recursos financieros que requiere el area.

8. Tramitar ante la Direccion General de Recursos Humanos, las actividades relativas al ingreso, movimientos,
incidencias y justificaciones de los servidores publicos del area de su adscripcion.

9. Solicitar y gestionar los viéticos y pasajes del personal adscrito a su Direccion General para el desempefio de
comisiones.

10. Las demas funciones que determine el Titular de la Direccién General, y que estén alineadas o sean

complementarias en el cumplimiento del objetivo del 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 manejo de Informacién Confidencial [ ] O]
Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] ||
Comunicaciones ] [ ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional preferentemente en cualquiera de las siguientes Licenciaturas:
Administracion, Contaduria, Economia, Administracién Publica o Derecho; y en caso de contar con alguna
Licenciatura distinta a las aludidas, debera contar con experiencia en las funciones del propio puesto.

- Tener habilidades de trabajo bajo presion, negociacién, liderazgo, orientacidn a resultados.

- Actitud de servicio, compromiso y proactividad, discrecion, empatia y disposicion.

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar 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:

1.

Apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones, al titular de mando medio del area de su adscripcion,
de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar y en su caso, llevar el control de la agenda de trabajo del servidor publico de mando medio, informéandole
de manera oportuna acerca de los compromisos contraidos.

Participar en la sistematizacion y en el control de correspondencia y archivo ordinario de la documentacion
recibida y enviada de la oficina del servidor publico de mando medio.

Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el servidor
publico de mando medio.

Investigar y desarrollar los proyectos que le sean encomendados y ejecutar las acciones necesarias para el
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripcion.

Apoyar en la coordinacién de los trabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por
el servidor publico de mando medio.

Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del servidor
publico de mando medio.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ | Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]

Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] [ Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Auxiliar de Mandos Medios adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira
adicionalmente los siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.
Presentar estudio socioeconémico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

1.

Apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su
adscripcion, de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar y en su caso, llevar el control de la agenda de trabajo del Director de Tecnologias Educativas,
informandole de manera oportuna acerca de los compromisos contraidos.

Participar en la sistematizacion y en el control de correspondencia y archivo ordinario de la documentacién
recibida y enviada de la oficina del Director de Tecnologias Educativas.

Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el
Director de Tecnologias Educativas.

Investigar y desarrollar los proyectos que le sean encomendados y ejecutar las acciones necesarias para el
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripcion.

Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas
por el Director de Tecnologias Educativas.

Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del Director de
Tecnologias Educativas.

Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Director de Tecnologias Educativas.
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Il RESPONSABILIDAD:
SI NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] ]
Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Contar con Titulo en materia afin a las funciones del area de su adscripcién.

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 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, inhabilitaré 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.




008 4, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

{ ,%9 ~ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
%& p&az DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
i‘» E_l <6
I_TFI'EUNAL. EL‘ECTOH;’AI: ] ] / \
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | "
unio / 2024
t PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR LOPJF. Art. 168 ,
PAGINA 167
. . J
-
CLAVE DE IDENTIFICACION W] f( NIVEL SALARIAL W f( RANGO W]
MM21-2 J {L 21 J L A B,C J
\.
| OBJETIVO DEL PUESTO:

1.

Realizar diversas funciones de asistencia, traslados y apoyo en la Presidencia, Ponencias, Secretarias de Acuerdos
de las Salas y la Jefatura de Unidad de Enlace y Vinculacidn Social, que se le encomienden.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Asistir en cualquier momento a la atencion de las Magistradas y Magistrados integrantes de la Sala Superior 0
Regionales o en aquellas actividades, servicios o comisiones que se le encomienden.

Apoyar en el traslado de las Magistradas y Magistrados integrantes de la Sala Superior o Regionales o a las
personas que estos determinen a eventos o comisiones en interés del Tribunal Electoral.

Efectuar los traslados de los bienes, valores o documentacion oficial, confidencial o urgente de las Magistradas
y Magistrados integrantes de la Sala Superior o Regionales o de los 6rganos y areas que le sean requeridos.

Informar a su superior jerarquico, el resultado de las actividades realizadas, cuando le sea requerido o se
presente algun inconveniente que le impida realizar la actividad asignada.

Reportar a su superior jerérquico y al area competente, las fallas, descomposturas o cualquier problema que
afecte el funcionamiento del equipo que le sea asignado.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Junio / 2024
g PUESTO: HOJA 2 DE 2
ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR PAGINA 168
\ . J
Il RESPONSABILIDAD:
SI NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] ]

Mobiliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ ] ] Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Cémputo ] [ | Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones | 0 Especificar:  Accidente automovilistico.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Tener estudios de educacion basica.

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

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afo; 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 algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Presentar el tipo de licencia de manejo que se requiera para el desempefio de las funciones.
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PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL
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PROFESIONAL OPERATIVO LOPJF. Arts. 168 y 199
PAGINA 169
\ \. /
f CLAVE DE IDENTIFICACION W] f( NIVEL SALARIAL W] ( RANGO W]
OP22 J {L 22 J {L AB,C J
\
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar las necesidades y problemas que se presenten en la materia de su especialidad, realizando los trabajos

que en la materia de su especialidad le asignen, manteniendo discrecion en aspectos confidenciales de los

mismos.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Participar en la determinacion de las necesidades y el trabajo especifico de que requiere el area en donde
presta sus servicios, considerando los datos que deben identificarse, la medida en que deben resumirse y la

forma en que deben presentarse.

2. Realizar los estudios necesarios para detectar los requerimientos de informacion que se presenten en su area
de adscripcién y desarrollarlos bajo la direccidn y supervision de su jefe inmediato.

3. Diagnosticar la informacién ordinaria y confidencial que se requiere para el desarrollo de los programas de
trabajo, y en su caso, proponer alternativas que la sistematicen y agilicen.

4. Analizar y disefiar nuevos sistemas y proponerlos a su jefe inmediato, determinando su factibilidad y costo.

5. Capturar la documentacion e informacion requerida para apoyar los proyectos bajo su responsabilidad y
proponer la programacion de los mismos.

6. Realizar pruebas para verificar el funcionamiento del sistema y hacer los ajustes necesarios.
7. Proporcionar apoyo en la materia de su especialidad al personal del area.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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, . FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Junio /2024
- HOJA 2 DE 2
PUESTO: ;
PAGINA 170
L PROFESIONAL OPERATIVO }] \ J
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ]
Mobiliario y Equipo . [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones ] [ Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Bachillerato terminado o Carrera Técnica, afin al area de su especialidad.

Experiencia de un afio 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 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.

Saber manejar computadora, terminales y similares.

El Profesional Operativo adscrito a las Ponencias de Salas Regionales, debera cubrir adicionalmente el
siguiente requisito:

Acreditar el examen de ortografia y redaccién, practicado por el personal que designe la Comision de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

1.

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discrecién en el manejo de informacién confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de su area de adscripcion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Tomar dictado y transcribir en maquina de escribir o computadora todo tipo de documentos, trabajos y asuntos
que le sean encomendados, cuidando la presentacion y contenido de los mismos.

Recibir, organizar y registrar la correspondencia de caracter general, turnédndola a las areas correspondientes,
asi como también llevar la documentacion confidencial de su jefe inmediato.

Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato, informéndole de manera oportuna los compromisos
contraidos.

Recibir y atender a los visitantes, canalizando a las personas que solicitan informacién a las éareas
correspondientes.

Elaborar formatos y documentos que se requieran para agilizar el trabajo y llevar el control interno.
Prever las necesidades de material de oficina, solicitarlo y llevar control del mismo.

Manejar, controlar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particular de su jefe inmediato o de su area de
adscripcion.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO o 12024
HOJA 2 DE 2
PUESTO: .
SECRETARIA ((PAGNA T2
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO SI NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo | L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Carrera secretarial o bachillerato terminado.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de 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 algun 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 paqueteria.

siguientes requisitos:

— Aprobar examenes psicométricos y toxicolégicos.
— Presentar estudio socioeconémico.

La Secretaria adscrita a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
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\_ L J
f CLAVE DE IDENTIFICACION w f( NIVEL SALARIAL W]( RANGO W]
OP25 JlL 25 J {L A,B,C J
L
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar con elementos técnicos de su profesion, en la realizacion de andlisis, estudios, proyectos e informes u otras
actividades que contribuyan a la toma de decisiones en su area de trabajo.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Colaborar en la realizacién de investigaciones, estudios, proyectos e informes recurriendo a fuentes de
informacidn adecuadas bajo la supervision de su jefe inmediato.

Colaborar en la elaboracién de programas de trabajo, reportes, presupuestos, etc.

Ejecutar sus actividades utilizando los conocimientos especializados y técnicos adquiridos de su profesién y que
se requieran en su area de trabajo.

Participar a su jefe inmediato alternativas de solucion y diagnéstico para la realizacion de proyectos de trabajo.
Presentar informes de sus actividades.

Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso.

Participar en la realizacion de trabajos en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades del area de
adscripcion se requiera.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Junio / 2024
HOJA 2 DE 2
PUESTO: ] ]
TECNICO OPERATIVO ((PAGINA A
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ ] Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo [ ] ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones [ | Especificar;  Segun actividad a desarrollar.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Secundaria terminada.

Tener preferentemente experiencia minima de seis meses en actividades similares.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
Saber manejar equipo técnico del area.

El Técnico Operativo adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.
Presentar estudio socioeconémico.
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) i FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Junio / 2024
[ PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
RITEPJF. Art. 182, ,

\ AUXILIAR DE AUDITOR fraccionesll’:ly 9 \ PAGINA 175 )
f CLAVE DE IDENTIFICACION W] f( NIVEL SALARIAL W] f( RANGO W]

0P25-1 J LL 25 J LL A,B,C J
L

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar en la ejecucion de las auditorias relacionadas con la administracién de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos,
materiales y financieros de conformidad con lo establecido en el Programa Anual de Control y Auditoria, asi como las
solicitadas por la Comision de Administracion, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica u otra instancia, con el proposito de verificar que las unidades administrativas se sujeten a la normativa
aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Colaborar en la realizacion de auditorias relacionadas con la administracién de recursos humanos, técnicos,
tecnoldgicos, materiales y financieros de conformidad con los lineamientos, técnicas y procedimientos de auditoria
bajo la supervision de su jefe inmediato.

Apoyar en la elaboracién de los papeles de trabajo de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos
humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros, asi como en la integracion de los expedientes
correspondientes.

Auxiliar en la elaboracién de observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con la administracion
de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros, las cuales deberan estar debidamente
sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente y validadas por su jefe inmediato.

Participar en la realizacion de las actas de inicio, reuniones de confronta de observaciones preliminares y cierre,
derivadas de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos,
materiales y financieros y someterlas a la consideracion de su jefe inmediato.

Apoyar en la elaboracién de los informes de auditorias relacionados con la administracién de recursos humanos,
técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros, con las observaciones y recomendaciones definitivas en los términos
sefialados en los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidn autorizados por
la Comision de Administracion.

Auxiliar en la ejecucion de las auditorias de seguimiento a las observaciones y recomendaciones formuladas con
motivo de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnologicos, materiales
y financieros y, en su caso, las determinadas por otros entes de fiscalizacion.

Apoyar en la integracion del informe de presunta responsabilidad administrativa detectada en las auditorias
realizadas.

Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacién confidencial a la que por su trabajo tenga acceso.
Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le confiera

la persona titular de la Contraloria Interna, la o el titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria y/o la persona titular de
la Direccion de Auditoria.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Junio / 2024
e SUESTO. HOJA 2 DE 2
AUXILIAR DE AUDITOR }] PAGINA 176
\ L J
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ ] Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo [ ] ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] [ Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para votar con fotografia.

Contar con Bachillerato terminado.

Preferentemente contar con experiencia de seis meses en actividades relacionadas con el puesto.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién 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 publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
Saber manejar equipo técnico del area.
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OFICIAL DE PARTES REGIONAL LOPJF. Art, 199 ,
RITEPJF. Art. 46 PAGINA 177
\_ L J
CLAVE DE IDENTIFICACION W] f( NIVEL SALARIAL W] [( RANGO W]
OP25-2 J lL 25 J LL Unico J
\_

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, registrar, capturar y controlar la documentacion que presenten las autoridades federales electorales, los
partidos politicos y sus representantes y la ciudadania en general, a fin de que sean turnados en tiempo y forma a las
instancias competentes de la Sala Regional para su determinacion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir y sellar la documentacién que se entregue en la oficialia de partes, verificando el nimero de fojas que
integran el documento y el niUmero de anexos que se acompaiian.

2. Apoyar en la integracidn del expediente con la documentacién recibida.

3. Llevar los registros que considere indispensables para el control de las impugnaciones o documentacion recibida.

4. Participar en la elaboracién de informes y reportes estadisticos que le sean requeridos por su jefe inmediato.

5. Apoyar al titular del area para proporcionar la informacién requerida a los Magistrados de Sala Regional,
Secretarios adscritos a las Ponencias y Actuarios para la debida sustanciacién y resolucion de los expedientes.

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Junio / 2024
e SUESTO: HOJA 2 DE 2
\ OFICIAL DE PARTES REGIONAL }] | e
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ ] Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | ]
Mobiliario y Equipo [ ] ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo ] [ |
Comunicaciones O] [ Espedificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Tener estudios de educacién media superior (Bachillerato o equivalente).

Preferentemente experiencia minima de seis meses en actividades similares.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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TECNICO EN ALIMENTOS LOPJF. Arts. 168 y 199 PAGINA 179
\ L /)
f CLAVE DE IDENTIFICACION w f( NIVEL SALARIAL W] ( RANGO W]
OP26 J {L 26 J {L A B,C J
.
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar que con la higiene necesaria se preparen los alimentos y los menus establecidos en los comedores
autorizados por la institucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

2.

Vigilar la adecuada conservacion de los perecederos para la preparacion de alimentos.

Supervisar la adecuada preparacion de los alimentos en las cantidades y raciones programadas en los menus

nutricionales.
Supervisar la higiene y funcionamiento de los utensilios y equipos de cocina.

Participar en el cumplimiento de programas nutricionales, cuando asi se requiera.

Supervisar el buen funcionamiento de las cocinas y comedores, tanto como la preparacién de los alimentos como

a las horas de proporcionar el servicio.

Verificar que los insumos, se encuentren en cantidades suficientes para atender la afluencia de servidores

publicos, reportando por escrito las insuficiencias.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
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f HOJA 2 DE 2
PUESTO: . ,
. TECNICO EN ALIMENTOS }] \PAGINA 180 )
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ ] Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo [ ] ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado || ]
Equipo de Cémputo [ ] ] Riesgo de trabajo ] [ ]
Comunicaciones ] [ Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Tener la secundaria terminada o carrera técnica en la materia de las funciones del area de adscripcion.
Experiencia minima de seis meses en actividades similares.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de 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 algun 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:

Prevenir cualquier acto u hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacidn, asi como cumplir con todas y cada una de las consignas que le determine el titular del &rea de su
adscripcion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

10.

1.

Salvaguardar la vida, la integridad fisica de las personas que se encuentren dentro de las instalaciones del
Tribunal Electoral y de los bienes contenidos en éstas.

Brindar un ambiente de seguridad y generar confianza entre los servidores publicos del Tribuna Electoral.

Cumplir con las consignas indicadas, asi como con todas las disposiciones relativas al personal, visitantes o
proveedores, observando en todo momento las normas de trato personal, atencién, cortesia, firmeza y
discrecion.

Registrar y atender en los accesos vehiculares y peatonales a visitantes, proveedores, y contratistas, asi como
efectuar su canalizacion al area correspondiente.

Registrar y controlar la entrada y salida de materiales, asi como de los equipos de la Institucion.

Prevenir en lo posible, la comisién de ilicitos o riesgos en contra 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 visitantes.
Brindar el apoyo que se le requiera en eventos publicos que organice la Institucion.

Elaborar el parte de novedades diarias que se presenten en la ubicacion en la que haya sido asignado, asi como
informar inmediatamente al superior jerarquico sobre cualquier novedad relevante.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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OFICIAL PAGINA 182
\ L J
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ ] Por manejo de Valores ] [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo ] B Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo ] [ ] Riesgo de trabajo [ ] ]
Comunicaciones . O Especificar:  Los inherentes al puesto.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con experiencia minima de un afio en actividades de seguridad.

—  Contar con disponibilidad de horario.

- 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, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitaré 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 sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Participar y apoyar en las actividades administrativas y/o de traslado de personas o de bienes que le sean
encomendado en su area de adscripcion, con base en la aplicacion de habilidades y destrezas propias de su funcion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Conocer y actualizarse sobre las modificaciones que se realizan al reglamento de trénsito para la Ciudad de
México.

Efectuar las actividades administrativas y de traslados de las y los servidores publicos del Tribunal Electoral que
se le designen por el titular de la Coordinacién Administrativa o area de adscripcion, a los destinos que le sean
solicitados, y de conformidad con los procedimientos establecidos.

Trasladar los bienes, documentacién y material que le sean requeridos por el titular de la Coordinacién
Administrativa o area de adscripcion a las distintas instancias del Tribunal Electoral, realizando las actividades
que se le indiquen.

Cuidar el buen estado, conservacion y funcionamiento de sus herramientas de trabajo

Cuidar la documentacion que le sea encomendada y realizar las gestiones necesarias ante el area competente
para ello.

Verificar que se cumplan oportunamente las disposiciones para el vehiculo en materia ambiental (verificacién de
contaminantes) y de transito (tarjeta de circulacion).

Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Junio / 2024
HOJA 2 DE 2
PUESTO: .
OFICIAL DE APOYO (PAGINA e
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ | Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo [ ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo [ | ] Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones L [ Especificar:  Riesgos por accidentes automovilisticos.
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
pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener estudios de educacidn basica.

Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

Presentar el tipo de licencia de manejo que se requiera para el cargo.

Saber manejar herramientas basicas para el desempefio de sus funciones.

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

No haber sido sancionado con 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.

El Oficial de apoyo adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

Aprobar exdmenes psicométricos y toxicoldgicos.
Presentar estudio socioeconomico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

1.

Participar y apoyar en las actividades que le sean encomendadas en su adscripcion, guardando discrecion de
aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su trabajo tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Conocer y actualizarse sobre las modificaciones que se realizan al reglamento de transito para la Ciudad de
México.

Trasladar a las y los servidores publicos del érgano o area que se le designe, a los lugares dentro de la Ciudad
México y el interior de la Republica Mexicana.

Trasladar al personal del Tribunal Electoral entre los distintos edificios con que cuenta dentro de la Ciudad de
México.

Trasladar muebles, insumos y material que le sean requeridos a las distintas instancias del Tribunal Electoral.
Cargar y descargar los muebles, insumos y material que transporte de un lugar a otro.

Revisar periodicamente los niveles de gasolina, aceite y agua del vehiculo que conduce y en su caso
abastecerlos cuando sea necesario.

Cuidar el buen estado, conservacion y funcionamiento de sus herramientas de trabajo.

Solicitar al area responsable y verificar que se realicen los mantenimientos periédicos y reparaciones del
vehiculo cuando se requiera.

Verificar que se cumplan oportunamente las disposiciones para el vehiculo en materia ambiental (verificacion de
contaminantes) y transito (tarjeta de circulacion).
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10. Cumplir las comisiones oficiales que le encomiende su jefe inmediato.

11. Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Junio / 2024
HOJA 3 DE 3
PUESTO: .
CHOFER DE SERVICIOS (PAGINA e
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ | Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] ]
Mobiliario y Equipo O] [ ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ ] ]
Equipo de Cémputo ] [ | Riesgo de trabajo [ | ]
Comunicaciones L [ Especificar:  Riesgos por accidentes automovilisticos.
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
pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener estudios de educacidn basica.

Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

Presentar el tipo de licencia de manejo que se requiera para el cargo.

Saber manejar herramientas basicas para el desempefio de 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 publico, inhabilitaré para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algun 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:

Ejecutar labores relacionadas con la albafiileria, carpinteria, adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de los
bienes inmuebles y muebles, fotocopiado, mensajeria entre otros, del Tribunal Electoral, segun el area de trabajo
donde se encuentre adscrito.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

2.

Realizar labores de mantenimiento a instalaciones, equipo, bienes inmuebles y muebles.

Entregar correspondencia y cualquier otro tipo de documentacién oficial y/o confidencial en los lugares donde se
le indique.

Apoyar en la recepcién y archivo de correspondencia y cualquier otro tipo de documentacion.
Fotocopiar documentos y compaginar juegos.
Engargolar documentos del area de trabajo que le soliciten.

Participar en la realizaciéon de trabajos en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades del area de
adscripcion se requieran.

Cumplir las indicaciones y realizar cualquier otra labor que le encomiende su superior.
Trasladar y/o estibar mobiliario, equipo, materiales y otros objetos que se le asignen.

Apoyar en el control de la documentacién soporte, generada con motivo de las operaciones realizadas.
(Solicitudes de servicios, solicitud de fotocopiado y engargolado).

10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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PUESTO: )
[ OFICIAL DE SERVICIOS }] | PAGINA 189
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos ] [ ] Por manejo de Valores ] ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] [ ]
Mobiliario y Equipo [ ] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado [ | ]
Equipo de Cémputo ] [ ] Riesgo de trabajo [ ] ]
Comunicaciones l | Especificar:  Los inherentes al puesto.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

— Contar con credencial para votar con fotografia.

— Tener estudios de educacion basica.

— Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

— Saber manejar herramientas bésicas para el desempefio de sus funciones.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién 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 publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

del Poder Judicial de la Federacion

La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidn, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interno, atendiendo a la naturaleza y particularidades propias del
érgano jurisdiccional, ha realizado la emision del presente documento intitulado “Apartado B” del Catélogo de
Puestos”, como una herramienta basica para la mejor administracion y desarrollo de los recursos humanos de

la Institucion.

El Apartado “A” del Catélogo de Puestos referido, contiene 74 cédulas de identificacion de puestos tipo, cada
cédula de identificacion contiene el fundamento legal, el objetivo, las funciones genéricas del puesto, las
responsabilidades y los requisitos de ocupacion. No obstante, en este Apartado “B” se presentan las cédulas

de identificacion de aquellos puestos que en particular se debe cumplir con requisitos especificos.

Una vez autorizado el presente Apartado “B” del catalogo, se constituira en responsabilidad de la Secretaria
Administrativa, por conducto de la Jefatura de Unidad de Administracion de Personal de la Direccion General

de Recursos Humanos, su difusion, observancia y aplicacion.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Presentar certificado o constancia de estudios de educacion superior.

— Contar, con experiencia minima de dos afios en el manejo de gestion de documentacion y correspondencia de
caracter general, confidencial, administrativa y técnica, y de manera deseable estudios en idioma inglés.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de méas de un afio
de prision.
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- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

— Contar preferentemente con al menos tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de més de un afio
de prision.
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- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

- Contar preferentemente con al menos tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision.
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- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

- Contar preferentemente con al menos tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision.
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- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

- Contar preferentemente con al menos tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de méas de un afio
de prision.

S R

B B

REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

Organizar, gestionar, integrar y dar seguimiento a la informacién generada con los tiempos oficiales del estado
mexicano en radio y television

Programar el envio de productos televisivos que se transmiten en el canal de Justicia TV.

Organizar para la grabacion de programas televisivos del TEPJF.

Establecer comunicacion con la Direccion General de Radio, Television y Cinematografia RTC para la
transmision de campafias institucionales del TEPJF, utilizando los tiempos oficiales.

Elaborar las pautas que correspondan al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidn con el Instituto
Nacional Electoral.

Realizar los tramites y procedimientos para la publicacion de promocionales y verificar que se realicen
conforme a las politicas establecidas.

Elaborar y tramitar los informes y reportes de difusién en tiempos oficiales.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables y
las que le confieran las personas titulares de la Jefatura de Unidad de Planeacion y Difusion y de la Direccion
de Produccion y Difusién.

Contar preferentemente con al menos tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision.




SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de la Federacion

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ FeCHA h
/PUESTO. Junio / 2024
" SUBDIRECTOR DE ANALISIS DE , FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 1
VULNERABILIDADES Y RIESGOS DE LA DIRECCION LOPJE. Art. 199 A "
L GENERAL DE SISTEMAS N )
CLAVE DE IDENTIFICACION W] [( NIVEL SALARIAL W] ff RANGO W]
e || ; |
\

REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Presentar certificado o constancia de estudios en la materia.

- Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas con la materia de
informatica.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con conocimientos en materia de proteccion civil.

- Contar preferentemente con al menos con tres afios de experiencia relacionada con el puesto.
- Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.

- Presentar constancia de no antecedentes penales.

— Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.

de prision.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Contar con Credencial para Votar con fotografia.
- Ser Médico Especialista en Medicina Interna o en Urgencias con Cédula Profesional.

- Experiencia minima de cuatro afios.
— Areas de experiencia:

a. Consulta de primer contacto de adultos.
b. Medicina preventiva y promocién de salud.

c. Atencion de urgencias.
d. Medicina interna.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio

de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Presentar certificado o constancia de estudios concluidos de la Licenciatura en Derecho.

Contar preferentemente con al menos un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

— Presentar certificado o constancia de estudios concluidos de la Licenciatura en Derecho.

- Contar preferentemente con al menos un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de méas de un afio
de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

— Acreditar estudios de especializacion técnica en informatica.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

— Presentar certificado o constancia de estudios de educacién superior.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de més de un afio

de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

— Presentar certificado o constancia de estudios de educacion superior 0, en su caso, acreditar estudios de

especializacion técnica.

- Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de méas de un afio

de prision.




SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de la Federacion

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ eechA A
 oorsro Junio /2024
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE Ve HOJA 1 DE 1
TESORERIA DE LA DIRECCION GENERAL DE At :
RECURSOS FINANCIEROS RITEPJF. Art. 35, fracc. V | PhGiNA 18 )
ciave e DEnTIFicACION | [ NIVEL SALARIAL A [ RANGO )
MM20-1 J t A J
\\

N

REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:
- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles
- Contar con Credencial para Votar con fotografia.
- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

o afines con el puesto.

de prision.

- Contar preferentemente con al menos tres afos de experiencia en areas de tesoreria, cobranza, caja de banco

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:
- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
— Contar con Credencial para Votar con fotografia.
- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

desempeniar.

de prision.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en areas relacionadas con las funciones a

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de més de un afio




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

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de la Federacion

, , 7 N
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Junio / 2024
[ puEsTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS MENORES DE LA FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 1
DIRECCION GENERAL DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA LOPJF. Art, 199 :
PUBLICA RITEPJF. Art. 35, fracc. V PAGINA 20

L \ J

CLAVE DE IDENTIFICACION w [( NIVEL SALARIAL W} [f RANGO

e e

REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en areas relacionadas con las funciones a
desempeniar.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de méas de un afio
de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:
- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Contar con Credencial para Votar con fotografia.
- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.
desempeniar.

de prision.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en areas relacionadas con las funciones a

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en areas relacionadas con las funciones a
desempeniar.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de méas de un afio
de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en areas relacionadas con las funciones a
desempeniar.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de méas de un afio
de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en areas relacionadas con las funciones a
desempeniar.

— Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision.




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

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de la Federacion

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO © FecHA h
Mo Junio / 2024
JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO DE FLTDAVENTD [EOAL HOJA 1 DE 1
MANTENIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE RITEPJE et o ,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES T % TR \ PAGINA 25

CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL m [( RANGO

i }] {[ = L

A

REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

de prision.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de més de un afio
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:
- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.
- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.
— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

de prision.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

— Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

de prision.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de més de un afio
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.

— Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

de prision.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de més de un afio
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

— Presentar certificado o constancia de estudios de educacion superior.

- Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Contar con Credencial para Votar con fotografia.
Ser Médico General o Psicologo Titulado y Cédula Profesional.
Contar con experiencia minima de tres afios.
Areas de experiencia Médico:

e Consulta de primer contacto de adultos

e Medicina preventiva y promocion de salud

e Atencidn de urgencias
Areas de experiencia para Psicélogo:

e Consulta de primer contacto de adultos

o Acompafiamiento de experiencias estresantes, depresivos, etc.
Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision.
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REQUISITOS ESPECIFICIOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con estudios afines a las funciones del area de su adscripcion.
- Contar preferentemente con al menos dos afios de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio

de prision.
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COMISION DE ADMINISTRACION

Ulises Moreno Munguia, Secretario de la Comisién de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 166, parrafo segundo, y 208, fracciones XIV y XXIV, del Reglamento Interno
del citado 6rgano jurisdiccional

CERTIFICA
Que el presente documento, integrado por 110 fojas utiles por anverso y reverso, y 1
foja util por anverso, corresponde a la actualizacion del Catalogo de Puestos
Apartados “A” y “B” del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién,
derivada del Acuerdo 13/S0O6(20-VI-2024), emitido por la Comision de Administracion
en su Sexta Sesion Ordinaria de 2024. DOY FE.

Ciudad de México, 28 de junio de 2024.

Dr. Ulises Moreno Munguia
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