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{ OBJETIVO DEL PUESTO:

Dictar y poner en practica, en el ambito de las atribuciones que le confiere la Ley Organica del Poder Judicial de fa
Federacidn y el Regiamento Interno, las medidas necesarias para el despacho pronto y expedito de los asuntcs
propios del Tribuna! Electoral, asi como sustanciar y proponer los proyecios de senfencia de los medios de
impugnacion que le sean furnados, ademas de concurtir, participar y votar en las sesicnes publicas de resolucion.

IONES GENERICAS DEL PUESTO:

~opresentar al Tribunal Elecioral y celebrar todo fipo de actos juridicos y administrativos que se requieran para el
buen funcionamiento del mismo.

Presidir [a Sala Superior y ia Comision de Administracion.

Vigilar que se cumpfan fas disposiciones del Reglamento interno del Tribunal Electoral, asi como las
determinaciones de la Sala Superior y los acuerdos de la Comision de Administracion.

Someter a la autorizacién de la Comisién de Administracion fos 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 cabai cumplimiento de los mismaos, para el correcto funcionamiento del Tribunal Electoral.

Conceder licencias, de acuerdo a los lineamienios que dicte la Comision de Administracion, a los servidores de la
Sala Superior,

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

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

Someter a la consideracion de ja Comision de Administracion el Anteproyecto de Presupuesto del Tribunal
Efectoral y una vez aprobado, proponerio al Presidente de ia Suprema Corte de Justicia de la Nacion, para su
inclusidn en el Proyecto de Presupuesto del Poder Judicial de ta Federacion.
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Proponer el nombramienio de los funcionarios gue son de su competencia y designar a ios titulares de las
coordinaciones adscritas directamente a la Presidencia; nombrar y remover al Secretario Administrativo, asi
coma suscribir los nombramientos dei personal del Tribunal Eiectoral.

ecretar la suspension, remocion o cese de los fitulares y personal de las coordinaciones que dependan de la
residencia del Tribunal, asi como de! personal adscrifo directamente a la misma y proponer a la Comisién de
~dministracion lo mismo respecio del Secretario Administrativo.

Comunicar al Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn las ausencias definitivas de ios
magistrados electorales, para los efectos que procedan de conformidad con las disposiciones constitucionales y
tegales aplicables.

Remitir al Pleno de la Suprema Corte de Justicia de a Nacidn ias denuncias de contradiccidon de tesis, en
terminos de lo que marca ia Constitucion.

Realizar gestiones ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn para la publicacion, en el Semanario Judicial
de la Federacion y su Gaceta, de la junsprudencia 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 respectivas representantes ante la Comision
de Administracion, a efecto de que se haga el nombramiento correspondiente.

Rendir un informe anuat ante et Pleno de !a Suprema Corte de Justicia de fa Nacién, los miembros del Tribunal
Electoral y los del Censejo de la Judicatura Federal y ordenar su publicacion en edicion especial, dicho informe
debera hacerse antes de que el Presidente de fa Suprema Corte de Justicia del Nacion rinda e! suyo; y en los
afios de proceso electoral federal, una vez concluidos.

Enviar a la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn 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 necesanas para coordinar fas funciones {urisdiccionales y
administrativas de las Safas.

18. Supervisar el cumplimiento de ia politica acadérmica y editotiat del Tribunal Electoral.

18. Convocar a sesiones Pablicas o reuniones internas de Magistrados Electorales y demas personal juridico,
técnico y adminisirative del Tribunal Electorai.

Turnar a la Comisidn Sustanciadora la documentacién a que se refiere el Capiiulo | del Titulo Sexto del
Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

21, Sustanciar y resolver los medios de impugnacion que le sean tumados.

22. Las demas funciones inherentes al puesto.
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v 1w d|SITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con folografia.

Tener cuando menos treinia y cinco afios cumplidos el dia de la designacion.

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

Acreditar conocimientos en derecho elecforal.

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

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

No haber sido Secretario de Estado, Procurador General de |la Republica ¢ de Justicia del Distrito Federal,
Senador, Diputado Federal ni Gobernador de algun estade ¢ Jefe de Gobiemno del Distritc Federal, durante el
ano previo a! dia de su nombramiento.

No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente det Comité Ejecutivo Nacional o equivalente en
un partide paolitico.

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccidn popular en los (ltimos seis afios inmediatos
anteriores a ia designacion.

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

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

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

Sustanciar y proponer los proyectos de seniencia de los medios de impugnacion que le sear turnados, asi como
concurrir, participar y votar en las sesiones piblicas de resolucion de ios asuntos matetia de su competencia.

il FUMCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

istanciar, con e! apoyo de los Secretarios adscritos a su ponencia, los medios de impugnacion que se sometan
st conocimiento y formuiar los proyectos de sentencia gue recaigan a los expedientes que fes sean turnados.

2. Soficitar, segun el caso, al Presidente del Tribunal Electoral que, en circunstancias extraordinarias se tealice
alguna diligencia o se desahogue alguna prueba, siempre gue eflo no sea obstaculo para resolver dentro de los
plazos legales.

3. Soilicitar, la informacién relacionada con la actividad jurisdiccional del Tribunal Efectoral al Secretario General de
Acuerdos.

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

5. Formular los requerimientos ordinarios de informacidn o documentacién gue obre en poder de los érganos del
institutc Federal Electoral, de las autonidades electorales federales, estatales o municipales, de los partidos
politicos o de particutares, necesarios para la integracion y sustanciacion de los expedientes, en los términos de
|a tegislacion aplicable.

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

7. {as demés funciones inherentes al puesto,
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Cantar can credencial para votar con fotagrafia.

Tener cuando menos freinta y cinco afios de edad cumplidos el dia de ia designacidn.

Contar con Titule y Cédula profesional de Licenciade en Derecho con antigiiedad minirna de diez afios, expedido
por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

Acreditar conocimientos en derecho electoral,

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delite gue amerite pena corporal de mas de un afio
de prisién; pero si se tratare de robo, fraude, faisificacion, abuso de confianza u ofro que lastime sefiamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pera.

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

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

No desempefiar ni haber desempefado el cargo de presidente del Comite Ejecutivo Nacional o equivalente en un
partido politico.

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de efeccidn papuiar en los lltimos seis affos 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 presentes en la Camara de Senadores 0 en sus
recescs por la Comision Permanente, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de 1a Nacion.
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| | OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar el funcionamiento de las Salas Regionales; inspeccionar y evaluar el desempefio profesional de los
servidores piblicos que las integrar, instruir los procedimientos de investigacion y disciplinarios que determine fa
” Comision de Administracion y auxiliar a ésta en las demas tareas que e encomiende.

JNCIONES 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 |as visifas ordinarias y extraordinarias, asi
como de las verificaciones a distancia, que le corespondié practicar, €n un plaze de treinta dias postenores a sy
realizacion.

3. Instrumentar los procedimientos de investigacion & instruirlos procedimientos disciplinarios de los servidores
publicos del Tribunal, cuando asi o determine la Comisién de Administracion.

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

5. Las demas que le confiere la Comision de Administracion y € Acuerdo General que Regula el Funcionamiento
de la Yisitaduria Judicial def Tribunal Electoral de! Poder Judicial de |a Federacion.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedide por autoridad o institucidn legaimente
facultada para ello.

- Ser mayor de freinta y cinco afios;

- Ser o haber sido Magistrado.

- No haber sido sancionado como consecuencia de fal{a 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:

Sustanciar y proponer los proyecios de sentencia de los medios de impugnacion que le sean tunados, asi como
~oncurrir, participar y votar en las sesiones, a fin de que en la Sala Regional se resuelvan colegiadamente los
sunios materia de su competencia y en apego a ia normatividad aplicable.

.. FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

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

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

Soficitar ia informacidn relacionada con la actividad jurisdiccional del Tribunal Electoral al Secretario General de
Acuerdos o Secretario General de la Sala.

Requerir al Centro de Documentacion los apoyos iécnicos necesarios para la adecuada sustanciacion y
resolucion de les medios de impugnacion gue conozca.

Formular los requerimientos ordinarios de informacion o documentacion que obre en poder de las autoridades
eleciorales federales, estatales o municipales, de los partidos politicos ¢ de parficulares, necesarios para la
integracién y sustancfacion de los expedientes, en los términos de la legistacion aplicable.

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

Participar en actividades relacionadas con la capacitacidn, investigacién y difusién académica en materia
electoral.

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

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

- Contar con ¢redencial para votar con fotografia.

- Tener cuando mencs treinta y cinco afios de edad en el momento de la eleccién.

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

- Préctica profesional de cuando menos cince afios.

- Acreditar conacimientos en derecho electoral.

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

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

- No haber sido registrado como candidato a cargo algunc de eleccién popular en los dltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion,

- Nodesempefar ni haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatai, distrital o municipal en algun partido
pofitico en Ics seis afios inmediatos anteriores a fa designacion.

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

Cumplir con las disposiciones normativas que 1a Ley y el Reglamerto !nterno ie esiablecen para el comeclo
sequimiento de Ios asuntos de la competencia det Tribunal Electora!, cocrdinando y supervisando el funcionamiento
ireas de apoye y las actividades jurisdiccionales materia de su competencia.
IONES GENERICAS DEL PUESTO:
\ 1 Autorizar fas actuaciones en gue intervengan fa Sala Superior y el Presidente del Tribunal Electoral.

2. Realiizar |as cerificaciones para ¢l debido engrose de fas sentencias de ia Sala Superior.

3. Establecer previo acuerdo superior los lineamientos a observar en las Salas Regionales durarte, fos procesos
electorales federales.

4. Dictar, previo acuerdo superior, i0s lineamientos generales para la integracion, control conservacién y consulta
de los expedientes jurisdiccionales.

5. Publicar opcttunamente en los estrados de fa Sala Superior, los asuntos a resolver en las correspondientes
sesiones publicas.

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

7. LUevar el registro de las sentencias refativas a la no aplicacion de leyes sobre la materia electoral y auxiliar al
Presidente del Tribunal para hacerlas det conocimiento de 1a Suprema Corte de Justicia de 1a Nacién.

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

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

Ser ciudadano mexicano, en plenc 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 la designacion.

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

Practica profesionai de cuando menos cinco afios.

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

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 desempeftado el cargo de presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de un
partido pofitico.

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

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

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

Auxihar al Magistrado Presidente en el desahogo y tramite de los asuntos juridicos y administrativos que se le
‘eleguen, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en ia materia, manteniendo absoiuta discrecion en
| manejo de la informacion confidencial a que tenga acceso.

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Planear, coordinar, desarroliar y evaluar los programas y/o actividades que le sean asignadas.

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

3. Someter a consideracion del Magistrado Presidente def Tribunal Electoral 1as propuestas de acciones a seguir, a
efecto de subsanar omisiones © reorientar desviaciones en los ambitos administrativo, de apoyo técnico o
jurisdiccionat.

4. Coordinar el establecimienfo de politicas, normas y procedimientos de frabajo y reafizar 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 Comisidn
de Administracion.

6. Presentar al Magistrado Presidente de! Tribunal Electoral ios 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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IV REQUISITOS PEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional en el 4rea de su especialidad expedidos legalmente por autoridad
competente, con antigiledad minima de cinco afios.

Contar con experiencia en la materia en |a que asesorara.

Gozar de buena repuiacién 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 desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o de direccidn en algan Comité Ejecutivo
Nacional, estatal, disintal, municipal 0 equivalente, de un partido politico 0 agrupacidn politica, en los uitimos tres
afos.

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

No haber sido sancionado con inhabilitacidn temporal para desempefiar algdn empleo © cargo, ¢ haber sido
destituido como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

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

‘nica del Poder Judicial de la Federacion y el Reglamento interno le atrbuyen, a fin de controlar y dar
miento a los asuntos competencia def Tribunat Electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

2.

3.

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

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

Participar con el Secretaric General de Acuerdos en et establecimiento de los lineamientos a observar en las
Salas Regionales durante los procescs eleciorales federaies.

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

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

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

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

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos veinfiocho afios de edad en el momento de |a designacion. Este requisito no debe ser
considerado como limitante para la contratacion del candidato. En caso de existir aiguna condicion que limite 1o
dispuesto, debera someterse a consideracion de la Comisién de Administracion.

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

- Préctica Profesional de cuando menes tres afios.

- (ozar de buena reputacion y no haber sido condenade por delite intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio.

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

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

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

- Ser nombrado por ia Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos que dicte a Camision de
Administracién.
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OBJETIVO DEL PUESTO:

wxiliar a la Comision de Administracion en el coniral y la inspeccidn del cumplimiento de las normas de caracter
I mdministrativo en ef gjercicio del servicio publico en el Tribunal Electoral, de conformidad con lo sefialado en la Ley
ica del Poder Judicial de la Federacion, el Regiamento Intemo de! Tribunal y demas disposiciones apiicables,

ande con absolata discrecién la informacion confidencial a aue tenga acceso.

| Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Vigilar y verificar el cumplimientc de fa normmatividad administrativa y su funcionamiento de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables.

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

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

4. Integrar el Programa Anual de Control de Auditoria y scmeterlo a la consideracion de la Comision de
Adminisiracion, a fin de comprobar fa observancia de la normatividad establecida para la administracion dz los
| recursos humanos, materiales y financieros.

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

6. Sugerir las coirecciones de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer el seguimiento de su
implementacion, para {a adecuada toma de decisiones.

7. Promaver entre los servidores publicos del Tribunal Electoral, la presentacién opoertuna de sus declaraciones
patrimoniaies, y en su defecto, llevar a cabo las acciones correspondientes.

8. Vigilar que se instrumente adecuadamente el procedimiento administrativo para investigar las presuntas
responsabilidades de los servidores publicos y empleados def Tribunal Electoral, en los términos que lo
) determine {a Comisién de Administracién.
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8. Analizar y evaiuar los sistemas y procedimientos de controt interno.

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

_ poyar técnicamente en la praciica de auditerias externas.

12. Informar, con la periodicidad requerida, a fa Comision de Administracion y a su Presidente, sobre los resuitados
de las actividades realizadas y preparar ios informes que le salicite.

13. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables y las que fe encomienden fa Comision de
Administracion y su Presidente.
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WISITOS 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 antigliedad
minima de cinco afios.

- Contar con experiencia profesional minima de diez afios en Organos Internos de Control, Contralorias Internas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislafivo, 0 de la Iniciativa
Privada.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada o condenado por delito que amerite pena corporal de
mas de un afic de prisién, pero si se traiare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido fa pena;
asi comoe no haber sido sancionado con inhabilitacion temporat para desempefar algin empleo o cargo o haber
sido destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.

- No desempefiar ni haber desempefiado ef cargo de Presidente 0 de Direccion en algin Comite Ejecutivo
Nacional, Estatal, Distrital, Municipal o equivalente, de un partido politico 0 agrupacién politica, en los tres afios
inmediatos anteriores a la designacion.

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

- Serdesignado por la Comision de Administracion, a propuesta de! Presidente de la misma.

- Habilidades Gerenciales. Acreditar haber 1omado cursos en aspecios de Planeacion Esiratégica, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos y Manejo de Conflictos.

- Acreditar mediante constancia o ceriificado, contar con ceriificacion en auditotia gubemamental, autoevaluacion
de control, contabilidad, calidad de procesos y mejora de procesos.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

impulsar el desarrollo, investigacién v difusion del conocimiento en materia electoral, a través de la formacion,

capacitacion y aciualizacion del personal sustantivo y administrativo del Tribunal Efectoral, a fin de forlalecer 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.

JIONES 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.

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

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

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

5. Fomentar la paricioacién de! personal juridico en actos académicos, ya sean internos o con el Consejo de la
Judicatura Federal u ofras instituciones docentes o de investigacion, plblicas o privadas, de conformidad con los
lineamientos que dicte ta Comisidn de Administracion.

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

7. Elaborar el programa académico anual de! Centro y previa opinion det Comité Académico y Editorial, someterlo a
través de su Presidente, a la aprobacion de la Comision de Administracion.
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1.

12.

13.

14.

Promover las relaciones de intercambio académico con universidades e insfituciones afines nacionales y
extranjeras.

Organizar, dirigir y realizar investigaciones orientadas a la comprension del fendémeno politico, la funcion
iurisdiccional y la normatividad electoral, en la blisqueda de su constante perfeccionamiento y el fortalecimiento
le las instituciones, prccedimientos e instrumentos democréticos.

endir un informe anual por escrito a ics Magistrados de la Sala Superior, ja Comision de Administracion y el
Comité Académico y Editorial, en los términos y plazos referidos en 1a fraccion Vil def articuto 31 del Reglamento
Interno de! Tribunal Electoral.

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

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

Parficipar, de manera individual ¢ en colaboracion con las areas responsables, en la implementacion de [as
evaluaciones de desempefio de conformidad con el Acuerdo General que establece las bases del Servicio Civil
de Carrera Administrativa.

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

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Titulo y Céduta profesional de posgrado en e! area de su especialidad, con antigiiedad de cinco afios,
expedidos por autoridad © institucion facultada para ello.

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

Cenocimiente de por lo menos un idicma exiranjero.

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio de prision,
pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abusc de confianza u ofro que lastime senamente la buena fama en el
concepto pdblico, inhabilitar para €l cargo cualguiera que haya sido fa pena.

No haber side sancionado con inhabilitacian 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 desemperiar ni haber desempefiado €l cargo de Presidente o cargo de Direccidn en algin Comité Ejecutivo Nacienal,
Estatal, Distital o Municipal, de algin partido polifico ¢ agrupacién politica en {os tres afios inmediatos anteriores a la
designacion.

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

Manifestacion, 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 Federacidn yfo el Acuerdo General para el ingreso,
promocion y desarrollo de la Carrera Judicial con Paridad de Género.

Ser designado por ta Comision de Adiministracion a propuesta del Presidente de la misma.
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} OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ICIONES GENERICAS DEL PUESTO:

 ormular, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de ios programas de frabajo, que en el &mbito de su
competencia, ie sean encomendados.

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las &reas especificas que le estan adscritas, asi como el
desempefio del personal bajo su mando, a fin de lograr los objetivcs y metas establecidas.

Gestionar conforme a las nomnas, poiiticas y procedimientos establecidos, la obtencion de los recursos y
senvicios necesarios para el funcionamiento del area a su cargo.

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

Irformar ios resultados obtenidos en las actividades encomendadas.

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

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

Permitir ta ejecucion de aqueltas acciones que los directores de area, subdirectores y jefes de departamento a su
cargo deban llevar a caho para cumplir con las responsabiiidades contempladas en el Acuerdo General que
establece las bases del Servicic Civil de Carrera Adminisfrativa,
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9. Participar, de manera individual o en colabaracion ¢on las areas responsabies, e la impiementacion de las
evaluaciones de desempeiio de conformidad con el Acuerdo Generai oue establece las bases del Servicio Civil
-arrera Administrativa.

nover entre el personal que integra fa Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro, por fo

g NO deberdn aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor o favores de

‘ cualguier tipo que puedan tener ei propésito de buscar una influencia ¢ efecto materiaf en cualquier transaccion

comercial del Tribunal Electoral de! Poder Judicia! de la Federacion (real o potencial), o gue de ofro modo pueda

dar lugar a un cenflicto de intereses, debiendo fomar una actitud de cero tolerancia ante &} soborno y la
gorrupeion.

| 11. Las demés funciones inherentes al puesto.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos poiiticos y civiles. En caso de no set 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 licencialura, legalmente expedidos por autoridad competente, que avale contar
con una profesion acorde a las funciones que deba desempenar.

Acreditar experiencia profesional, preferentemente orientada ai cargo que se le encomiende, por un periodo de
cinco anos.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenade por delito intencionat con sancion: privativa de libertad
mayor de un aiio 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, inhabiliiard para el cargo cualquiera que haya side la
pena.

No haber sido registrado como candidato a carge atguno de eleccién popular en los Gifimos tres afios inmediatos.
anteriores a la designacion.

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de Presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo, estatal,
distrital, municipal o equivalente de algin partido politico o agrupacién politica en los Gltimos tres arios.

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.
Manifestacion, bajo protesta de decir verdad, que conoce el Acuerdo General que establece las bases del
Servicio Civil de Carrera Administrativa del Tribuna! Electoral def Poder Judiciat de la Federacion.

Ser designado por el Presidente del Tribunal Electoral, conforme a las disposiciones aplicables.
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Apoyar al Magistrado Presidente del Tribunal Electoral en la planeacién, arganizacién y control de tas actividades en
que participa, manteniendo fa discrecién y confidencialidad en el manejo de ia informacion a que fiene acceso.

NCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Llevar la representacion personat del Presidente del Tribunal Electoral en eventos y con los furcionanos que le

sean encomendados.

2. Establecer una coordinacion permanente en los grupes de apoye técnico y administrativo asignados a la

Presidencia del Tribunal Electoral.

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

necesarios para apoyo al Presidenfe del Tribunal Electoral.

4, Realizar y/o verificar los trabajos preparaterios necesarios para cualquier comparecencia pitbiica del Presidente

del Tribunal Electoral, coordinando a las diversas areas involucradas,

5. Organizar ta 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.

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

7. Llevar el control de ta agenda del titular, informandole de manera oporiuna los compromisos contraidos.

8. Preparar la informacion requerida por el fitular.

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

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

- Contar con credencial para votar con folografia.

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

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

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

- Serdesignado por el Magistrado Presidente.
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1 OBJETIVO DEL PUESTOQ:

Planear, coordinar, organizar, dingir, controlar y evaluar tecnica y administrativamente las labores de ta direccion

general a su cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona fa unidad
strafiva, en las materias de administracién, conirol, informatica y ofros que apruebe la Comisién de
stracién, de conformidad con lag disposiciones legales aplicables en a matena de su competencia, manejando
soluta discrecion Ja informacion confidencial a que tenga accesc.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Fomular el programa anual de trabajo de la Direccidn General a su cargo y someterlo a consideracién de las
instancias correspondientes.

2. Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos en los programas relacionados con la Direccion General a
sl cargo, conforme a las normas establecidas por fa Comisién de Administracion y someterlo a consideracién de
las instancias correspondientes.

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

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

5. Recibir en acuerdo a sus directores de &rea, subdireciores de area y jefes de departamento, para planear,
coordinar, organizar, dingir y evaluar el desarrolio de los programas y actividades de los asuntos de su
competencia.

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

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

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

. Participar, de manera individual 0 en colaboracion con las areas responsables, en la implementacidn de las
evaluaciones de desempefio de conformidad con el Acuerdo General que establece ias hases de! Servicio Civil
de Carrera Administrativa.

11. Promover entre el personal que iniegra ta Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro, por 1o
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 cualguier transaccion
comercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién {real 0 potencial), 0 que de otro modo pueda
dar lugar a un confiicto de intereses, dehiendo tomar una actitud de cero tclerancia ante el soborne y {a
corrupcién.

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

Ser ciudadano mexicane, en pleno ejercicic 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 Céduta de licenciatura, Jegalmente expedidos por autoridad competente, que avale contar
con una profesion acorde a las funciones que deba desempefiar.

Acreditar experiencia profesional por un periodo de cinco anos.

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, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime sefiamente ia
buena farma 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 carge ¢ haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Manifestacion, bajo protesta de decir verdad, que conoce el Acuerdo General que establece las bases del
Servicio Civil de Carrera Administrativa dei Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Ei Director General adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:
Aprobar examenes psicomeétricos y toxicolégicos.

Presentar constancias de no antecedentes penales.
Presentar estudio socioeconomico.
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{ OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al Magistrado de Sala Superior de su adscripcion, en [os proyectos que le sean encomendados, en el

aAmbito de su competencia, mediante Ja aplicacion de los conocimientos especializados de su profesion y experiencia,

de conformidad con ia normatividad aplicable en ia materia, manejando con absoluta discrecion la informacion
fidencial a que tenga acceso.

JNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

2. Coordinar las actividades de Ja Ponencia a {a cual se encuenira adscrito, en los términos que establezca el
Magistrado de ia Sala Superior.

3. Investigar, analizar y proporcionar fa informaciéon o documentacion que ie sea requerida por el Magisirado de
Sala Superior de su adscripcion y en su caso, sugiere las acciones a instrumentar para ia consecucidn de los
propdsitos establecidos.

4, Brindar asesoria especializada en su profesién al Magistrado de Sala Superior, de su &rea de adscripcion, para
el desarrolio e implementacion de los proyectos y eventos que se le encomiende.

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

6. Reservar ta informacion confidencial con motivo de su frabajo.

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

B. lLas demas funciones inherentes al puesto, que le encomiende el Magistrado de Sala Superior al cual este
adscrito.
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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 afios de edad, por lo menos, al momento de la designacion,;

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

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

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

Planear, disefiar, dirigir y coordinar el programa académico de Investigacion, Capacitacidn, Divulgacion y
Tecnologias Educativas; proveer a la institucion de servideres plblicos profesionales, especializados en su
materia, apoyar ai Director de la Escuela en las acfividades de vinculacidn con insiituciones académicas
nacionales e intemacionales.

CIONES GENERICAS DEL PUESTO:

xiliar, al Director de la Escuela Judicial Electoral en ia elaboracién del programa académico anual asi como
supervisar y evaluar el desarroflo del mismo.

Formular dictamenes, opiniones e informes que fe sean requeridos, en los asunios propios de su cornpefencia.

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

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

Participar en 1a elaboracion de trabajos oficiales de su area de adscripcidn, en las condiciones de tiempo y lugar
que por necesidades de la Institucion se requiera.

Determinar, de acuerdo c¢on las instrucciones del Comité Académico v del Director de la Escuela, las lineas de
investigacion que deberan ser desarrolladas por los investigadores de conformidad con el programa académico
anual. Dicnos estudios deberan tomar en consideracion los criterios emitidos por et Tribunal Electoral.

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

Proponer los programas especificos de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.
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9. Auxiliar al Director de la Escuela Judicial Electoral en ta promocion e impulso para |a imparticidn de cursos,
seminarios y ofras actividades docentes, a fin de capacitar al personal adminisirative y contribuir a su

permanente actualizacidn y superacion profesional.

ordinar con las areas competentes, fa divulgacion de ia materia politico elecioral, asi como fa educacion a

tancia que imparta el Tribunal Eiectoral.
y demas instituciones publicas y privadas.
capacitacion, formuladas por fa Direccidn de Tecnologias Educativas.

actividades realizadas.

1 14. Las demas funciones inherentes al puesto, y 1as que le confiera el Director de fa Escuela Judicial Electoral.

12. Evaluar y validar las propuestas de politicas para el desarrollo de nuevas tecnologias educativas para a

| 11. Determinar y coordinar ef desarrollc de esquemas de educacién a distancia para los 6rganos electorales locales

13. Promover la presencia de la Escuela Judicial Electoral en redes de escuelas judiciales a nivel nacional e
internacional, estableciendo e contacto con fas mismas e infercambiando confinuamente informacidn sobre fas
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por mangjo de Recursos Humanos B N Por manejo de Valores [ ] O
or manejo de ™ cursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] M
Mobiliaric , =quipo n [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ | O Ambiente adecuado B O
H Equipo de Computo B O Riesgo de frabajo | B
eaciones L O Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicic de sus detechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documenio 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 afin a las funciones que deba desempefiar, expedidos por
autoridad o institucion legalmente facultada para elio. Preferentemente, contar con estudios de posgrado, ya sea
de doctorado o en su caso de maestria.

- Contar, preferentemente, con expenencia en el cargo que Se le encomiende.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo 0 cargo o haber sido
destituido det mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.

- (ozar de buena reputacidon y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de [ibertad
mayor de un afic, pero si se iratare de robe, fraude, faisificacion, abuse de confianza u ofro que lastime
seriamente |a buena fama en ef concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Eadl

ar, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores a su cargo,
nadas con las funciones y prestacion de los servicios que e permita brindar orientacion, asesoria y defensa a
leblos e integrantes de comunidades indigenas, para la salvaguarda y proteccién de sus derechos politicos-
rales.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

2.

Qrganizar, coordinar, controlar y dirigir fos servicics que presta la Defensoria;

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

Promover y gestionar la celebracion de convenios con instituciones pubiicas, sociaies y privadas, que puedan
contribuir al correcto cumplimiento de ias funciones de la Defensoria;

Gestionar y solicitar, por los canales institucionales correspondientes, el apoyo de intérpretes, traductores y
profesionales bilingiies que contribuyan ai cumplimiento de las funciones de la Defensoria;

Disefiar e implementar, en conjunto con fa Coordinacion 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;

Impiementar programas de capagcitacion y sensibitizacién dirigidos al personal de la Defensoria;

Proponer ante las instancias competentes, la creacion ¢ modificacion de acuerdos generales u ofros
instrumentos normativos relacionados con las funciones de la Defensoria;

Proponer a la Comision de Administracion las adscripciones y movimientos de ias Defensoras y Defensores en
las Salas del Tribunal, de acuerdo con las necesidades del servicio;
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% Y
CLAVE DE IDENTIFICACION m ﬁ NIVEL SALARIAL ‘] ﬂV RANGO

R A

10.

12.
13.
14.

15,

Elaborar y difundir, con &l apoyo de la Direccion General de  formacidén y Documentacion, estudios y
documentos que brinden a los pusblos e integrantes de comunidades indigenas, informacion necesaria que les
permita conocer y entender los derechos politico-electorales con los que cuentan;

Realizar visitas periddicas a los pueblos y comunidades indigenas, para llevar a cabo anélisis y diagnosticos
>bre sus sistemas normativos intemos y la situacion que impera en relacion al respeto de los derechos politico-
lectorales de sus integrantes;
rganizar y participar en foros académicos, conferencias, seminarios y reuniones, con la finalidad de promover

la difusién, el desarrollo y a defensa de los derechos politico-electorales de los pueblos e integrantes de

comunidades indigenas;

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

Emitir dictmenes fundados y motivados en los que se justifique la no intervencion de la Defensoria;

Proponer las medidas que estime convenientes para fograr el cumplimiento de las funciones de ta Defensoria, y

Las demés que le confieran las disposiciones legales y administrativas y las que le encomiende la Comision.
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos B Al Por manejo de Valores [ | A
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Por manejo de Recutsos Materiales:

Mobiliario y Equipo u [d Por condiciones de trabajo:

Equipo de Transporte [ B Ambiente adecuado [ ] O
Equipo de Computo [ ] O Riesgo de trabajo Ol B
Cpmunicaciones | | Especificar

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadana o ciudadane mexicane por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

Contar con credencial para votar;

Contar con fitulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho, expedido legalmente con una artigliedad minima
de cinco afios y tener, preferentemente, algun grado académico de especialista, maestria o doctorado en area afin a
ios derechos humanos;

No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidencia o Direccién en algiun Comité Ejecutivo Nacional,
Estatal, Distrital 0 Municipal, de un partido politico o agrupacién politica, en ias tres afios inmediatos antericres a la
designacion;

No desempenar nf haber desempefiado algin cargo de direccidn, mando o representacion reconocido en los sistemas
narmativos internos, en los tres afos inmediatos anteriores a la designacion;

No haber ocupado un cargo de eleccién popular, ni haber sido registrado como candidata o candidato para eflo, en los
ltimos tres anos;

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

Gozar de buena reputacion 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, falsificacién, abusc de confianza u ofro que lastime seriamente a
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para e cargo, cualguiera que haya side fa pena; asi como no haber
sido sancionada o sancionade con inhabilitacion temporal para desemperiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituida o destituido def mismo, como consecuencia de una sancion de caracier administrativo por conductas
graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

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

3. Integrar la informacidn 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 gl avance o grado de solucidn de tos asunios encomendados.

7. Las demas funciones inherentes al puesto.
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lil RESPONSABILIDAD:
Si NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos i B Por manejo de Valores 1 [ ]
Por manejo de Recursos Materiales; Por manejo de Infermacion Confidencial [ ] 7
Mobiliario y Equipo n u Por condiciones de trabajo:
Eguipo de Transporte 3 B Ambiente adecuado B 1
Equipo de Cémputo B O Riesgo de trabajo ] B
nunicaciones - [ ] Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura, en alguna materia afin a las funciones a desempefiar
expedidos per autotidad competen:e.

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

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

- Ser designado por el Comisionado al que habra de adscribirse.
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I OBJI DEL PUESTO:

Coadyuvar en la revision, sustanciacion y tramite de los medios de impugnacion, conforme a los fineamientos
| establecidos por el Magistrado correspondiente, asi como en ia formulacién del anteproyecto de acuerdos y
caniancias.

NCIONES 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 academica en materia electoral.

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

5. Auxiliar en el engrose de las sentencias correspondientes.

6. Y las demas funciones inherentes al puesto.
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Ili RESPONSABILIDAD:
Sl NO 8 NO
Por manejo de Recursos Humanos | B Por manejo de Valores O ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por mangjo de Informacién Cenfidencial B I
Mobiliario v Equipo | O Por condigiones de trabajo:
Equipo de Transporle [ [ ] Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Computo [ | O Riesgo de frabajo i1 B
“ Comunicaciones i [ ] Especificar;

1¥ m..uU|S|TOS DEL PUESTO:

Votar con fotografia;

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

mayor de un afio;

céduia profesional;

- Préactica profesional de cuande menos dos afios;

Administracion.

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

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de liberlad

- Contar con titulo de Licenciado en Derecho expedido tegalmente con antigiedad de dos afios; asi como con

- Someterse a la evaluaciéon que para acreditar los requisitos de conocimienfos basicos determine la Comision de
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Auxiliar y apoyar al Secretario General de Acuerdos en ef desarrollo de las funciones que le han sido conferidas por
| disposicion legal.
Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

2. Establecer previa autorizacion del Secretario General de Acuerdos, los mecanismos de registro, control y
actualizacidn de informacion jurisdiccional, del &mbito de competencia de la Secretaria, para la formulacion de
los informes estadisticos que sean requerndos por la Sala Superior o e Presidente del Tribunal Efectoral.

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

4. Recibir y pagar la insercidn en el Diario Oficial de la Federacion, de la informacion ¢ documentacidn que el
Presidente det Tribunal Electorat determine deba ser publicada.

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

6. Formular, integrar y presentar, contando con el apoyo de la Direccién General de Informacién y Documentacion,
las relatorias de las reuniones nacionales de Magistrados Electorales que se celebren.

7. Dingir y supervisar fa integracion, actualizacién y control de los archivos no judiciales de la Secretaria General de
Acuerdos.

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

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

10. Las demas funciones que le encomiende (a Sala Superior, su Presidente o el Secretario General de Acuerdos.
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Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ M Por manejo de Valores W [
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” Eauipo de Cémputo [ ] ] Riesgo de trabajo O [ ]
lcaciones L n Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener por lo menos veintiocho aftos de edad al momentc de ta designacion.

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

Experiencia profesional minima de tres afios.

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

No desempertar ni haber desempefiado et cargo de Presidente del Comité Ejecutiva Nacional o equivalente de
un partido politico.

No haber sido registrado como candidato a cargo aiguno de eteccion popular en fos ditimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion.

No desempefiar ni haber desempefiadas cargo de direccidn nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politico en los seis artos 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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| OBJE \_fO DEL PUESTO:

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

INCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

7. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el titular de su area de
adscripcion.
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8. Mantener estrecha vinculacién y comunicacion con los Secretarios Instructores y/o de Esiudio y Cuenta
responsables de formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias, a efecto de conocer con oportunidad los
cnterios interpretativos contenidos 2n fas sentencias dictadas por [a Sala Superior.

-as demas funciones inherentes al puesto.
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Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial B ]
Mobitario y Equipo n [ Por condiciones de trabajo:
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicanc, en pleno ejercicio de sus derechos politices y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el docurnento 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 fa designacion.

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

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

Gozar de buena reputacidn y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de liberfad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cuzlquiera que haya sido la pena.
Someterse a la evaluacién que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracidn.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

tramite de los asuntos juridicos y administrativos gue se ie deleguen en el ambito de su competencia, mediante la

aplicacién de los conocimientos especializados de su profesién y experiencia, de conformidad con la normatividad
| aplicable en la materia, manejandc con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso,

JCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. rlanear, coordinar y desarrollar fos proyectos y/o actividades que le sean asignadas.

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

3. Someter a consideracion del Secretario Administrativo Yas propuestas de acciones o medidas correctivas, que
permitan la toma oporiuna de decisiones.

4. Preparar, dar seguimiento y atencion a los acuerdos y asuntos que el Tiular de Ja Sectetaria Administrativa le
instruya, en asuntos relacionados con auditorias intemas, extemas, acuerdos del Comité Interinsfitucional de
Coordinacién y Moderizacion Administrativa del Poder Judicial de la Federacion, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica, Comite de Desincorporacion de Bienes Muebles
!mproductivos, entre olos.

5. Auxiliar en todo tipe de trabajos y eventos oficiales, confidenciales y de importancia para el fitular de la Secretaria
Administrativa.

6. Dar atencion a la cormrespondencia que se le encomiende.

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

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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it RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por mangjo de Recursos Humanos: B M Por manejo de Valores ] [ |
Por maneio de Recursos Materiales: Por manefo de Informacion Confidancia o ]
Mobiliario y Equipo H ] Par condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte i B Ambiente adecuado [ ] M
Equipo de Compuia ] | Rigsgo de trabaje ] B
|| Comunicaciones O [ ] Espacificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en plenn ¢gjercicio 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 ¥rabajar ef 2l
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en matera afin, expedidos por autoridad o institucion
legaimente facultada para ello. )

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

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delife intencionai con sancion privativa de fibertad
mayor de un ano, perc si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el cancepto pablico, inhabilitara para ¢! cargo, cualguiera que haya sido fa pena.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, ditigir, controlar y evaiuar técnica y administrativamente las fabores de la unidad a su

relacionadas con las funcicnes y prestacicn de los servicios que proporciona, en la materia de su
stencia, de conformidad con Ias disposiciones establecidas.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Ejecutar en o ambito de su competencia, ia nomnatividad sobre la organizacién y funcionamiento
correspondientes, aprobada en los acuerdos de la Comisién de Administracion,

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

Acordar con el titular correspondiente, 1a resolucion de ios asuntos cuya tramifacion 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 Federacién, en todos aqueilos
asuntos relacionados con la normatividad que lo regula.

Parti¢ipar en la elaboracion de trabajos oficiales de su area de adscripcion, en las condiciones de tiempo y lugar
que par necesidades de su trabajo se requieran.

Recibir en acuerdo a sus directores de area, subdirectores de &rea y jefes de depariamento para planear,
coordinar, organizar, dirigir y evaluar e desarrollo de los programas y aclividades de los asuntos de su
competencia.
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. 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 ofras cosas de valor o favores de
Jalquier tipo que puedan iener el proposite de buscar una influencia o efecto matenial en cualguier transaccidn
amercial del Tribunal Electoral de! Poder Judicial de la Federacion (real o potencial}, o que de otro modo pueda
ar lugar a un conflicto de intereses, debiende tomar ura actitud de cero loferancia arite el soborne y Ia
LJTrupcion.

Las demas funciones que le sean encomendadas por su fitular de adscripcion.
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Il RESPONSABILIDAD:
Si NO S NO
Por manejo de Recursos Humanos B ] Por ranejo de Valores [ ] [
Por mansio de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial | O
Mobiliario y Equipo . O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ ] | Ambiente adecuado B 0
Equipo de Coémputo B O Riesgo de frabajo [ |
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 autondad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en el
pais.

- Contar con credencial para vatar con fotografia.

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

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

- Gozar de buena reputacion, pero si se tratare de roho, fraude, falsificacion, abuso de conflanza u oiro que
lastime seriamente Ja buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido ta
pena.

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

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

El Jefe de Unidad adscrito 2 la Direccion General de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los
siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y foxicologicos.

- Presentar constancias de no antecedentes penales.

- Presentar estudio socioeconémico.
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El Jefe de Unidad de Auditoria interna y el Jefe de Unidad de Control y Evaluacion adscritos a la
Contraloria (nierna, cubriran adicionalmente los siguientes requisitos:

- Contar con Titulo y Céduia profesional de alguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Pablica, Administracion Plblica, Ciencias Politicas, Economia o Adminisiracion de Empresas, expedido por
au*~~“dad o institucion fegalmente facultada para ello.

- Contar con experiencia profesional minima de cinco afios en Orgarios Internos de Conirol, Contralorias Intemas,
Contralorias ¢ Organos Fiscalizadores, en ef Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legisiativo, o de la Iniciativa
Privada. :

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

- Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditorfa gubernamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesas, entre otros, afines al area a 1a que pretende incorporarse (Auditoria o
Control y Evaluacion),
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| OBJETIVO DEL PUESTO;

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y adminisirativamente las labores a su cargo,
relacionadas con las funciones y prestacién de los servicios que proporciona, en fa materia de su competencia, de
lidad con las disposiciones establecidas.

it runo]ONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir, gestionar y turnar para su aulorizacion, las solicitudes de ia comisionas intemacionales del Titular del
Organc Jurisdiccional, asi como los servidores plbiicos que se Ie indiguen.

2. Preparar la informacion especializada y hacer las gestiones que le requiera ef Magisirado Presidente.

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

4. Brindar atencion personaiizada a los comunicados y lfamadas telefonicas dirigidas a la presidencia.

S Recibir al pablico y a los titulares de las unidades administrativas tanto de la Sala Superior como de las Salas
Regionales, asi como brindarles {a atencién carrespondiente y dar seguimiento a los acuerdos que emita el
Magistrado Presidente en referencia.

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

7. Las demas funciones que le sean encomendadas por su titular de adscripcion.
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1 OBJETIVO DEL PUESTC:

Anovar al Magistrado de su adscripcidn en la realizacion de actividades oficiales, de confrol y seguimiento de la

yondencia, agenda y gestion de asunfos competencia del area, manteniendo [a discrecion y confidenciakidad
1anejo de la informacion a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Auxiliar en fodo tipe de frabajos de caracter oficial y confidencial, asi como participar en ia organizacidn de
diversos eventos que le sean encomendados por el Magistrado de su adscripcion,

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

Manejar y resguardar ef archive ordinario, confidencial y particutar de! Magistrado de su adscripeion.

Llevar el control de la agenda del Magistrado de su adscripcién, informéndole de manera oportuna [os
compromisos confraidos.

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

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

Acordar con el Magistrado de su adscripcién, los criferios y directrices para el eficaz cumplimienio de los
objetivos y tareas que se le encomienden.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:

Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: O [ Por manejo de Valores O [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] O
Mobiliario y Equipo | O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte C [ Ambiente adecuado B
t
FRRC Elbipo de Computo | O Riesgo de trabajo | B
IRA '
TYARIA Comunicaciones B 0 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 educacién 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, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal o0 haber sido destituido por falta administrativa grave.

- Serdesignado por el Magistrado de su adscripcion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al titular de su area de adscripcidn en los proyectos propios de la misma que le sean encomendadcs,
mediante la aplicacibn de conocimientos especializados y técrices de su profesion, de conformidad con la
normaiividad apiicabie en la materia, manejando con absoiuta discrecion fa informacion confidencial a que tenga
acceso.

NCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

" 1. Brindar asesoria especializada en su profesidn al tiiular de su area de adscripcion, para el desarrollo e
implementacion de proyectos que se le encomiende.

2. Obtener y proporcionar la informacion o documentacion en los ugares y tiempos que le sean requeridos par el
titular, dada la haturaleza de su pucsto.

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

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

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

7. Participar en {a realizacién de proyectos de trabajo de su area de adscripcion, en las condiciones de tiempo y
lugar que por necesidades de la institucitn se requiera.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Si NO St NO
Por manejo de Recursos Humanos: B R Por manejo de Valores n I
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [} ]
Mabiliario y Equipo ] L] Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte B ] Ambiente adecuado [ ] 3
po de Cémputo ] O Riesgo de rabajo ] B
inicaciones i [ ] Especficar.
I
IV REQUISITOS DEL PUESTO:;

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

pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia.
- Contar con Titule y Céduia profesional de Licenciaiura en materia afin, expedidos por autoridad o institucion
legalmente facuitada para ello.
- Experiencia profesional minima de ires afios, en el ejercicio de su profesion y de manera deseable estudios de
especializacion ¢ capacitacion en 1a 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 fratare de robo, fraude, falsificacidon, abuso de confianza u offo que lastime
sertamente a buena fama en et concepto publico, inhabilitara para ei cargo, cualquiera que haya sido a pena.
- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar alglin empleo ¢ carge o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.
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' | OBJETIVO DEL PUESTO:
Apaoyar en las actividades de capacitacién e investigacion, asi como en fodas las demés cuestiones académicas que
se vinculen con la materia politico-electoral.

INCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Realizar investigacién orientada a ia actividad jurisdiccional electoral.

2. Impartir capacitacién en materia politico-eiectorai, en su modalidad presencial y virtual.
Investigacién.
| instituciones externas.

educativos y maieriales para el desarrollo de sus funciones.

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

3. Dar respuesta a las consultas y asesorias solicitadas por el Director de la Escuela o del Jefe de Unidad de
| 4. Participar en actividades que vinculen a la Escuela Judicial Electoral con otras areas del Tribunal o con

5. Participar en la elaboracion del Programa Académico de su area de adscripcion, asi como en los programas
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicang, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acredrtar con el documento expedido por auloridad 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 conccimiento afin a la materia
electoral, expedidos por auforidad ¢ institucién legalmente facultada para ello. Preferentemente con grado
académico de Maestria y Doctorado.

Contar con publicaciones en las areas de conocimienio de tas lineas de investigacion establecidas en materia
glectoral ¢ disciplinas afines.

Preferentemente que domine un idioma extranjero, ingfés.

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

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

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

| acesorar al titular de su area de adscripcidn en los proyectos propios de 12 misma que e sean encomendados,
wdiante la aplicacion de conocimientos especializados y técnicos de su profesion, de cornformidad cor la
rmatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecién ia informacion confidencial 2 que tenga
2650,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

| 1. Brindar asesoria especializada en su profesion al fitular de su area de adscripcion, para el desarrollo e
implementacién de proyectos que se te encomiende.

2. Otorgar fe pibtica a las actuaciones de los Visitadores.

3. Obtener y proporcionar la informacién o documentacion en los {ugares y tiempos que le sean requeridos por el
fitular, dada la naturaleza de su puesto.

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

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

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

B. Participar en la realizacion de preyectos de trabajo de su area de adscripcion, en las condiciones de tiempo y
lugar gue por necesidades de la institucion se requiera.

9. Las demas funciones inherentes ai puesto.
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HI RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recurscs Humanos: [ | Por mangjo de Valores [ ] O
Por maneio de Recursos Materizies: Por mangjo de Informacion Confidencial B O
Mobiliario y Equipo | O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte B I Ambiente adecuado [ |
ipo de Cémputo | O Riesgo de trabajo d B
wnicaciones O [ ] Especificar
I
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fofografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura o pesgrado 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
especializacibn 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, falsificacidén, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente {a buena fama en el concepto pdblico, inhabilitara para € cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

Coordinar y supervisar el funcionamiento de sus areas de apoyo en la Sala Regional, en aquellas actividades

EL jurisdiccionales materia de su competencia, que encaminan al Organo Electoral a cumplir con las disposiciones
mgwatwas que Iq Ley le establece para el desarrollo y seguimientc de los asuntos que se resueiven en las Salas
egionales dei Tribunal Electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

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

3. 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.

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

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

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

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

8. Legalizar con autorizacidén 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.

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

10. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables.
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I RESPONSABILIDAD:
St NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanaos: m O Por manejo de Valores O |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ | |
Mobiiario y Equipa B O For condiciones de trabajo;
Equipo de Transporte O [ | Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Cémputo B | Riesgo de trabajo O B
I Comunicaciones B O Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuandc menos veintiocho anos de edad en el momento de la designacion.

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

Préactica profesional de cuando menos {res aftos.

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado per delito intencionat con sancidn privativa de libertad
mayor de un afio.

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

No haber sido registrado como candidaio a cargo alguno de eleccion popular en los Gliimos seis afcs inmediatos
anieriores a ta designacion.

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccidn nacicnal, estatal, distrital o municipal en algin partido
nolitico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacién.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

I Apoyar al Magistrado de su adscripcidn en el ejercicio de la funcidn jurisdiccional, desempefiando las tareas
' res a la tramitacion, sustanciacidn y elaboracién de preyectos de resolucion.|

SIONES GENERICAS DEL PUESTO:

| 1. Revisar los requisitos y presupuestos constitucionales y legales de los medios de impugnacién para su
procedencia,

| 2. Proponer al Magistrado correspondiente de {a Sala Regional el acuerdo de los medios de impugnacion turnados,
los de requerimientos a las partes para fa debida sustanciacion de los asuntos, e anteproyecto de
desechamiento dei medio de impugnacidn, en su caso la acumuiacion de los medios de impugnacion, asi como
f las procedencias de la conexidad de la causa, el auto admisorio del medio de irnpugnacion, en su caso los
exhortos para los juzgados federales o estatales, asi como los informes o documentos requeridos a ofras
instituciones electorales, federales, esiatales o municipales, los proyectos de sentencias de sobreseimiento ds
los medios de impugnacion.

3. Formulfar los anteproyectos de acuerdos y sentencias, de confommidad a los lineamientos establecidos por €!
Magistrado correspondiente.

4. Solicitar al Magistrado ponente de fa Sala Regional, para que se decrete el cierre de instruccidn al expediente
sustanciado y proceda a la formulacidn del anteproyecto de sentencia.

[ 9. Realizar actividades relacionadas con |a capacitacion, investigacion y difusion académica en materia electorai.
| §. Dar fe de las actuaciones def Magistrado Regional al que se encuentre adscrito.

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

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

dar asesoria especializada en su profesion al Magisirado Ponente de la Sala Regional, de su area de
icripcion, para el desarrolio e implementacion de 108 proyectos y evenios que se le encomiende.

10. Coordinar las acfividades de ia Fonencia a la cual se encuentra adscrito, en ios terminos que establezca el
Magistrado Ponente de !a Sala Regional.

11. Las demas funciones que le confieren las disposiciones aplicables.
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H Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
‘ormanejod  scursos Humanos: B O Por mangjo de Valores Ol [ |
sor manejo de Recursos Materiales: Por manejo de infarmacion Confidencial [ ] N
Mabiliario y Equipo a a Par condiciores de frabajo
) de Transporle [ [ ] Ambiente adecuado [ ] O
y de Computo [ | O Riesgo de trabajo ] |
Comunicaciones T [ |

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 io menos, al momento de ia designacion;

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

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

- Préactica 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 adscripcion en el ejercicio de la funcién jurisdiccional, desempefiando las tareas
inherentes a la tramitacion, sustanciacion y elaboracion de proyectos de resolucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

IEL
Lo LE R . . Y . : y
ANISTRA gm“p." Revisar los requisitos y presupuestos constitucionales y legales de los medios de impugnaciéon para su

procedencia.

2. Proponer al Magistrado correspondiente de la Sala Regional el acuerdo de los medios de impugnacién turnados,
los de requerimientos a las partes para ia debida sustanciacibn de los asuntos, el anteproyecto de
desechamiento del medio de impugnacion, en su caso la acumulacion de los medios de impugnacion, asi como
las procedencias de la conexidad de la causa, el auto admisorio del medio de impugnacién, 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 impugnacién.

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

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

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

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

8. Las demas funciones que le confieren las disposiciones aplicables.
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lIf RESPONSABILIDAD:
]| NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos: [ ] O Por manejo de Valores O [ |
Por manejo da Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial B |
Mobiliario y Equipo N O Par condiciones de trabajo;
Equipo de Transporie L B Ambiente adecuado u O
| Equipo de Cémputo B O Riesgo de frabajo O [
Comunicaciones |:1 B 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 fa designacion;

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

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

- Practica profesional de cuando menos dos afios;

- Someterse a la evaluacidn que para acreditar tos requisitos de conocimientos basicos determine ia Comision de
Administracidn.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la conservacion de fos expedientes en proceso de sustanciacion
y resolycion, asi como los resueltocs por la Sala Superior del Tribunal Electoral, durante los plazos legales

sidos.

Il FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

Formufar y convenir con el Secretario General de Acuerdos los criterios para la identificacidn de los asuntos,
integracion de los expedientes, custodia, consulta y depuracién, en concordancia con los ordenamientos
iuridicos de la materia.

Dirigir y supervisar la adecuada y oportuna integracion de los documentos cotrespondientes a los expedientes
resueltos o en proceso de sustanciacion y resolucion por parte de fos Magistrados Electorales.

Proporcionar al personal autotizado de la Safa Superior, de acuerdo a |a normatividad, los expedientes para su
consulia, sin que eflo obstaculice su sustanciacién o resolucion.

Proporcionar a guienes tengan reconocida su calidad de paries, copias simples o certificadas, a su costa, de ios
expedientes que obran en poder del Archivo Judicial.

Recibir, concentrar, custodiar y conservar los expedientes resuettos por la Sala Superior y por fas Salas
Regionales, al concluir ef proceso electoral previa revisidn de} envio que hagan éstas iftimas.

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

Proponer al Secretario General de Acuerdos las acciones de mejora y promover ante él, para su aprobacion, |a
sistematizacion automatizada de los procesos de trabajo.
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11.

12,

Informar  jortunamente al Secretaric General de Acuerdos, sobre las irregufaridades detectadas en los
expedientes y documentos bajc su resguardo, derivados de los envies, consulfas o de la propia custedia entre
ofres, a efeclo de subsanar éstas; y en su caso, de resultar procedente, promover el fincamiento de fas
responsabilidades a que haya lugar.

nover, previa aprobacion def Secretario General de Acuerdos, reuriones de trabajc entre los titulares de los
tivos jurisdiccionales de las Salas Regionales, a efecto de infercambiar experiencias técnicas y apoyar a
-..Js, en la unificacién de criterios de operacion en apego a las disposiciones aplicables.

Elaborar y presentar al Secrefario General de Acuerdos en forma periédica y en caso extracrdinario, los informes
de actividades desarroiladas en €] archivo judicial, los reportes cuantitativos de los servicios prestados y de las
existencias documentales debidamente clasificadas.

Proponer al Secretaric Generai de Acuerdos, la remision de expedientes al Archivo General de la Nacidn, de
conformidad con lo previsto en tas disposiciones legales.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: | O Por manejo de Valores J [
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en plenc gjercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con auforizacién 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 protesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o insfitucion
legalmente facuttada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacion y no haber side condenado por delito intencional con sancidn privativa de Iibertad
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 efeccion popular en los ditimos seis aios inmediatos
anteriores a la designacion.

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatal, distrital o municipal en algun partido
politico en los sefs 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.




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

TRIBUMHAL ELCOTORAL
dal #nerzr due 2 - Ziar

£ 13 b e s

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO F cecha )
Qctubre / 2018
" puesto: ) _ FUNDAMENTOLEGAL HOJA 1 DE 2
TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES LOPJF, Arts. 188 y 215 i
RITEPJF. Arts. 24 fraceion Wiy 38 PAGINA 85
Y e, A
" CLAVE DE IDENTIFICACION Nﬂ f NIVEL SALARIAL ‘]] ( RANGO

Y

)
i v =

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recbir, analizar y realizar la distribucién en tiempe y forma de 12 documentacion sustantiva de entrada y salida de la
Sala Superior, de conformidad con {as disposiciones legales y administrativas establecidas.

¥

IONES GENERICAS DEL PUESTO:

:veuibir ia documentacién de entrada y salida, verificando el tipo, naturaleza y término de ésta, asi como efectuar
los registros y controles que respaidan su recepcion y entrega.

Colaborar con ef Secretario General de Acuerdos en el disefio y formulacién de las propuestas de manuales de
procecimientos de! 4rea a su carqo.

Proporcionar a los Magistrados, secretarios adscritos a las ponencias y a los actuarios, la informacién que
requieran para la debida sustanciacidn y resolucidn de los expedientes.

Informar al Secretario General de Acuerdos respecto a los resuitados y grado de avance obtenido en las tareas y
asuntos de su competencia,

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

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

Requisitar los registros de commespondencia, recabar 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 Superior, el Presidente del Tribunal Electoral, el Magistrado ¢ el Secretario General
de Acuerdos.
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Il RESPONSABILIDAD;
St NO ]| NO
T manejo de Recursos Humanas, B ] Por manejo de Valores | ]
 manejo de Recursos Materizles: Por manejo de Informacion Confidencial | I
Mobiliario y Equipo n 1 Por condiciones de trabajo:
n Equipo de Transporte i [ ] Ambiente adecuado [ | O
de Computo [ | O Riesgo de trabajo O [ ]
caciones L L Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener por lo menos veintiocho afios de edad at momento de Ja designacion.

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

- Tener experiencia profesional minima de ires afios.

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

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

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

- No desempefiat 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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M\ SN

10BJETIVO DEL PUESTO:

wcticar en tiempo y forma, las diligencias y notificaciones que deban realizarse con refacion a l0s expedientes que
ayan sido turnades, 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 documentes necesarios para la realizacion
de tas notificaciones y diligencias instruidas por la Sata Superior.

Registrar, controiar y dar seguimiento a las notificaciones y difigencias efectuadas por los actuarios de
conformidad con los Lineamientos y Procedimientos establecides para tal fin.

Formular los programas de trabajo de |a oficina y mantener permanentemente informado al Secretaric General
de Acuerdos sobre el avance y resultado de los mismos.

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

Birigir y orientar permanentemente el desarrollo de Ias funciones de los actuarios de su adscripcion, a efecto de
dar cumplimiento a lo establecido por tos ordenamientos legales para tal fin.

Elaborar los informes periodicos, que en el ambito de su competencia le sean requeridos por el Secretario
General de Acuerdos,

Disefiar y proponer para ia autorizacidn del Secretario General de Acuerdos la instrumentacion y efecucién de
estrategias y acciones que garanticen ef adecuado funcicnamiento de la Oficina de Actuarios.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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" PUESTO: HOJA 2 DE 2
TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS PAGINA 88
L . _A
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo ... Recursos Humanos B J Per manejo de Valores 0 [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ | I
Mobiliario y Equipo B [ Por condiciones de trabajo:
= 'pode Transporle O [ ] Ambiente adecuado [ ] O
po de Computo B O Riesgo de frabajo W B
wunilinicaciones D [ 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 faculiada 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 ano.

- No desempefiar ni haber desempefiade ef cargo de Presidente def Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partido politico.

- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién poputar en los Ultimos seis aftos inmediatos
anteriores a la designacién.

- No desempefiar ni haber desempefado cargo de direccion nacional, estatal, distrital 0 municipal en algln partido
politice en [os seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

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

Planear, organizar y controlar tos trabajos relacionados con ltas funciores de su area de adscripcidn, de conformidad
rnn la ngrmatividad aplicable en la rateria, manejando con discrecion la informacion confidencial a que tenga

ONES GENERICAS DEL PUESTO:

1 Organizar, dirigir y dar seguimiento a fas actividades que son desarroliadas en su area de adscripcion.

2. 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.

3. Acordar con el Magistrado Presidente de ta Sala Regional de su adscripeion, los critenios para el desarrolio de los

trabajos de su competencia.

4. Formular el programa de trabajo de [a Presidencia y mantener permaneniemente informado al Presidente de la

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

5. Promover y mantener ias relaciones plblicas con las [nstituciones u Organismos plbiicos como privados de los
Estados de la Repdblica, segtin su circunscripcion plurinominal, a fin de agilizar el desarrolio de los {rabajos

encomendados.

7. Efaborar fos informes periodicos, que en ef ambito de su competencia e sean requeridos por el presidente.

8. Vigilar el cumplimiento de funciones relacionadas ¢on el registro, controt y seguimiento de las acfividades que

asi lo requieran, en el ambito de su competencia.

9. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como tas que le sean encomendadas por

el Magistrado Presidente de Ia Sala Regional.
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PUESTO: HOJA 2 DE 2
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Hi RESPONSABILIDAD;
SI NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanoes B ] Por manejo de Valores ] O
Por manejo de Recursos Materisies: Por manejo de Informacion Confidencial B O
Mobiliario y Equipo B M Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporle D | Ambiente adecuado | O
1 de Computo ] 1 Riesgo de trabajo 1 [ ]
Inicaciones E ] Especificar;
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicang, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autaridad 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 fres afios, en acfividades relacionadas con el puesto.

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

- No estar inhabilitado para el servicio pablico ni encontrarse con algln otro impedimento legal al momente de la
coniratacion.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO " Fecha h
Octubre / 2018
PUESTO: _ FUNDAMENTOLEGAL HOJA 1 DE 4
DIRECTOR DE AREA LOPJF, Arts. 188 y 218 I 5 )
N
(" coveoemenroacion. ) [ NIVEL SALARIAL A RANGO )
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I
“TIVO DEL PUESTO:

t, arganizar, dirigir, coordinar. controfar y evaluar técnica y administrativamente los trabajos relacionados con
ciones de su area de adscripcion, de conformidad con la normatividad aplicable en ia matenia, manejando con
ion la informacién confidenciat a que tenga acceso.

CIONES GENERICAS DEL PUESTO:
"1 Organizar y dirigir las labores de la direccion de &rea a su cargo.
2. Coordinar y evaluar ia elaboracion y desarrolio de los proyecios de su area.

3. Acordar con su superior inmediato los criterios para el desarollo de tos proyectos de trabajo de su area para sy
aprobacifn e imptementacion.

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

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

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

7. Vigilar que los framites y procedimientos administrativos se realicen conforme a las normas y politicas
establecidas.
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8. Promover entre el personal que integra ia Unidad Administrativa a su cargo, un comportamiento integro,
por [o 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

valquier transaccidén comercial dei Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (real o
otencial}, 0 que de otro modo pueda dar lugar a un conflicto de iniereses, debiendo tomar una actitud
e cero folerancia ante el soborne  fa corrupcién.

9. Las demas funciones inherentes at puesto.
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. % FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO b | 2018
PUESTO. HOJA 3 DE 4
‘ DIRECTOR DE AREA PAGINA 93
N \. _
l' Il RESPONSABILIDAD:
Si NO 3l NO
yrmangjode  :ursos Humanoes B J Por manejo de Valores || O

. . Por manejo de Informacion Confidencial
3r manejo de Recursos Materiales: ! H [l

Mobiliario y Equipo | L] Par condiciones de trabajo:
=== de Transporte O | Ambiente adecuado [ m
de Computo [ ] | Riesgo de trabajo O [ ]
N e CRCIONES L . Especificar;
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadanc mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politices y civiles. En casc de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuienta con autorizacién para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Titulo y Céduia profesional de licenciatura en materia afin al puesto expedidos por autcridad competente.

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

- Capacidad de planeacion, organizacion, direccidn y tiderazgo, definicion de objetivos y evaluacién de resultados,
y habilidad en el manejo de equipos de trabajg.

- Gozar de buena reputacion.

~ No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de 1a libertad mayor de un afio,

- No haber sido sancionade con inhabilitacion temporal ¢ haber side destituido por falta administrativa grave,

El Director de Area adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente ios
siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicolégicos.
- Preseniar constancia de no antecedentes penales.
- Presentar estudio socioecondmico.
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El Director de Area adscrito a la Unidad de Auditoria Interna y a la de Unidad de Controf y Evaluacion

de la Contraloria Interna, cubrira adizionalmente los siguientes requisitos:

Contar con Titulo y Cédula profesional de 2lguna o varias de las siguientes licenciaturas: Derecho, Contaduria
Publica, Administracién Publica, Ciencias Politicas, Economia ¢ Administracién de Empresas, expedido por
auteridad o institucion legalmente facultada para elfo.

Contar con experiencia profesionai minima de cince afios en Organos internos de Control, Contralorias Internas,
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judiciai, Poder Ejecutivo, Peder Legistative, o de ia Iniciativa
""rada.

Jilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacion Estratégica, Orientacion a
sultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccion y Evaluacién de Indicadores y Manejo dg
Conflictos.

Acreditar mediante constancia o certificade, contar con certificacion en auditoria gubemamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area a la que prelende incorporarse {Auditoria o
Control y Evaluacion).
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Gestionar ante las instancias competentes los requerimientos de los recursos humanos, financieros y materiales
necesarios y administrarios para €l buen funcionamiente de la Sala Regional, siempre con apego a la normatividad
establecida al respecto.

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

.. Apoyar al Presidente de la Sala Regional en fa gestion de las recursos hitmanos, finaneieros y matetiales para el
I buen funcionamiento de la Sala.

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

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

! 4. Apoyar en la formulacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de 1a Sala Regional, asi como atender los
iineamientos y sistemas contables establecidos en el Tribunal para la correcta aplicacidn y registro de los
recursos asignados.

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

6. Conservar y mantener en optimo estado las instafaciones de |a Sala Regional.
7. integrar y mantener actualizado el archivo administrativo de la Sala Regional.

8. Las demés funciones inherentes af puesto.
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RITEPJF. Arts. 46, 187 y 158 PAGINA 96
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8. Promover entre el personal que integra la Unidad Administrativa a su ¢argo, un comportamiento integro, por lo

’ que no deberan acepiar dinero, obsequics, 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

amercial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion {rea! ¢ potencial), o que de oiro modo pueda

ar lugar a un conflictc de intereses, debiendo tomar una aclitud de cero iolerancia ante el soborno v Ia
arrupcion.

J 10. Las demas funciones inherentes al puesto.
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i RESPONSABILIDAD:

sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos: B O Pot manejo de Valores | O
Por mane*- “e Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] [
Mot oy Equipo B O Por condiciones de trabajo:
cquipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Computo [ ] ] Riesgo de frabajo 3 [ |
omunicaciones B O] Especificar

IV REQUISITOS DEL PUESTQ:

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

- Contar con credencial para voiar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional afin a las funciones a desempefar, expedides por auforidad o institucion
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 sancidn prvativa de libertad
mayor de un afio pero st se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u otro que lastime
sefiamente la buena fama en el concepio publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido Ja pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo ¢ cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de carécter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
lear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaiuar los trabajos relacionados cor las funciones de su area de
cripeion, de conformidad con fa normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.
I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Organizar y dingir las iabores de la Unidad Técnica Especializada a su cargo.

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

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

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

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

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

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

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por mangjo de Recursos Humanos [ J Por manejo de Valores [} ]
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechas 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.

Titulo y Cédula profesional de licenciatura en Derecho o equivalente expedidos por autoridad competente.
Experiencia profesional, en actividades relacionadas con el puesto.

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

Disponibilidad de tiempo de conformidad con las normas de esta institucicn.

(Gozar de buena reputacion,

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

No haber sido sancionado con inhabititacion temporal o haber sido destiuido por falta administrativa grave.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
¥, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los trabajos relacionades con las funciones de su area de
3¢ion, de conformidad con fa normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion fa informacion
snicial a que fenga acceso.

| I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

| 1. Proporcionar orientacion, asesoria y defensa a los pueblos e infegrantes de comunidades indigenas, segin la J
naturaleza del asunto de que se trate, |

2. Promover e interponer ante las Salas del Tribunal fos actos, promociones y recursos necesarios para defender y
‘ salvaguardar los derechos politico-electorales de los pueblos e integranies de comunidades indigenas;

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 puebios e integrantes de
comunidades indigenas,

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

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

6. Las demas que se derniven de la naturaleza de sus atribuciones, de las disposiciones aplicables y las que e
instruya el Titular.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadana o ciudadano mexicano por nacimiento, en plenc ejercicio de sus derechos poiiticos y civiles;

- Contar con credencial para votar,

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

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidencia o Direccién en algin Comité Ejecutivo Nacional,
Estatal, Distrital 0 Municipal, de un partido polilico o 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 y

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada o condenado por delito que amerite pena corporal de
mas de un ano de prision; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que fastime
seriamente la buena fama en el concepto puabiico, inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la pena;
asi como no haber sido sanciocnada o sancionado con inhabilitacion temporal para desempenar algin empleo o
cargo 0 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:

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

'IONES GENERICAS DEL PUESTO:

ilizar investigacion orientada a la actividad jurisdiccional electoral.

ro

Impartir capacitacidn en materia pclitico-electoral, en su modalidad presenciaf y virtual.

3. Participar en actividades que vinculen a la Escueia Judicial Electoral con ofras areas del Tribuna! o con
instituciones externas.

4  Participar en la elaboracion del Programa Académico de su drea de adscripcion, asi como en los programas
| educativos y materiales para el desarrolio de sus furciones.

o

Las demas funciones inherentes al puesto, y las que te confiera ei Jefe de Unidad de Investigacion.
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[V REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con e documento expedido por autoridad competente, que cuenta con aworizacidn 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 legaimente faculiada para ello. Preferentemente con grado
académico de Maestria y Doctorado.

Contar con publicaciones en las areas de conocimiento de 1as lineas de investigacion establecidas en materia
elecioral o disciplinas afines.

Preferentemente que domine un idioma extranjeto, fngks.

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito nacional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tretare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u ofro gue lasfime
seriamente la buena fama en el concepto piiblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue 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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VO DEL PUESTO:

-y asesorar en los asuntos de la competencia del servider publico cen funciones de mando al que esta
, con conocimienios especializados de su profesién, de cenformidad con la normatividad aplicable en la
y manejando con absoluta discrecion ta informaciér: confidenciai a que fenga acceso.

n rUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Brindar asesoria especializada en su profesion al servidor piblico con funciones de mando, para €l desarrollo &
implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi cemo raspecto de fas funciones que
aquel, tenga conferidas.

Obtener y proporcionar fa informacion o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requendos por el
servidor pubiico de mando de su adscripcion, dada la naturaleza de su puesto.

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

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

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

Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en ta matena de su competencia que apoyen a {a toma
de decisiones del servidor piblico de su mando de su adscripcion.

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

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

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

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

Contar con Credencial para Yotar con fotografia,

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

Tener experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el area de adscripcion.
Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por defito intencional con sancion privativa de liberad
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacidn, abusc de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en et concepto piblico, inhabilitara para &l cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancicnado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituide dei mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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1.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

ar y asesorar en los asuntos de fa competencia del Director de Capacitacion al que estd adscrito, con
imientos especializados de su profesion, de conformidad con ta normatividad aplicable en la materia y
ardo con absotuta discrecion la informacion confidenciai a que tenga acceso,

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesoria especializada en su profesidn af Director de Capacitacion al que esta adscrito, para el desarrolio
e implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que
aquel, tenga canferidas.

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

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

Mantener informado al Director de Capacitacién sobre ef grado de avance de los diversos proyectos y
actividades encomendadas.

Auxitiar en todo tipo de frabajos de caracter confidencial y de importancia para ei titular de mando de su
adscripcion.

Preparar los analisis, estudios y opiniones especiatizadas en la materia de su competencia que apoyen a la foma
de decisiones del Director de Capacitacidn.

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

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas cen fa elaboracion de los insirumentos administrativos y normativos
relacionados con sus funciones.

Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Director de Capacitacion.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en plenc ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con e} 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 Céduta profesional de Licenciatura en materia afin a su area de adscripcidn, expedidos por
autoridad o institucion legalimente facultada para elio.

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

- Esdeseable que mangje hetramientas informaticas.

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

- No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algin emplec o cargo ¢ haber side
destituido del misme, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de fa competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esté adscrito,
con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la nommatividad aplicable en fa materia y

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

CIONES GENERICAS DEL PUESTO:

ndar asesoria especializada en su profesion al Direcfor de Tecnologfas Educativas, para el desarrollo e
implementacion de proyecios institucionales que se le encomienden, asi como respecio de las funciones que
aquel, tenga conferidas.

Obtener y proporcionar la informacion o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Director de Tecnologias Educativas, dada fa 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 diversas proyectos y
actividades encomendadas.

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

adscripcion.

Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la foma

de decisiones del Director de Tecnologias Educativas.

Proporcionar informacién y atencidn, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del Director de
Tecnologias Educativas, a ios funcionanos y visitantes que lo requieran.

. Asistir a reuniones de trabajo relacicnadas con fa elaboracion de los instrumentos administrativos y normativos

relacionados con sus funciones.

Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera e! Director de Tecnologias Educativas.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

pais.
- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para elio.

- Preferentemente que maneje herramientas informéaticas.

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

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

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

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, faisificacion, abuso de confianza u otro que lastime
sefiamente 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 ¢ haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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{ OBJETIVO DEL PUESTO:

i Analizar y asesorar en los asuntos de {a competencia del Director de Tecnologias Educativas al que estd adscrito,
inocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en ia materia y

indo con absoluta discrecion ia informacion confidencial & que tenga acceso.
o+ wiwCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
aquel, tenga conferidas.

Director de Tecnologias Educativas, dada la naturaleza de su puesto.

3. Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos que se le encomienden,
actividades encomendadas.
adscripcidn.
de decisiones del Director de Tecnologias Educativas.
Tecnologias Educativas a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

[ relacionados con sus funciones.

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

1. Brindar asesoria especializada en su profesién al Director de Tecnologias Educativas, para el desarrolio e
implementacion de proyectos institucionales gue se le encomienden, asi come respecto de las funciones que

2. QObtener y proporcionar la informacién o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el

4, Mantener informado a! Director de Tecnologias Educativas sobre el grado de avance de los diversos proyectos y
5. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el titular de mando de su
6. Preparar los analisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la foma
7. Proporcionar informacién y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion def Director de

8. Asistir a reuniones de trabajo refacionadas con la elaboracién de los instrumentos administrativos y normativos
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[V REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Coniar con Credencial para Votar con fotografia.

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

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

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

- Es deseable que domine el idioma inglés.

- Preferentemente, con conocimientos de administracién 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, falsificacidon, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente ia buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido fa pena.

- No haber sido sancionadc con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empiec ¢ cargo o haber sido
destituido det mismo, como consecuencia de una sancion de cardcter administrative por conductas graves.
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t OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Divulgacion al que estd adscrifo, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con fa normatividad aplicable en la materia y
manejande con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

CIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Brindar asesoria especializada en su profesidn ai Director de Divulgacian, para el desarrolio ¢ implementacion de
proyecios institucionales gue se le encomienden, asi como respecio de las funciones que aguel, tenga

conferidas.

2. QObtener y proporcionar la informacidn o documentacion en los lugares y fiempos que le sean regqueridos por el
Director de Divulgacion, dada la naturaleza de su puesto.

3. Elaborar ia fundamentacion y desarrollo de los proyectos gue se le encomienden,

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

5. Auxiiar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de imporiancia para el fifular de mando de su
adscripcion.

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

7. Proporcionar informacion y atencién, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del Director de
Divulgacion, a fos funcionarios y visitantes que lo requieran.

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

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera Director de Divulgacién.
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{Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por mangjo de Recursos Humanos i [ ] Por manejo de Valores | B
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] O
Mobitario y Equipo n O Por cendiciones de trabajo:
Equipo de Transporte |/ [ | Ambiente adecuvado B 0
Equipo de Computo [ ] O Riesgn de trabajo O [ ]
” Comunicaciones i ] Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno gjerticio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con e! 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 institucidn legalmente facultada para ello.

Tener experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el area de adscripcion.
Contar con experiencia laboral o académica en el amhito electoral.

Tener experiericia en el manejo de herramientas informaticas.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de Tiberiad
mayor de un afno, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime
senamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el carge, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacidon temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuensia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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W ! OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

| 1. Coadyuvar en la elaboracién de los informes de actividades de [a Secretaria General y de las &reas de apoye
e la conforman para su validacidn y posterior envio al Presidente de la Sala Ragional, de conformidad a los
terios e indicacionss establecidas por dicha Secretaria.

- tablecer previa autorizacion del Secretario General de Sala Regional, los mecanismos de registro, control v
actualizacion de informacion jurisdiccicnal, det ambito de competencia de la Secretaria, para la formulacion de
los informes estadisticos que sean requeridos por ia Sala Regional o el Presidente de la misma.

3. Formular la lista de los asuntos & resolver en cada una de las sesiones publicas correspondientes y previa
validacidn del titular de la Secretarfa difundirla oportunamente en los estrados de la Sala Regional.

4. Recibir y pagar la insercion en el Diario Oficial de la Federacion, de !a informacién o documentacion que ef
Presidente de la Sala Regional determine deba ser publicada.

5. Acordar con el Secretario Generzal de Sala Regional las accicnes, criterios y mecanismos necesarics con el
secretariado técnico de ia Sala Superior.

B. Dingir y supervisar la infegracion, actualizacion y control de fos archivos no judiciales de la Secretaria General de
Sala Regional.

7. Colaborar en la formufacion de las actas de |as sesiones pablicas celebradas por la Sala Regional.

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

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




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

MRt e 4 N
. . FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubre / 2018
( HOJA 2 DE 2
PUESTC: .
| TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL J L PAGINA 115 )
\
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos B N Por manejo de Valores ] [ |
Pormansjo!  ecursos Materiales: Por maneje de Informacion Confidencial [ ] N
Mobiliario y Equipo B £l Par condiciones de trabajo.
Equipo de Transporte E [ ] Ambiente adecuado ] M
| ™=~ de Computo [ | D Riesga de trabajo N | |
nicaciones T [ 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 fa designacion.

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

Tener experiencia profesional minima de tres afios.

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

No desempefiar ni haber desempefiade el carge de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partide politico.

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

No desempeiiar ni haber desempefiado carge de direccién nacional, estatal, distritat o municipal en algan partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion,
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H | OBJETIVO DEL PUESTO:
r al Magistrado de su adscripcidn en la ealizacidn de actividades oficiales, de control v seguimiento de ia
yondencia, agenda y gestion de asuntos competencia del area, manteniendo la discrecion y confidencialidad
yanejo de ta informacion a que tenga acceso.

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Auxifiar en lode tipo de frabajos de cardcter oficial y confidencial, asi como participar en la organizacién de
diversos eventos que le sean encomendados por el Magistrado de su adscripcion.

| 2. Organizar la correspendencia y documentacion de caracter general, confidencial, administrativa y tecnica, turnarla
a las areas competentes para su atencion, y llevar el control de gestion de los asuntos tumados.

3. Manejar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particufar def Magistrado de su adscripcion.

4. Levar el control de la agenda del Magistrado de su adscripcion, informéndole de manera oportuna los
Compromisos contraidos.

3. Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende el Magistrado de su adscripcion.

6. Preparar {a informacion requerida por el Magistrado de su adscripcién para acuerdo.

7. Mantener informade al Magistrado de su adscripcion del grado de avance de los asuntos encomendados
generales y confidenciales.
y tareas que se le encomienden.

9. Las demas furiciones inherentes al puesto.

L
[ 8. Acordar con el Magistrado de su adscripcion, los criterios y directrices para el eficaz cumplimiento de los objetivos
|




-
) . FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubre / 2018

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
_ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECC!ON GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

REGIONAL

[ suzsTo:  SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO

HOJA 2 DE 2
PAGINA
Y

17

_/

il RESPONSABILIDAD:

Si NO St NO
Por manejo de Recursos Humanos: N [ Par manejo de Valores |l [ ]
or manejo de Recursos Materiales: Por manejo de informacitn Confidencial ] O

Mabiliario y Equipa | [l Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte = [ Ambiente adecuado | |
“ Equipo de Computo B O Riesgo de frabajo O [}

Inicacionas B O Especificar.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia.
- Contar con estudios de educacién media supefior (bachillerato o equivalente).

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicic de sus derechos politicos y civiles. En ¢aso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
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| OBJETIV™ DEL PUESTO:

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

Il FIINCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

rindar asesoria especializada en su profesion al titular de su area de adscripcion, para el desarrolio e
npiementacion de proyectos que se le encomiende.

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

3. Mantenerse actualizade sobre las tesis o criterios jurisprudenciales estadisiicos generados en el drgano
jurisdiccional electoral, y detectar oportunamente y enterar de inmediato a su titular.

4. Auxiliar en fodo tipo de irabajos de caracter confidencial y de importancia para el titular de su &rea de
adscripcion.

5. Proporcionar a los Magistrados y secretarios adscritos a [as ponencias de la Sala Regional, la informacion que
requieran para !a debida sustanciacion y resolucion de los expedientes.

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Rectirsos Humanos M [ ] Por manejo de Valores O [ ]
For manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial B N
hobiliario y Equipo [ O Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte O [ | Ambiente adecuado [ ] 1
Equipc de Computo [ ] ] Riesgo de frabajo 0 [
municacionss O [ | Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contiar con credencial para votar con fotograffa.

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

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

- Experiencia profesional minima de dos afios, en actividades refacionadas con €l puesto.

- No estar inhabilitado para el servicio pablico ni encontrarse con algun ofro impedimento legal al momento de la
confratacion.
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{ OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de ia competencia dei Jefe de Unidad de Investigacion al que esta adscrito, con
congcimienios especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
manejande con absoluta discrecién la informacion confidencial a que fenga acceso.

" ~*NCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

irindar asesoria especializada en su profesion al Investigador asignado yfo al Jefe de Unidad de Investigacion,
ara el desarrollo e implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de
las funcicnes que aquel, tenga conferidas.

2. Obtener y proporcionar ta informacion o documentacion en los lugares y tiempos que fe sean requeridos por el
Investigador asignado yfo al Jefe d2 Unidad de Investigacion, dada la naturaleza de su puesto.

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

4. 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.

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

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 adseripcion.

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

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

9. Las demés funciones inherentes al puesto, y ias que le confiera el Investigador asignado vfo al Jefe de Unidad
de Investigacion.
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Il RESPONSABILIDAD:

S NO Sl NO
Por manejo de Recurses Humanos I ] Por manejo de Valores | [ |
Por mansjo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial ] 0
Moblliario y Equipo | [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporle = [ Ambienie adecuado [ ] |
Equfpo de Camputo B OJ Riesgo de trabajo [ [
" municaciones Ci [ Espedificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin a su &rea de adscripcion, expedidos por
autoridad o institucion legalmenie faculiada para eilo.

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

Es deseable que maneje herramientas informaticas.

Gozar de buena reputacion y no haber stdo condenado por delifo 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 €l concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cuaiguiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabili{acion temporal para desempefiar algin empleo o cargo ¢ haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.
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I OBJEI!_VO DEL PUESTO:

Analizar, ‘?asesorar y apayar eh 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 Comisidbn de Administracion, el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral u otra instancia.

NCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

3rindar asesoria especializada, materia de su profesion, a ia persona titular de la Direccion de Auditorfa, para el
desarrolio e impiementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las
funciones que aqué! tenga conferidas.

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

3. Elaborar las propuestas de las unidades administrativas y los rubros a auditar, relacionadas con el cumplimignto
de programas, proyecios, 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 Conirol y Auditoria.

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

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

6. Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias, relacionadas con €l cumplimiento de programas, proyectos,
procesos Y desempefio de las unidades administrativas asi como integrar ios expedientes incorporando la
documentacion que sustente los resuftados obtenidos.

7. Informar oportunamente a la Direccion 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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10.

1.

12.

13.

14.

ormular las observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de
rogramas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas las cuates deberan estar
shidamente sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficiente.

Elaborar ias actas de inicio, confronta, cierre u ofras que se requieran en las auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectes, 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
terminos sefialados en los Lineamientos de Auditoria del Tribuna! Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Participar en }a elaboracidn del informe de presunta responsabifidad administrativa detectada en ias audiforias
realizadas y proporcionar la documentacion y papeles de trabaje que comprueben los hechos, acitos 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 atencién o solventacion e informar peribdicamente a la persona fitular 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 et ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le
confiera la persena titular de ia Centraloria Interna y/o 1a ¢ el titular de |a Jefatura de Unidad de Audiioria Interna
ylo 1a persona titular de la Direcciéin de Auditoria.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ¢ciudadano mexicano en plenc ejercicio de sus derechos peliticos y civifes. En caso de no ser mexicang,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para frabajar en
el pais.

Contar con Credencial para Vetar con fotografia.

Contar con un Titulo y Cédula Profesional de alguna o varias de las siguienies licenciaturas; Derecho,
Contaduria Publica, Administracién Pblica, Ciencias Pofiticas, Economia o Administracion de Empresas,
expedido por autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

Contar con experiencia profesionat minima de tres afios en Organos Intemos de Control, Confralorias Intemas,
Contralorias u Organos Fiscalizadoses, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, 0 de Ia
Iniciativa Privada.

(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, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido |a pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin emplec o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacion Estratégica, Orientacién a
Resultados, Liderazgo, Administracién de Proyectos, Construccion y Evaluacién de ndicadores y Manejo de
Conflictos.

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con cerfificacion en auditoria gubemamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre otros, afines al area de Auditoria Interna.
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cionar el apoyo necesario. a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudic y Cuenta de su

366N en la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales,

CIONES GENERICAS DEL PUESTO:

jurisdiccionaies.

informar a su jefe inmediafo sobre los resultados y avances logrados de las tareas que le hayan sido

encomendadas,

Participar en fa elaboracion o revision de proyectos, de resoluciones de los medios de impugnacién o acuerdos,
previo analisis de los expedientes y constancias respectivas, en los términos en que lo disponga €! titular de su

adscripcion.
Las demés funciones inherentes al puesto.

. Apoyar al Magistrado, Secretarios instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de Ja ponencia o area a la que
se encuenire adscrito, en las actividades que le asignen para la sustanciacidn de ios expedientes

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO " eecHA )
Octubre / 2018
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Sl NO 3l NO
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68 [ L Especificar:

{V REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credenciat para Votar con fotografia.

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

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado per delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision, , pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime senamente
ta buena fama en el conceplto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido !a pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido de! 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 Adminisfracion.
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| 1 OBJETIVO DEL PUESTO:

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

INCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

|1 Recibir dei titular de su area de adscripcion, los documentos necesarios para realizar las notificaciones y las
| diigencias que deban practicarse fuera de la Sala, formulando los registros respectivos.

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

3. Practicar las notificaciones en el fiempo y forma prescritos por ios ordenamientos juridicos aplicabies.
| 4. Realizar las diligencias que deban practicarse fuera de la Sala, firmando los registros respectivos.
5, Recabar lafirma det titular dei area af devolver los expedientes y las cédulas de notificacion cumplimentadas.

8. Las demas funciones inherentes al puesto,
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Il RESPONSABILIDAD:

Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos O [ Por manejo de Valores ] [
Por manejo de Recursos Materiales: Por mangjo de informacion Confidencial B O

Mobiliafio y Equipo | L] Par condiciones de frabajo;
Equipo de Transporte B O Ambienie adecuado [ | |
Equipo de Computo B ] Riesgo de trabajo [ | O

unicaciones i 1 Especificat:  Los inherentes al puesto.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en plenn ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documenio expedido por autoridad competente, gue cuenta con auforizacién para rabajar en el
pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

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

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero s se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya side la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporai para desempertar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del misme, cormo consecuencia de una sancion de caracter adminisirativo por conductas graves.

Semeterse a la evaluacion que para acreditar Jos requisitos de conogimientos basicos determine la Comision de
Administracion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar, organizar, supervisar y ejecutar el desarrcflo de proyectos, estudios y cumplimiento de programas de
| trabaje relacionados con las funciones de su area de adscripcidn, de conformidad con ia normatividad aplicable en ia

~~*~-3, manejando con discrecion ia informacion confidencial a que tenga acceso,
CIONES GENERICAS DEL PUESTO:

(. wiganizar y dirigir las actividades de la subdireccién a su cargo.

2. Coordinar y evaluar la elaboracién y desasrolio de los proyectos de su area.

3. Fundamentar fos proyectos, estucios y programas a desarrofiar en su drea de trabajo para su aprobacién e
implementacion.

4. Proponer a su jefe inmediafo criterios y directrices para la elaboracién, desarrcilo e implementacion de los
proyecios de trabajo.

5. Supervisar que los tramites y procedimientos administrativos se realicen conforme a las normas y polificas
establecidas.

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

7. Administrar y, en su caso, reservar el uso de la informacion confidencial motivo de su frabajo.
8. Presentar informes y reportes a su jefe inmediato con la periodicidad requerida.

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

10. 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,
nor o que no deberan aceptar dinero, obsequios, invitaciones, atenciones, u ofras cosas de valor o
yvores de cualquier tipo que puedan tener ef propdsito de buscar una influencia o efecto material en
ualquier transaccion comercial del Tribunal Electorat del Poder Judicial de la Federacién {real o
otencial), 0 que de ofro modo pueda dar lugar a un conflicto de intereses, debiendo tomar una actitud

de cero tolerancia ante ef soborno y !a corrupcion.

12. Las demas funciones inherentes al puesto.
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IV REQUISITOS DEL PUESTQ:

- 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 institucién legaimente facuftada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de un afio.

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

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

El Subdirector de Area adscrito a la Direccion General de Proteccitn Institucional cubrira adicionalmente
los siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Presentar estudio socioecondmico.
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El Subdirector de Area adscrito a la Contraloria Interna, cubrira adicionalmente los siguientes

requisitos:

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

Contar con experiencia profesiona! minima de tres afios en Organos Internos de Control, Contralorias Infemas,
Coniralorias u Organos Fiscalizadores, en el Pader Jdudicial, Poder Ejecutivo, Poder Legisativo, o de la Iniciativa
Privada.

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

Acreditar mediante constancia ¢ certificado, contar con certificacion en auditoria gubernamental, contabifidad,
calidad de procesos, mejora de procesos, entre ofros, afines al area a la que pretende incorporarse (Auditoria o
Control y Evaluacién),
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OBJETIVO DEL PUESTO:

| Ffectuar v mantener ef registro, control, resguardo y la conservacion de los expedientes en proceso de sustanciacion -
1, 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 ios asuntos,
integracion de los expedientes, custodia, consulta y depuracion de éstos, en concordancia con los
j ordenamientos juridicos de la materia.

‘ 2. Dirigir y supervisar la adecuada y oportuna integracidn de fos documentos correspondientes a los expedientes
resueltes o en proceso de sustanciacion y resolucion por parte de ios Magistrados de Sala Regional,

3. 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.

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

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

del servicio.

7. Proponer al Secretario General de Sala Regional, fas acciones de mejora y promover ante él, para su
aprobacion, la sistematizacién aufematizada de los procesos de trabajo.
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8.

Informar oportunamente al Secretario General de Saia Regional, sobre las irregularidades detectadas en los
expedientes y documentos bajo su resguardo, derivados de los envios, consuitas o de la propia custodia entre
otros, a efecto de subsanar estas y en su caso, de resuttar procedente, promover e fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar.

nover, previa aprobacion dei Secrefaric General de Sala Regional, reuniones de trabajc con el itular del
ivo jurisdiccional de la Sala Superior, a efecto de intercambiar experiencias écnicas y la unificacion de
rios de operacién en apego a las disposiciones aplicables.

10. Elaborar y presentar al Secretario General de Sala Regional en forma periédica vy en casc extraordinanc, s

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 remision de expedientes al Archivo General de la Nacidn, de

conformidad con lo previsto en las disposiciones legales.

12. Las demés funciones que le confieran jas disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas por

la Sala Regional, su Presidente o ! Secretario General de la Sala Regional.
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[V REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento de 1a 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 anos.

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

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

No haber sido registrado como candidato a cargo alguna de eleccion 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 algin partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, analizar y realizar ia distribucién en tiempo y forma de la documentacion sustantiva de entrada y salida de la
Sala Superior, de conformidad con [as disposiciones legales y administrativas establecidas.

UNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Recibir la documentacitn de entrada y salida, verificando ef tipo, naturaleza y término de ésta, asi como efectuar
‘ los registros y controles que respaldan su recepcitn y entrega.

‘ 2. Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en el disefio y formulacion de fas propuestas de manuales de
procedimientos del area a su cargo.

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

4. Informar al Secretaric General de Acuerdos respecto a los resultados y grado de avance obtenido en ias lareas y
asuntos de su competencia.

5. Elaborar informes periddicos y estadisticos que en el ambito de su competencia que Ie sean requeridos por fa
Superioridad.

6. Elaborar y someter a consideracion del Secretaric General de Acuerdos, aqueltas propuestas de mejoras para &l
adecuado oforgamiente de los servicios, marco de su actuacion.

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

8. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que fe sean
encomendadas per la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de la Sala Regional.
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Por manejo de Recursos Humanos [ ] n Por mangjo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacién Confidencial [ ] O
Mobiliario y Equipo [ L] Por condiciones de frabajo:
" Equipo de Transporte ] ] Ambiente adecuado [ ]
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Iunicaciones ™ [ | Especificar.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

legalmenie facultada para ello.
- Tener experiencia profesional minima de fres afios.

mayor de un afio.
un partido politico.
anteriores a la designacion.

politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

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

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

- (ozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad

- No desempenar ni haber desempefiado el cargo de Presidente dei Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién popular en los (iltimos seis afios inmediatos

- Ne desempefiar ni haber desempefiade cargo de direccion nacional, estatal, distrital 0 municipal en algin partido
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} OBJETIVO DEL PUESTO:

| Prarticar en tiempo y forma, fas diligencias y notificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientes que
an sido tumados, apegandose a i0s ordenamientos iegales establecidos en ef &mbito Electoral.

ICIONES 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 seguimienfo 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 Regiona! sobre el avance y resuitado de fos mismos.

4. Apoyar al Secretario General de Sala Regional en la formulacion y actualizacion de los manuales de
nrocedimientos det ambito de competencia de !a oficina de actuarios.

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

6. Elaborar los informes periodicos, 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 1a instrumentacidn y ejecucion
de estrategias y acciones que garanticen el adecuado funcionamiento de la Oficina de Actuarios.

8. Las demas funciones que le confieran [as disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas por
la Sala Regional, su Presidente 0 el Secretario General de Ja Sala Regional.
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Il RESPONSABILIDAD:
S NO Sl NO
Por mangejo de Recursos Humanos [ ] O Por manejo de Valores M [ ]
Por mansjo de Recursas Materiales: Por manejo de informagién Confidencial ] |
Mobiiirio y Bquio | {(d Por condiciones de trabajo:
” . Equipo de Transpaorte O B Ambiente adecuado [} O
10 de Coémputo a2 O Riesgo de frabajo [ ] O
inicacicnes [ | Especificar: Ce conformidad con |a naturaleza de las funciones
que desarmolle.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Contar con credencial para votar con fotografia.
legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.
mayor de un ano.
un partido politico.

anteriores a la designacion.

- Ser ciudadanc mexicano, en pleno ejercicic de sus derechos polificos y civiles.

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

- Contar con Tifulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
- (ozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
- No desempeniar nj haber desempefado el cargo de Presidenfe del Comite Ejecutive Nacional o equivalente de
- No haber sido registrado como candidato a cargo aiguno de eleccidn popular en los ditimos seis afios inmediatos

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
politico en los seis afios inmediatos anteriores ala designacion.
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TIVC DEL PUESTO:

. ionar el apavo necesario, para fa sustanciacion de ics expedientes jurisdiccionales, a los Magistrados de Sala
Regional y Secreta0s de Estudio y Cuenta Regiona! de ia Ponencia de su adscripcion.

It FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Apoyar al Magistrado de Sala Regional y Secretaric de Estudio y Cuenta Regional de la Ponencia a la que se

| encuentre adscrito, en las actividades que ‘e asignen para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

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

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

4. Las demas funciones inherentes al puesto,
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lil RESPONSABILIDAD:
S NO St NO
Por manejc de Recursos Humanos [ B Por manejo de Valores O [ |
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] O
Mobiliario y Equipo [ | 1 Por condiciones de frabajo;
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- 7 yde Cémputo B | Riesgo de frabajo O [
caciones ] | Especificar.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadanc mexicano, en plenc gjercicio de sus derechos poiificos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Céduia profesional de Licenciade en Derecho expedides por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de un afio.

- (3ozar de buena reputacion y no haber sido condenade por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabititara para el cargo, cuaiquiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabiiitacion temporal para desempefiar aigun empieo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrative por conductas graves.
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=TIVO DEL PUESTO:

r al ttular de! area de su adscripeidn, en las gestiones necesarias para hacer las notificaciones que se le

| ensurnienden, a fin de cumpiir con [as actuaciones judiciales que realiza ef Organo Jurisdiccional.

| 1l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Recibir def titular de su area de adscripcion, fos documentos necesarios para realizar las notificaciones y las
diligencias que deban practicarse fuera de la Sala Regional, formulando los registros respectivos.

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

Practicar tas notificaciones en el tismpo y forma prescrifos por los ordenamientos juridicos aplicables.
Realizar las diligencias que deban practicarse fuera de la Sala Regional, firmando los regisiras respectivos,
Recabar la firma del titular del area al devotver los expedientes y las cedulas de notificacion cumplimentadas.

Las demas funciones que e confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Regional, su Prasidente o ef Secretario General de Ia Sala.
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I RESPONSABILIDAD:
| st NO sl NO
Por manejo de Recursos Humanos O ] Por manejo de Valores O [ ]
Por manejc 2 Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial ] u
Mobluca:0 y Equipo | L] Par condiciones de trabajo:
Equipcde Trz e [ ] O Ambiente adecuado [ T
Equipo de Camputo [ ] O Riesgo de trabajo B O
unicaciones [ LJ Espacificar:  Los inherentes al puesto.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

~ Serciudadano mexicano, en pleno ejercicic de sus derechos politicos y civiles,
— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Tener por lo menos el documento que to acredite como pasante de ta 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 aflo, 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 algon empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comisién de
Administracion.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con e Secretario y Subsecretario General de Acuerdos, la Coordinacion de Jurisprudencia Seguimiento y

' la, asi como cen los Secretarios Técnicos de Comisionado de fa Comisién de Administracion, segin sea su

» adscripeién, en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley Organica del Poder Judicial de

. __zracion y el Reglamentc Interro les atribuyen a dichos titulares y desarrollar las actividades y funciones que le
encomienden.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Desarrollar los proyectos de caracter juridico u otro, que se le asigne, de conformidad con los criterios y
normatividad establecidos para tai efecto.

2. Redlizar investigaciones documenitales y de campo en materia juridica electoral, con la aprobacion de su
superior, para el cumplimiento de los proyectos de trabajo, proponiendo afternativas y soluciones.

3 Participar en ia elaboracion de! Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion.
4. Llevar el control y seguimiento de Ios avances en el desamolio de los proyectos que tenga a su cargo.

5. Aplicar ios lineamientos, politicas y procedimientos autorizados para el desarrollo de las diversas actividades del
area de su adscripcion.

6. Acordar con el superior jerarquice los asuntos que por su naturaleza juridica no se encuentren considerados
dentro de los programas de frabajo para su visto bueno, y en su ¢aso, Ia aprobacion de los mismos.

7. Las demas funciones inherentes al puesto, que le asigne el iitular de su adscripcién,
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“ IH RESPONSABILIDAD:
Si NO S| NO
o mangjo de Recursos Humanes B ] Por manejo de Valores O [ ]
»r manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informagion Confidencial [ | O
Mobiliario y Equipe B | Por condiciones de trebajo;
|| Equipo de Transporl ) [ ] Ambiente adecuado B O
ipo de Cémputo [ ] O Riesgo de trabajo J B
wnicaciones O [ | Especificar:
|
[V REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por 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 institucién
legalmentea facultada para ello.

Capacidad técnica juridica.

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

Desarrollar los proyactos, estudios y programas de trabaio refacionados con su area de adscripcian, de conformidad
con ta normatividad aplicable en la rmateria, manejando con discrecién la informacién confidencial a que tenga
acceso.

ZIONES GENERICAS DEL PUESTO:

sarrotiar fos proyectos de su area de frabajo que le asignen, de conformidad con los criterios y normatividad
esiablecidos para tal efecto.

2. Reatizar investigaciones documeniales y de campo, con la aprobacién de su superior, para ef cumplimiento de
los proyectos de trabajo, proponiendo alternativas y soluciones.

3. Parlicipar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion.
4. Lievar el confrol y seguimiento de los avances en el desarrcllo de los proyectos que tenga a su cargo.

5. Aplicar los lineamientos, politicas y procedimientos administrativos autorizados para el desarrollo de las diversas
actividades del departamento.

6. Acordar con el superior jerarquice los asuntos que por su naturaleza ne se encuentren considerados dentro de
los programas de frabajo para su visto bueno, y en su caso, ia aprobacion de los mismos.

7. Supervisar que las actividades desarroliadas, se realicen aprovechando al maximo los recursos humanos y
materiales disponibles mediante el disefto de confroles y procedimientos necesarios para el mejor desempeiio de
las actividades del departamento a su cargo.

8. Las demas funciones inherentes al puesto,
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8. Promover entre el personal que infegra fa 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
cualguier fipo que puedan tener el proposito de buscar una infiuencia o efecto material en cualguier transaccion
comercial del Tribunal Electoral dei Poder Judicial de la Federacion (real o potencial), o que de otro modo pueda
dar lugar a un conflicto de infereses, debiendo fomar una actitud de cerc tolerancia anle el sobomo vy la
corrdpeion.

10. Las demas funciones inherentes af puesto.
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S NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos B il Por manejo de Valores L—.] |
o maneio de Recursos Materiaies: Por manejo de Informacién Cenfidencial ] il
Mobiliario y Equipo o O Por condiciones de frabajo:
Equipo de Transporte - B Ambiente adecuado - [
” Equipo de Cémputo B Ol Riesgo de rabajo B |:|
Micaciones I B Especificar. De conformidad con 'a naturaleza de las funciones
que desarrolie.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

—  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Contar con Titufo 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 reputacion y no haber sido condenado por defito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro gue fastime
seriamente la buena fama en el concepto plibiico, 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
destituide del mismo, come consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Jefe de Departamento adscrito a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente
los siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicolégicos.

Presentar constancia de no antecedentes penales.
Presentar estudio socioecondmico.
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|| 1 OBJETIVO DEL PUESTO:

’ Nesarmiliar |as actividades secrefanales de la oficina de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion, de acuerdo a
ciones y lineamientos que él establezca.

It FUNUIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Llevar €! control de la agenda de trabajo del Magisirade de su adscripcion, informandoie de manera oportuna
acerca de los compromisos contraidos.

| 2. Sistematizar el control de correspondencia y archivo ordinario de la documentacion recibida y enviada a {a oficina
| del Magistrado de su adscripcién.

3. Proporciorar el apoyo que se requiera en la realizacidn de actividades administrativas que le solicite ef
Magistrado de su adscripeion.

4. Realizar los trabajos secretariales propios de ta oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por el Magistrado
de su adscripcion,

2. Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspongdiente, de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
su adscripcion.

| 6 Las demas funciones inherentes al puesio.
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Carrera secretarial o bachillerato terminado o estudios superiores. "Modificado mediante Acuerdo 91/54(30-1v-2013)"

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

- (Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privaiiva de libertad
mayor de un afie, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacién, abus¢ de confianza u ofro que lastime
senamente (a buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cuaiquiera que haya sido la pena.

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

- Conocimientos en el manejo de aplicaciones de computo, excelente redaccién y ortografia.
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| OBJETIVQ DEL PUESTO:

Eiecutar las auditorias relacionradas con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnologicos, materiales y

financieros de conformidad con ... establecido en el Programa Anual de Control y Auditoria, asi como !as solicitadas por la

mamiciin 4o Administracion, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Pitblica u otra
zon el propésito de verificar que las unidades administrafivas se sujeten a ia normativa aplicable.

INES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Elaborar las propuestas de auditorias para el siguiente ejercicio, determinando las unidades administrativas vy los
rubros a auditar, relacionados con la adminisiracion de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y
financieros conforme a - criterios de seleccién estabiecidos en los Lineamientos de Auditoria ce! Tribunal Electorai
det Poder Judicial de la Federacién y someterlos a consideracién de la Direccién de Auditoria, para |a integracion en
el Programa Anual de Controf y Aucitoria.

2. Elaborar las propuestas de estrategia, criterios o politicas, para ia practica de las auditorias relacionadas con Ia
administracion de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos y someterlos a validacion de la Direccion
de Auditoria.

3. Ejecutar las auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, téenicos, tecnoldgicos, materiales y
financieros de conformidad con los lineamientos, técnicas y procedimientos de auditoria y presentarlas para
validacion de la persona tituiar de Iz Direccion de Auditoria.

4. Elaborar los papeies de trabajo de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos,
tecnoldgicos, materiales y financieros, asi como integrar los expedientes incorporando la documentacién que
sustente los resultados obtenidos y presentarlos para validacion de la persona titular de la Direccidn de Auditoria.

o

Informar oportunamente a fa Direccidn de Auditoria sobre el desarrollo de las auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y financieros.

6. Formular las observaciones y recemendaciones de las auditerias relacionadas con la administracion de recursos
ftumanos, técnicos, tecnelogicos, materiales y financieros, las cuales deberan estar debidamente sustentadas en los
papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente y presentarlas para validacion de [a persona titular de la
Direccién de Auditoria.
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7. Elaborar las actas de inicio, confronta, cierre u otras que se requieran en fas auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoidgicos, materiales y financieros, y someterlas a ia
consideracion de ia Direccion de Auditoria.

aborar los informes de auditoria relacionados con fa administracién de recursos humanos, técnicos, tecnologicos,
ateriales y financieros, con las observaciones y recomendaciones definifivas en los términos sefialados en fos
1eamientos de Auditoria de! Tribunal Electora! del Poder Judicial de la Federacion autorizados por la Comision de
iministracion.

scutar las auditorias de seguimiento a las observaciones y recomendacicnes formuladas con motive de las
ditorias relacionadas con la adm.inistracién de recursos humanos, técnices, tecneldgicos, materiales y financieros
en su caso, fas deferminadas por otros entes de fiscalizacion, asi como elaborar el proyecto de informe de
guimiento y someterlo a consideracion de fa Direccion de Auditoria.

10. Desarrollar las actividades instruicas 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 efercicio.

11, Realizar arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a las areas del Tribunal Efectoral, mediante el andlisis
de fas transacciones del efectivo de un &rea, duranie un lapso determinado, con ef objeto de verficar que ia
documentacion comprobatoria en su poder y los recursos en efectivo que exhibe corresponden con el fondo asignado
a ia misma, que los comprobantes cumplen con ias disposiciones fiscales vigentes y que las comprobaciones
efectuadas por las &reas ante la Direccidn General de Recursos Financieros atienden lo previsto en los Lineamientos
para el manejo de fondos fijos o revolventes.

12. Participar como representante de la Contraioria Interna, en los actos refativos a los procedimientos de adquisicion de
bienes, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica, asi como en los actos relacionados a a inspeccién,
recepcion y finiquito de obras, practica de inventanos de bienes muebles y de consumo; y en los eventos de
desincorporacion, donacién, venta y otros, de activos no Utiles a! Tribunal Efectoral,

13. Elaborar los informes de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna que se requieran para entregar a la Jefatura de
Unidad de Control y Evaluacion.

14. Observar y promover 2 ética judicial con |z finalidad de promocionar el respeto a la Ley Electoral, el orden juridico
vigente v la vocacidn en el servicio piblice.

15. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le confiera
la persona fitular de fa Contraloria Intema, la o el titular de la Jefatura de Unidad de Audiforia Interna y/o la persona
titular de ta Direccién de Auditoria Administrativa.
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"REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con €l documento expedido por auteridad competente, que cuenta con awtorizacién para trabajar en
ei pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Contar con un Titulo y Cédula Profesional de alguna « .arias de las siguientes licenciaturas: Derecho,
Contaduria Piblica, Administracion Piblica, Ciencias Politicas, Economia ¢ Administracion de Empresas,
expedido por autoridad o institucidn legalmente facultada para ello,

Contar con experiencia profesional minima de tres afics en Organos Internos de Control, Contralorias Intermas.
Contralorias u Organos Fiscalizadores, en el Poder Judicial, Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, o de fa
fniciativa Privada, '

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 piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
Habilidades Gerenciales. Acreditar haber tomado cursos en aspectos de Planeacién Estratégica, Orientacion a
Resultados, Liderazgo, Administracion de Proyectos, Construccién y Evaluacion de Indicadores y Manejo de
Conflictos.

Acreditar mediante constancia o certificado, contar con certificacion en auditoria gubemamental, contabilidad,
calidad de procesos, mejora de procesoes, entre otros, afines al area de auditoria interna.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:
Aco | el cumplimiento del sjercicio de sus atribuciones, al titular de mando medio del &rea de su adscripcidn,
de ¢ a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

ll FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Apoyar y en su caso, llevar el controf de la agenda de trabajo del servidor publice de mando medio, informandole
de manera oportuna acerca de los compromisos contraidos.

Participar en la sistematizacion y en el conirol de ¢_. .espondencia y archivo ordinario de la documentacion
recibida y enviada de fa oficina del servidor publice de mando medio.

Proporcionar el apoyo gue se requiera, en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el servidor
pdblicc de mando medio.

Investigar y desarroliar los proyectos que le sean encomendados y ejecutar [as acciones necesarias para el
cumplimienio de los programas de frabajo del &rea de su adscripcion.

Apoyar en !a coordinacion de los trabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a (as pricridades sefiatadas por
el servidor pibiico de mando medio. '

Atender a los visitantes y canalizaros al area correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del servidor
publico de mando medio.

Las demas funciones inherenies al puesto.
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Mobliario y Equipo N O Por condiciones de trabajo:
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ISITOS DEL PUESTO:

—  oer ciudadano mexicano, en pieno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En casc de no ser mexicano,
acreditar con €l documento expedido por autoridad competente, gue cuenta con autorizacién para trabajar en
el pais.

— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Preferentemente contar con estudios relacionados en la materia afin a las funciones del area de su
adscripeién.

— Tener experiencia en aclividades relacionadas con €l puesto.

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

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

El Auxiliar de Mandos Medios adscrito a !a Direccion General de Proteccion Institucional cubrira
adicionalmente los siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.

~ Presentar constancia de no antecedentes penales.

- Presentar estudio socioecondmico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar para el cumpfiﬁililénto del ejercicio de sus afribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su
adscripcion, de acuerdo a'las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

1t FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Apoyar y en su caso, llevar el control de la agenda de frabajo del Director de Tecnologias Educativas,
informéandole de manera oportuna acerca de los compromisos contraidos.

Participar en la sistematizacion y en el control de correspondencia y archivo ordinario de a documentacion
recibida y enviada de la oficina del Cirector de Tecnoicgias Educativas.

3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacién de actividades adminisirativas que le solicite el
Director de Tecnologias Educativas.

4 Investigar y desarrollar los proyectos que le sean encomendados y ejecutar las acciones necesarias para el
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripcion.

5. Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas
por el Director de Tecnotogias Educativas.

6. Atender a los visitantes y canalizarlos al area cotrespondiente, de acuerdo a las instrucciones del Director de
Tecnologias Educativas.

7. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera et Director de Tecnologias Educativas.
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IUISITOS DEL PUESTO:

el pais.
- Contar con Credencial para Votar con fotagrafia.

adscripcien.
- Tener expenencia en actividades relacionadas con €! puesto.

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. £n case de no ser mexicano,
acreditar con ¢ documento expedido por autoridad competente, gue cuenta con autonizacion para trabajar en

- Preferentemente contar con esiudios relacionados en la maleria afin a las funciones del area de su

Tener conocimientos de desarrollo Web, ingenieria de Software y disefio de sistemas y bases de datos,
administracion de servidores, redes y programacion.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afig, pero si se {ratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza v otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el ¢argo, cuaiguiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacidn temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Transportar en vehiculo oficial o particuiar al servider publico de mando superior de su adscripcion, al destino que se
le indique, cuidando la integridad fisica def mismo y conservando en optimas condiciones el vehicule asignado.

ICIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Efectuar los trasladcs de! servidor pablico de mande superior de su adscripcion, en vehiculo oficial o particular
a los destinos que le sean solicitados.

2. Verfficar y gestionar que la documentacion y permisos legales def vehiculo se encuentren vigentes, e informar,
en c¢aso contraro, al area competente.

3. Cuidar el buen estado, conservacion y funcionamiento def vehiculo, mantenerio limpio y realizar composturas
menores.

4, Reportar con oportunidad el requerimiento del servicio o reparacién mayor del vehiculo asignado.
5. Recibir, registrar y controlar sobre los vales de combustible utilizados.

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Especificar.  Accidente automovilistico,

‘QUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicang, en pleno ejercicio de sus derechos politices 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 folograiia.

Tener estudios de educacidn basica.

Contar con experiencia minima de dos afios en actividades relacicnadas con el puesto.

Gozar de buena reputacion y no haber sido candenado por delitc intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afic; pero si se tratare de robo, fraude, fatsificacion, abusc de cenfianza u otro que lastime
seriamente ta buena fama en el concepto publico, inhabiiitara para ef cargo, cualquiera que haya sido [a pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempenar algin empleo o carge ¢ haber sido
destituido del mismo, como consacuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Presentar el iipo de licencia de manejo que se requiera para el desempefio de las funciones,

E! Asistente de Mando Superior adscrito a la Direccion General de Proteccidén Institucional cubrira
adicionalmente los siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Presentar estudio socioecontmico,
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TIVQ DEL PUESTOQ:

r las necesidades y problemas que se presenien en fa matena de su espesialidad, realizando ios trabajos
la matena de su especialidad le asignen, manteniendo discrecién en aspectos confidenciales de ios

'IONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Participar en la determinacioén de las necesidades y el {rabajo especifico de que reguiere el area en donde
presta sus servicios, considerando los d 5 que deben identificarse, la medida en que deben resumirse v ia
forma en que deben presentarse.

| 2. Realizar los estudios necesarios para deteciar los requerimientos de informacion que se preseqniten en su area
de adscripcion y desarrollarios baje la direccion y supervision de su jefe inmediato. }

3. Diagnosticar {a informacidn ordinaria y confidencial que se requiere para el desarolio de los programas de
trabajo, y en su caso, proponer altemativas que la sistematicen y agilicen.

4. Analizar y disefiar nuevos sistemas y proponerlos a su jefe inmediato, determinando su factibilidad y costo.

5. Capiurar ia documentacion e informacion requerida para apoyar los proyectos bajo su responsabifidad y
proponer {a programacion de los mismos.

[ 6. Realizar pruebas para verificar el funcionamiento del sistema y hacer los ajustes necesarios.
‘ 7. Proporcionar asesoria en la matefia de su especialidad af personal del area.

B. Las demas funciones inherentes al puesto.
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g PROFESIONAL OPERATIVO ] \ _/
Il RESPONSABILIDAD:
| NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos = ] Por mangjo de Valores | [
Por manejo de Recursos Matsrisles: Por manejo de informacion Confidencial ] ]
Mobiliario y Equipo B L Por condiciones de trabajo:
Equioo de Transporte ] [ ] Ambiente adecuado B |
Equipo de Cémputo [ ] M| Riesgo de trabajo W B
I Comunicaciones C B Fspecificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con estudios superiores o Carrera Técnica, afin al area de su especialidad.

Experiencia de un afio en actividades similares.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional cen 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 ef cargo, cuaiguiera que haya sido [a pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo 0 cargo o haber sida
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.
Saber manejar computadora, terminales y similares.

Et Profesional Operativo adscrito a las Ponencias de Salas Regionales, debera cubrir adicionalmente el
siguiente requisito:

Acreditar el examen de ortografia y redaccion, practicado por el personal que designe fa Comision de
Administracion,
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! OBJETIVO DEL PUESTO:
Desarrollar las actividades secretariaies de la oficina de la Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
adscripcion, de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que él establezca.

INCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

J
1. Llevar el control de la agenda de trabajo del Magistrado de Sala Regional de su adscripcion, informandole de [
| manera oportuna acerca de los cornpromises confraidos.

‘ 2. Sistematizar el control de correspoadencia y archive ordinanc de la dowumentacién recibida y enviada a la oficina
| del Magistrado de Sala Regional de su adscripcién.

3. Proporcionar el apoye que se requiera en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el
Magistrado de Sala Regional de su adscripcion.

4. Realizar Ios trabajos secretariales propios de fa oficing, de acuerdo a las prioridades sefialadas por & Magistrado
de Sala Regional de su adscnpcion.

5. Atender a los visitantes y canalizatlos al area correspondiente, de acuerdo a las instrucciones del Magistrade de
’ Sala Regionat de su adscripcion,

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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o SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL \ y
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos [ [ Por manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales, Por manejo de Informacidn Confidencial ] [
Mabiliario y Equipo n O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte O [ ] Ambiente adecuado [ ] O
Equipo de Computo [ ] Il Riesgo de frabajo O [ |
unicaciones C [ Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Carrera secretarial con secundaria ferminada, o estudios superiores.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un ano; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente ta buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consacuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
Tener experiencia de un afio en actividades similares.

Saber manejar maquina de escribir eléctrica, computadora y pagueteria.
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{ OBJETIVO DEL PUESTO:

Prcporcionar apoyo secretarial con abscluta discrecidn en el manejo de informacion corfidencial, coadyuvando a
logro de los objetivos de ia Ponencia de adscripcion.

JIONES GENERICAS DEL PUESTO:

. Tomar dictado en apoyo a fas funciones que realizan los Magistrados y demas personal juridico de su

Ponencia de su adscripcion.

Transcribir en maquina de escribir 0 computadora cartas, oficios, acuerdos, actas, relatorias y ofro tipo de
documentos oficiales, con ortografia, fidelidad y limpieza.

Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar comespondencias y otro iipo de documentos.
Elaborar controles y registros para el manejo de documentos de su area de trabajo.

Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacién confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso.

. Participar en la realizacion de trabajos secretariales, en las condiciones de tiempo y lugar que por

necesidades de la Ponencia se requieran.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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il RESPONSABILIDAD:

]| NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos 0 [ ] Por manejo de Valores | [
Por mane cursos Maleriales: Par manejo de Informacidn Confidencial | |
Mo =quipo | ) Por condiciones de trabajo:
Eqt ransporte O [ Ambiente adecuado ] ]
Eauino de Cémputo [ i Riesgo de trabajo ] [ ]
ticaciones i [ | 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 Catrera secretanal con secundaria terminada, o estudios superiores.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de fibertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que fastime
seriamente |a buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualguiera gue haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar alglin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administraiivo oor conductas graves.
Tener experiencia de un afio en actividades similares.

Saber manejar maquina de escribir eléctrica, computadora y paqueteria.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apuyo secretarial con absoluta discrecidn en el manejo de informacion confidencial, coadyuvando ai
logro de los objetivos de la Ponencia de adscripcion.

it runcCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Tomar dictado en apoyo a las funciones que realizan los Magistrados y demas personal juridico de su
Ponencia de su adscripcién,

Transcribir en maquina de escribir o computadora cartas, oficios, acuerdos, actas, relatorias y ofro tipo de
documentos oficiales, con orfografia, fidelidad y limpieza.

Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar corespondencias y otro tipo de documentos.
Etaborar controles y registros para el manejo de documentos de su rea de trabajo.

Mantener y guardar discrecion de aquelios asuntos o informacidn confidencial a la que por su trabajo tenga
aceeso.

Participar en la realizacion de trabajos secretariales, en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades
de la Ponencia se requieran.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL L y
Il RESPONSABILIDAD:
5]l NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanoes O [ ] Por manejo de Valores n |
Por manefo de Recursos Materiales: Por manejo de informacion Confidencial N ]
Mobiliario y Equipo [ il Por condiciones de frabajo:
Eguipe de Transporte |:= i Ambiente adecuado [ ]
Equipc de Cdmy B ] Riesgo de trabaje 'R [ ]
Comunicaciones ] B Especificar:

ISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicanc en pleno ejercicio de sus dere~=2s noljticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad compei¢ que roenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Carrera secretanial con secundaria terminada, o estudios superiores.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para ef cargo, cualguiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algin empleo o cargo 0 haber sido
destituido del mismo, como cons=cuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
Tener experiencia de un afio en actividades similares.

Saber manejar maquina de escribir elécfrica, computadora y paqueteria.
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| OBJETIVO BEL PUESTO:

Proporcionar apovn secretarial con absoluta discrecidn en el mangjo de informacién confidencial, coadyuvando al
I Innen Aa Jog objetvws de SU &rea de adscripsion.
IONES GENERICAS DEL PIESTO:

1. Tomar dictado y transcribir en maquin  le escribir 0 computadora todo fipo de documentos, trabajos y asuntos
gue e sean encomendados, cuidando a presentacion y contenida de los mismos.

2. Regcibir, organizar y registrar la comespondencia de caracter general, tumandola a las areas correspondientes,
l asi como también ilevar ta documentacion confidencial de su jof~ inmediato.

3. Llevar el conirol de fa agenda de su jefe inmediaie, informéndole de manera oporiuna ics compromisos
contraidos.

4. Recibir y atender a los visitanles, canalizando a las personas que soficitan informacién a las areas
correspondientes.

5. Elaborar formatos y documentos que se requieran para agitizar el trabajo y llevar el control interno.
8. Prever las necesidades de material de oficina, solicitarlo y lievar control det mismo.

7. Manejar, controfar y resguardar el archivo ordinano, confidencial y pariicular de su jefe inmediato 0 de su area de
adscripcion.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanaos O | Par manejo de Valores ] [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial [ ] O
Mabiliario y Equipo B [ Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transparte [ [ | Ambiente adecuado [ ] O
Equipo de Cdmputo [ O Riesgo de trabajo 3 [ ]
Comunicaciores - [ Especificar
QUISITOS DEL PUESTO:

~ Ser ciudadano mexicana en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En ¢aso de no ser mexicano,
acreditar con el documenio expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para irabajar en
el pais.

— Contar con credencial para votar con fotografia.

- Coniar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o estudios supericres.

~ (Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delifo int....onal con sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publice, inhabilitara para el carge, cualquiera que haya sido ia 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.

— Tener experiencia de un afic en actividades similares.

~ Saber manejar maquina de escribir eléctrica, computadora y paqueteria.

La Secretaria adscrita a la Direccion General de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los
siguientes requisitos:

— Aprobar examenes psicomeétricos y toxicoldgicos.

- Presentar consiancia de no antecedentes penales.

- Presentar estudio socioeconomico,
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|
| | OBJETIVO DEL PUESTO:

| Apoyar con elementos {écnicos de su profesion, en la realizacion de andiisis, estudios, proyectos e informes u ofras
aciividades que contribuyan a la toma de decisiones en su area de frabajo.

Al FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

slaborar en la realizacion de investigaciones, estudios, proyectos e informes recurriendo a fuentes de
| wniformacion adecuadas bajo 1a supervision de su jefe inmediato.

2. Colaborar en la elabaracion de programas de trabajo, reporfes presupuestos, efc.

3. Ejecutar sus actividades utilizando los conocimientos especializacuo y técnicos adquiridos de su profesion y que
se requieran en su area de irabajo.

4. Sugerir a su jefe inmediato aternativas de solucion y diagnéstico para la realizacion de proyectos de frabajo.
5. Presentar informes de sus actividades.

6. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su frabajo tenga
acceso.

7. Participar en fa realizacion de trabajos en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades del érea de
adscripcion se requiera.

8. lasdemas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO sl NOC
Por manejo de Recursos Humanos [l [ ] Par manejo de Valores O [ ]
Por manejo de Recursos Materiales; Por manejo de Informacién Confidencial [ ]
Mebiliaric y Equipc B | Paor condicionas de trabajo:
Eguiro de Trans....2 i [ ] Ambiente adecuado [ ] |
Equipo de Computo [ | OJ Riesgo de trabajo [ ] |
Comunicaciones [ u Especificar;  Segun actividad a desarrallar.
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, qua ~nanta con autorizacion para trabajar en
el pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Secundaria terminada.

Tener preferentemente experiencia minima de seis meses en actividades similares.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito infencional con sancién privativa de libertad
mayor de un aflo; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar algin empleo o cargo © haber sido
destituido del mismo, como consacuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
Saber manejar equipo técnico del area.

El Técnico Operativo adscrito a 1a Direccion General de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente fos
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Presentar estudio socioecondmico.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar en la ejecucion de Ias auditorias refacionadas con la administracién de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos,
materiales y financieros de conformidad con lo establecido en el Programa Anual de Control y Auditoria, asi como las J
solicitadas por la Comision de Administracion, ¢l Comité de Adguisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y |
Qbra Piblica u otra instancia, con - propasito. de verificar que las unidades administrativas se sujeten a la nomativa

. apiicable. c

-H:FIINRIONES GENERICAS DEL PUESTO:

aberar en fa realizacion de auditorias relacionadas con 1a administracion de recursos humanos, técnicos,
nolbgicos, materiales y financieros de conformide son ios lineamientos, técnicas y procedimientos de auditoria
bajo la supervisién de su jefe inmediato.

2. Apoyar en Ja elaboracion de los papeles de trabajo de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos
humanos, técnicos, tecnologicos, materiales y financieros, asi como en la integracién de ios expedientes
correspondientes.

3. Auxiliar en la elaboracién de observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con la administracion
de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y financieros, fas cuales deberan estar debidamente
sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficiente y comnetente v vafidadas por su jefe inmediato.

derivadas de las auditorias relacionadas con la administracion de recurso i, técnicos, tecnolégicos,

[ 4, Participar en Ja realizacion de las actas de inicio, reuniones de confronta « ciones preliminares y cierre,
| materiales y financieros y someterlzs a fa consideracion de su jefe inmediato.
|

5. Apoyar en Ia elaboracidn de fos informes de auditorias relacionades con la administracion de recursos humanos,
técnicos, fecnoldgicos, materiales vy financieros, con las observaciones y recomendaciones definitivas en los t&rminos
sefialados en los Lineamientos de Auditoria de! Tribunai Electoral del Poder Judicial de la Federacion autorizados por
ta Comision de Administracion,

6.  Auxiliar en la ejecucion de las auditorias de seguimiento a fas observaciones y recomendaciones formuladas con
| motivo de las audiforias relacionadas con la administracién de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales
y financieros vy, en su caso, las determinadas por ofros entes de fiscalizacion.

7. Apoyar en fa integracion del informe de presunta responsabitidad administrativa detectada en ias auditorias
realizadas.

8. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacitn confidencial a {a que por su trabajo tenga acceso.
9. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le confiera

| la persona titular de fa Contraloria ntetna, la o ef titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Intema y/o fa persona
| titular de la Direccion de Auditoria.




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

e L P ESTRRNE 7 =y
. 4 FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubre | 2018
HoJA 2 DE 2
(( PUESTO PAGINA 173
L AUXILIAR DE AUDITOR
S .
ill RESPONSABILIDAD:
st NO Si NO
Pnr manain A~ Recursos Humancs - [ Par manejo de Valores | [ ]
Recursos Materiales. Por manejo de Informacion Confidencial [ | O
)y Enuinn | M Por condiciones de frabajo:
e Tre ] |: ] Ambiente adecuado B O
e Computo [ ] | Riesgo de irabajo [l B
aciones O
I
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

~  Ser ciudadano mexicano en plenc
acreditar con el documento exped
el pais.

- Contar con Credencial para votar ¢

- - Contar con Secundaria terminada.

- Saber manejar equipo técnico del area.

iviies. En caso de no ser mexicano,
ta con autorizacién para trabajar en

~ Preferentemente contar con experiencia de seis meses en actividades relacionadas con ef puesto.

— (ozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intertcional con sancidn privativa de libertad,
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u ofro que lasfime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabifitacion temporat para desempefiar algiin empleo o ¢argo o haber sido
destituido del mismo, como consacuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:
Recibir, registrar, capturar y conirolar fa documentacion gue presenten las autoridades federales electoraies, los
| partidos politicos y sus representantes y la ciudadania en general, a fin de que sean turnados en tiempo y forma a las

icias competentes de la Sala Regional para su determinacion.
ICIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Recibir y seliar la documentacion que se entregue en la of~*1lia de partes, vermuando el nimero de fojas que
integran ef documento y el nimero de anexos que se acompaian.
2. Apoyar en la integracion del expediente con la documentacién recibida.
3. Llevar los registros que considere indispensables para el control de fas impugnaciones ¢ documentacion recibida.

4, Participar en la efaboracion de informes y reportes estadisticos que le sean requeridos por su jefe inmediato.

5. Apoyar al titular del area para proporcionar [a informacion requerida a los Magisirados de Sala Regional,
Secretarios adscritos a las Ponencias y Actuarios para |a debida sustanciacion y resolucion de los expedientes.

6. Las demas funciones inherentes al puesio.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos 1 [ Por manejo de Valores | [
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informagién Confidencial B |
Mobitiario y Equ B = Par condiciones de trabajo:
Equipo de Transpune D | Ambiente adecuado [ ] 0O
Equipo de Computo B ] Riesgo de trabajo O |
Comunicaciones O [ ] Espegificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con Credencial para Votar con fatografia.

Tener estudios de educacion media superior (Bachillerato o equivalente).

Preferentemente experiencia minima de seis meses en actividades similares.

Gozar de buena repuiacion y no haber side condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente |a buena fama en el concepto publico, inhabilitara para e! cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempeiiar aigiin empleo o cargo o haber sido
destituido dei mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.




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

THIHWMAL ELECTORAL
ol Bode 1l Snia s ediraasn

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ recka h
Octubre / 2018
( PUESTO: ) __ FUNDAMENTOC LEGAL HOJA 1 DE 2
{ TECNICO EN ALIMENTOS LOPIE. Ars, 188y 218 SAGINA 78 J
\ e
CLAVE DE IDENTIFICACION W] ﬁ NIVEL SALARIAL \Wl WV RANGO \W]
QP29 J ﬂ 29 JJ L ABC JJ

| OBJETIVO DEL PUESTO:

|
‘ Supervisar que con la higiene necesaria se preparen los alimentos y los menls establecidos en los comedores

1.

2.

izados por la institucién.

| [IFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Vigilar la adecuada conservacién de los perecederos para la preparacion de alimentos.

Supervisar ta adecuada preparacion de los afimentos en las cantidades y raciones programadas en los men(s
nufricionales.

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, tanio como la preparacion de los alimentos como
a las horas de proporcionar el servicio.

Verficar que los insumos, se encuentren en cantidades suficientes para atender la afluencia de servidores
plblicos, reportando por escrito las insuficiencias.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
For manejc de Recurses ' " ~nos o | Por manejo de Valores ] B
Por manejo de Recurses ales; Por manejo de Informacion Gonfidencial [ ] O
Mabiliatio y Equipo B ] Por condiciones de trabajo:
—uipo de Transporte Tl [ ] Ambiente adecuado B ]
Equipo de Cémputo [ O Riesgo de frabajo ] [
Comunicaciones C ] Especificar

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

el pais.
— Contar con Credencial para Votar con fotografia.

— Experiencia minima de seis meses en actividades similares.

— Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politices y civ'~~ -En case de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad compe...t= ane cuenta vuin autorizacion para trabajar en

- Tener la secundaria terminada ¢ carrera #cnica en la materia de las ... 1es del &rea de adscripcion,

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un aflo; pero si se iratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya side ja pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desemperiar algin empleo o cargo 0 haber sido
destituido del mismgo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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' OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al titular del area de adscri
con la salud o la educacion, ejecit le competan.

ICIONES GENERICAS DEL PUESTO:
(. Recibir y atender a los beneficiarios del servicio que lo ¢
2. Proporcionar primeros auxilios en casos de emergencia

3. Preparar a los pacientes para exploracion y fomar signo

1:de conocimientos especializados y habilidades refacionadas

4, Preparar y efectuar las curacioines, asepsias, aplicar cripcion y supervision

médica.

9. Llevar el registro y control de los materiales y medicamentos que estan asignados al consultorio médico

solicitar oportunamente el suministro de los mismos.

6. Crganizar, controlar y resguardar los expedientes de los pacientes, conforme a las instrucciones que reciba de

SUu superior jerarquico.
7. Lavary esterilizar el equipo médico quirirgico, guardario y vigitar su busn estado.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.

|
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{l} RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por maneio de Recursos Humanos B O Por manejo de Valores O [ ]
Por mangjo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacitn Confidencial [ ] O
tobiliario y Equipo [ | O Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte [ ] Am e adecuado ] O
Equipo de Computo B 0 Riesgo de trabajo B d
Comunicaciones L n Especificar:  Propios del puesto.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus dereches polificos y civiles. E 50 de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedide por autoridad competente, que cuenta con au.....acion para trabajar en el
pais.

— Contar con Credencial para Volar con fotografia.

— Contar con conocimienios especializados y habilidades relacionadas con la salud o la educacién inicial o
preescolar.

~ Tener experiencia minima de un afio en actividades similares.

— Saber manejar equipo especializado como bascula, jeringa, baumanometro, estetoscopio y similar.

- Conocimiento dei proceso de enselianza-aprendizaie y de estimulacidn temprana.

- (Gozar de buena reputacion y no haber side 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 ofro que lastime
seriamente la buepa fama en ef concepto publico, inhabilitaré para ef cargo, cualquiera que haya sido la pena,

- No haber side sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar aigun empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| | OBJETIVO DEL PUESTO:
Transportar en vehiculo cficial o particular al personal dei Tribunal Electoral, asi como ios bienes, documentos u
otros que se le asignen, a los destinos que se le soliciten, resguardando y verificando el buen estado de los
vehiculos.

NCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
| 1. Efectuar los traslados def personal del Tribunal Electoral que se le designe, en vehiculo oficial o particular a los
destinos que le sean solicitados, y de confarmidad con los procedimienios establecidos.

| 2. Trasladar los bienes, documentacion u otros que se le asignen a los destinos predefinidos, realizando las
| aciividades que se le indiquen.

3. Cuidar el buen estado, conservacion y funcionamiento del vehicuio.

4. Cuidar que la documentacion y permisos legales del vehiculo se encuentren vigentes, en caso contrario informar
y gestionar ante el area competenta para ello.

5. Mantener limpia la unidad, realizar composturas menores y reportar con oportunidad el requerimiento del servicio
0 reparacion mayor que necesite el vehiculo. [

6. Cumplir las comisiones oficiales que 'e encomiende su jefe inmediato.

| 7. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso.

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Si NO
Por manejo de Recursos Humanos 0 Por manejo de Valores O [ ]
Por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informacion Confidencial B M
Mobiliario y Equipe [} O Por condiciones de trabajo.
Equipc de Transporte B ] Ambiente adecuado || O
Equipo de Computo O [ ] Riesgo de trabajo | |
inicaciones | 4l Especificar:  Riesgos per accidentes automovilisticos.
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

E

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documente expedido por autoridad competente, que cuenta con autonzacion 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.

Presentar el tipo de licencia de manejo que se requiera para el cago,

Saber manejar herramientas basicas para el desempefio de sus funciones.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito infencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que iastime
seriamente la buena fama en el conceplo pblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo 0 cargo ¢ haber sido
destituido det mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

| Chofer adscrito a la Direccidn General de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los siguientes

requisitos:

Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.,
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Presentar estudio socioeconémico.
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i OBJETIVO DEL PUESTO:

Eiecutar labores relacionadas con la albafiileria, carpinteria, adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de los

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1,

2.

10. Las demas funciones inherentes al puasto.

;s inmuebles y muebles, fotocopiado, mensajeria entre otros, del Tribunat Electoral, seqin ef &rea de frabajo
e se encuenire adscrito.

Realizar laboras de mantenimiento a instalaciones, equipo, bienes inmuebles y muebtes.

Entregar correspondencia y cualquier otro tipo de documentacion oficial y/o confidencial en los iugares donde se
le indique.

Apoyar en la recepcién y archivo de correspondencia y cualquier ofro tipo de documeniacién.
Fotocopiar documentos y compaginar juegos.
Engargolar documentos dei &rea de trabajo que le soliciten.

Participar en la realizacion de trabajos en las condiciones de fiempo y lugar que por necesidades del area de
adscripcion se requieran.

Cumplir las indicaciones y realizar cualquier otra fabor que le encomiende su superior.
Trasladar y/o estibar mobitiario, equipo, materiales y ofros objetos que se |e asignen.

Apoyar en el confrol de la documentacidn soporte, generada con motive de las operaciones realizadas.
(Solicitudes de servicios, solicitud de fotocopiado y engargolado).
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Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manejo de Recursos Humanos C B Por manejo de Vaiores ] [ ]
Por manejo de Recursas Materiales; Por manejo de informacion Gonfidencial 3 [ ]
Mobiliario y Equipo B 0 Paor condiciones de frabajo:
Enquipo de Transporie Cl [} Ambiente adecuado B O
Equipe de Cémputo [ [ Riesgo de irabajo | 7
! Comunicaciones [ n Especificar:  Los inherenles al puesto.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

Contar con credencial para votar con fotografia,

Tener estudios de educacion basica.

Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

Saber manejar herramientas basicas para el desempeiio de sus funciones.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenade por delite intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se frefare de robo, fraude, falsificacion, abuso de conftanza u oiro que lastime
serramente la buena fama en el concepto pUblico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido ia pena.

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

Prevenir cualquier acto u hecho gue afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral de! Poder Judicial de
la Federacion, asi como cumplir con fodas y cada una de 'as consignas que le determine el titular del area de su
~~~~cidn.

w

10.

1.

CIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Salvaguardar la vida, la integridad fisica de ias 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 fos servidores plblicos del Tribuna Electoral.

Cumplir con |as consignas indicadas, asi camo con todas las disposiciones relativas al personal, visitantes o
proveedores, observando en todo momento fas nomas de tralo personal, atencidn, cortesia, firmeza y
discrecion.

Registrar y atender en los accesos veniculares y peatonales a visitanies, proveedores, y contratistas, asi como
efectuar su canalizacion al area correspondiente.

Registrar y controlar \a entrada y salida de materiales, asi como de los equipos de la Insfitucién.

Prevenir en lo posible, la comisién de ilicitos o riesgos en contra de tas personas y bienes que se encuentren en
el &rea asignada.

Instrumentar las medidas necesaras en situaciones de emergencia conforme a los lineamienios y
procedimientos establecidos.

Fomentar el orden y disciplina, asi como fratar con respeto a sus superiores, empleados y visitantes.
8rindar el apoyo que se le requiera en eventos publicos que organice la Institucion.

Elaborar el parte de novedades dizrias que se presenten en la ubicacion en la que haya side asignado, asi como
informar inmediatamente al superiar jerarquico sobre cualquier novedad relevante.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
Si NO S| NO
Por manejo de Recursos Humanos Cl [ Por manejo de Valores [} [ |
Por mangjo de Recursos Materiales: Par manejo de Informacion Confidencial [ ] O
Mobiliaric y Equipo [ | Por condicicnes de trabajo:
Equipo de Transporte O B Ambiente adecuado [ | O
Equipo de Computo [ B Riesgo de rabajo [ | N
micaciones | td 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 mexicarno,
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 secundana terminada.

Contar con experiencia minima de un afio en actividades de seguridad.

Tener edad entre 21 y 45 afios, estatura minima de 1.65 hombres y 1.60 mujeres.

Contar con dispenibilidad de horario.

Tener un estado fisico y de salud aceptable.

Aprobar exémenes psicométricos y foxicolégicos.

Presentar constancia de no antecedentes penales.

Presentar estudio socioeconomico.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenade por defito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido fa pena.
No haber sido sancienado con inhabilitacién temporal para desempefiar algun empleo o cargo ¢ haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.
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DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

PERSONAL DE MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y
OPERATIVOS

MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Magistrado Electoral integrante de la Sala
Superior investido por ministerio de ley con la represerfacién del Tribunal Eiectoral
para celebrar fodo tipo de actos juridicos y administrativos que se requieran para el
buen funcionamiento del mismo. Encargado de presidir la Sala Superior y la Comisién
de Administracién del érgano jurisdiccional, con las atribuciones previstas en los
articulos 191 y 210 de la Ley Organica def Poder Judicial de la Federacion, asi como
13 y 168 del Reglamento Interno, responsable de dictar y poner en practica, las
medidas necesarias para el despacho pronfo y expedito de los asuntos propios del
Tribunal Electoral.

MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor piblico designado conforme a lo
dispuesto por el parrafo octavo del articuio 99 constitucional, en concordancia con lo
estiputado por los diversos 198 y 212 de la Ley Organica del Poder Judiciai de fa
Federacidn quien ejerce, en forma colegiada o individual segun comesponda, ias
atribuciones previstas en el arficulo 189 de la citada ley, asi como 15 del Reglamento
interno.

VISITADOR. Servidor pablico encargado de, conforme a o dispuesto por los articulos
88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica de! Poder Judicial de la Federacion:

Este funcionario es e encargado de realizar visitas de inspeccion a las Salas
Regionales en representacion de fa Comision de Administracion asi como supervisar
tas conductas de fos infegranies de estos organos Jurisdiccionales,

MAGISTRADO DE SALA REGIONAL. Servidor publico designado conforme a lo
dispuesto por el parrafo ociavo del articulo 89 constitucional, en concordancia con lo
estipulado por los diversos 106, 198 y 213 de la Ley Crganica de! Poder Judicial de la
Federacion, para integrar las Salas Regionales dei Tribunal Electoral previstas en el
numeral 192 de la citada ley, eierciendo en forma colegiada o individual segdn
corresponda, 1as atribuciones previstas en los articulos 197 y 199 de tal ordenamiento
y 52 del Reglamento Interior.

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de {a Ley Organica del Poder Judicial
de !a Federacion, dotade de fe piblica por ministerio de ley, quien es responsable de
diversas funciones relacionadas con el tramite, listado, sesion y engrose de los
asuntos de la compelencia de la Sala Superior, asi como con ia elaboracion de

1



10.

1.

Qctubre 2018

Definicion de ios puestos del Tribunal Eleciorl del Poder
Judicial de a Federacitn

proyectos de acuerdos generales, en ejercicio de las atribuciones previstas por los
articulos 201 de |a referida ley y 20 del Regiamento Interior.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor publico encargado de coordinar, dirigir y
supervisar las areas administrativas para el adecuado ejercicio de los recursos
financieros asignados; responsable de la administracion de los Recursos Humanos,
Financieros, Materiales y Servicios Generales del Tribuna! Electoral det Poder Judicial
de la Federacion en términos de las afribuciones previstas en el articulo 208 del
Reglamento Interno, quien ejerce igualmente las funciones de Secretario de la
Comision de Administracion conforme lo sefiala el diverso numeral 170 de dicho
ordenamiento.

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA. Servidor publico
responsable de dirigir y organizar al personal de las coordinaciones adscritas a la
presidencia, con ia finalidad de que se adopien y cumplan las medidas instruidas por el
Magistrado Presidente, asi como coordinar las distintas actividades que le sean
encomendadas para el desenvolvimiento de las funciones jurisdiccionales y
administrativas.

SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de Ja Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, encargado de auxiliar y apoyar al secretario general de acuerdos en
el ejercicio de las funciones que tenga encomendadas, de conformidad con lo previsto
por el articulo 24 del Reglamento Interno del Tribunal.

CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. Servidor piblico auxiliar de ta Comision de
Administracion, quien es titular del organo interno de controi previsto en el primer
parrafo de los articulos 181 y 182 del Reglamento interior, responsable de vigilar y
auditar con fines preventivos las funciones y tramites administrativos encomendados a
los organos y servidores publicos del Trbunal Electoral de! Poder Judicial de la
Federacion, en ejercicio de las facultades conferidas en ei numeral 175 de dicho
ordenamiento.

DIRECTOR DE LA ESCUELA JUDICIAL ELECTORAL. Servidor plblico guien en
terminos de lo dispuesto por el articuto 183 del Reglamento Interno, como fitular de la
Escuela Judicial Electoral, es responsable de dingir y coordinar las tareas académicas,
asi como de proporcionar directrices en las actividades de investigacion, formacidn,
capacitacion y actualizacion de los miembros de! Tribunal Electoral y de quienes
aspiren a perfenecer a éste.

COORDINADOR. Servidor pitblico encargado de proporcionar directrices, para que en
|2 esfera de su competencia, se tomen las medidas necesarias en las diversas areas a
su encargo, tendientes a coadyuvar en la planeacion sistematizacion, ejecucion y
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cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria
Administrativa.

SECRETARIO PARTICULAR DEL MAGISTRADO PRESIDENTE. Servidor publico
responsable de auxiliar ai Presidente, con estricta confidencialidad, en la planeacion y
organizacion de actividades oficiales, de controt y seguimiento de la correspondencia
de! Tribunal Electoral, asi como de 1a agenda y gestion de asuntos relacionados con ia
Presidencia.

DIRECTOR GENERAL. Servidor plblico responsable del ejercicio de especificas
funciones de mando y de foma de decisiones, respecto del desarrollo de actividades
administrativas tendientes a coadyuvar en la pianeacion sistematizacidn, ejecucion y
cumplimiento de las afnbuciones encomendadas a las Coordinaciones de la
Presidencia y las areas de apoyo de !a Secretaria Administrativa.

SECRETARIO INSTRUCTOR. Servidor pdblico encargado de asesorar al Magistrado
de Sala Superior de su adseripcidn, en fos proyectos que le encomiende, ambito de su
competencia, & fravés de la aplicacion de los conocimientos especializados de su
profesion y experiencia, de conformidad con fa normatividad aplicable en la materia,
manejando con absoluta discrecion la informacién confidencial a que tenga acceso.

SECRETARIO ACADEMICO. Servidor piblico responsable de planear, disefiar, dirigir
y coordinar el programa académico de Investigacion, Capacitacién, Divulgacién y
Tecnologias Educativas; asi como de proveer a la institucion de servidores publicos
profesionales, especializados en su materia, y de apoyar al Director de la Escuela en
fas actividlades de vinculacién con instituciones académicas nacionales e
internacionales.

TITULAR DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL PARA PUEBLOS Y
COMUNIDADES INDIGENAS. Servidor Piblico responsable de brindar orientacién,
asesoria y defensa a los pueblos e integrantes de comunidades indigenas, para la
salvaguarda y proteccién de sus derechos politico-electorales.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA. Es el servidor publico responsable de
apoyar al Magistrado integrante de la Sala Superior de su adscripcion, en la revision,
sustanciacion, asi como en la realizacién de actividades relacionadas con la
capacitacion e investigacion académica en materia electoral, de conformidad con fo
establecido en el articulo 44 del Regiamento Inierior.

SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO. Servidor piblico encargado de formutar
y someter a la consideracion de! integrante de la Comision de Administracion de su
adscripcion, los informes, dictdmenes y resoluciones de los asuntos vinculados con
dicho érgano colegiado que le sean asignados.
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TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS. Servidor pablico encargado de coadyuvar con ef Secretario Generat de

“Acuerdos en el cumplimiento de las atribuciones que tiene encomendadas, asi como
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de apoyar a los secretanados técnicos de las Salas Regionales, mediante el ejercicio
de las atribuciones conferidas en el articuto 26 del Reglamento Interior.

SECRETAR!O DE TESIS. Servidor pablico encargado de elaborar las propuestas de
fesis y jurnsprudencia 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 presenfaras para su aprobacion ante el Comité de
Jurisprudencia. '

ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor piblico encargado de
asesorar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que fe sean
encomendados, para el desahogo y tramiie de los asuntos juridicos y administrativos
que se le defeguen en el ambito de su competencia, mediante la aplicacion de los
conocimientos especializados de su profesion y experiencia.

JEFE DE UNIDAD. Servidor piblico responsable de planear, coordinar, organizar,
dirigir, controlar y evaiuar técnica y administrativamente, las {abores relacionadas con
las funciones encomendadas a la unidad a su cargo a efecto de coadyuvar en el
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria
Administrativa.

SECRETAR!OQ PRIVADO. Servidor publico responsabie de planear, coordinar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente, las labores
relacionadas con las funciones encomendadas a fa unidad a su cargo a efecto de
coadyuvar en el cumplimiento de {as atribuciones encomendadas a la Presidencia y ia
Secretaria Administrativa.

SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor
publico responsable de auxiiar al Magistrado de su adscripcién, con estricta
confidenciafidad, en la planeacién y organizacién de las actividades oficiales, de
control y seguimiento de la corespondencia, agenda y gestion de asuntos
encomendados por el titular del area.

ASESOR DE MANDO SUPERIOR. Servidor plblico responsable de bnindar asesoria
al titular al que se encuentra adscrito en fos proyecios que le sean encomendados,
emitiendo la opinion profesional sobre el estado que guardan o, en su caso, los
témminos en que aquelios deben solventarse,
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PROFESOR-INVESTIGADOR I Servidor piblico responsable de realizar
investigaciones orientadas a 'a comprension del fendmeno polifico electoral, fa funcion
jurisdiccional y normatividad electoral, ademas de brindar capacitacion en cursos,
seminaiios, diplomados, tafleres, maestrias y demas actividades académicas
relacionadas con la materia juridico-electoral, principaimente a organismos electorales
{tibunales, institutos eleciorales encargados de la preparacion y organizacion de
elecciones) en foda la Republica, instituciones educativas {universidades, escueias
etcétera), e institutos politicos (partidos politicos nacionales o locales en las distintas
entidades federativas) y organizaciones politicas de ciudadanos, asi como de proponer
elementos para los contenidos educativos de cursos, seminarios, videoconferencias,
etc. y demas programas de capacitacion, utilizando las tecnologias educativas.

SECRETARIO TECNICO DE VISITADOR. Servidor Piblico encargado de asesorar al
titular de su &rea de adscripcién en los proyectos propios de [a misma que e sean
encomendados, mediante la aplicacion de conocimientos especializados y técnicos de
su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en [a materia, manejando
con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL. Servidor piblico encargado de efectuar y
mantener &l registro, control, resquardo y conservacién de los expedientes en proceso
de sustanciacion y resolucién, asi como los resueltos por las diversas salas dei
Tribunal, en ejercicio de las atnbuciones conferidas en el articule 39 del Reglamento
Intemo.

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES. Servidor piblico responsable de coadyuvar
con el Secretario General de Acuerdos, en la recepcion de la documentacion que
integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante el ejercicio de las
atribuciones previstas en el articulo 36 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS. Servidor piblico responsable de distribuir
entre los actuarios de la Sala Superior, las notificaciones y diligencias que deban
practicarse en los expedienies respectivos, mediante el ejercicio de las airibuciones
conferidas en el articulo 32 del Regiamento Interior.

SECRETAR!IO DE ACUERDOS DE SALA REGIONAL. Servidor piblico dotado de fe
pablica, designado con fundamento en io dispuesto por el articulo 203 de ia Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacién, quien es responsable de diversas
funciones relacionadas con el tramite, listado, sesidn y engrose de los asuntos de la
competencia de la sala regional de su adscripcién en ejercicio de las atribuciones
previstas por los articulos 204 de la referida ley y 53 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL COORDINADOR. Servidor
plubiico, responsable de apoyar y brindar asesoria especializada al Magistrado

5
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integrante de la Sala Regional de su adscripcion, en el tramite, sustanciacion y revision
de los medios de impugnacion sometidos al conocimiento de éste, mediante el
gjercicio de las atribuciones conferidas en el articuio 58 del Regtamento Interior; asi
coordinar y participar en las actividades de la Ponencia a la cual se encuentra adscrito.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL. Servidor publico, responsabie
de apoyar al Magistrado integrante de la Sala Regional de su adscripcion, en el
tramite, sustanciacion y revision de los medios de impugnacion sometidos al
conocimiento de éste, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo
56 dei Reglamento Interior.

SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL. Funcionario encargado de la planeacion,
organizacion y control de fos trabajos relacionados con las tareas que le encomiende
el Magistrado Presidente de la Sala Regional a la que esta adscrito.

DIREGTOR DE AREA. Servidor piblico responsable de planear, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar técnica y administrativamente los trabajos relacionados
con las funciones del area a su cargo a efecto de coadyuvar al cumplimiento de fas
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccién General de su adscripcion.

DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL. Servidor publico auxiliar de la Comision
de Administracién, encargado de apoyar al Presidente de la Sala Regional de su
adscripcion en la gestibn ante las instancias competentes los requerimientos de los
recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el adecuado
funcionamiento de ia sala, quien de igual forma es responsable de administrar dichos
recursos conforme a las nomas aplicablies y a las politicas y los procedimientos
establecidos, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articuio 188 del
Reglamento Interior.

TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTEGRACION DE EXPEDIENTES.
Es el servidor publico encargado de planear, organizar, dingir, coordinar, controlar y
evaluar los irabajos relacionados con la integracion de los expedientes de la Sala
Regional Especializada y de las funciones de su area de adscripcion, de conformidad
con la nomatividad aplicable en la materia, manejando con discrecidn |a informacion
confidencial a que tenga acceso.

DEFENSOR. Servidor publico adscrito a la Defensoria, encargado de prestar los
servicios de onentacion, asesoria y defensa a los pueblos e integrantes de
comunidades indigenas.

PROFESOR-INVESTIGADOR II. Dar capacitacion en cursos, seminarios, dipiomados,
talleres, maestrias y demas actividades académicas relacionadas con la materia
juridico-electoral, principaimente a organismos electorales (tribunales, institutos
electorales encargados de la preparacién y organizacion de elecciones) en toda la

§
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Republica, instituciones educativas (universidades, escuelas etcétera), e institutos
politicos (partidos politicos nacionales o locales en las distintas entidades federativas)
y organizaciones politicas de ciudadanos.

ASESOR. Servidor publico responsable de analizar y atender los asuntos de la
competencia del servidor plblico con funciones de mando al que estd adscrito y
proponer u opinar profesionalmente sobre los téminos en que aguellos deben
resolverse, asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actividades
de! area respectiva.

ASISTENTE DE CAPACITACION. Servidor piblico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Capacitacion al que esta
adscrito, con conocimientos especializados de su profesidn, de conformidad con la
nomatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la
informacion confidencial a que tenga acceso.

PEDAGOGO. Servidor Publico responsable de analizar y asesorar en los asunios de
la competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la nomnatividad
aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

ESPECIALISTA TIC'S. Servidor Plblico responsable de asesorar en los asuntos de la
competencia del Director de Tecnoiogias Educafivas al que esta adscrifo, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
apiicable en la materia y maneiando con absoluta discrecién la informacion
confidencial a que tenga acceso.

. COMUNICOLOGO. Servidor publico responsable de analizar y asesorar en los

asuntos de la competencia det 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
conifidencial a que tenga acceso.

TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL. Servidor publico encargado
de coadyuvar con el Secretario General de Sala Regional en ef cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas, mediante el ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 26, en relacion con el 55 del Reglamento Interior.

SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO REGIONAL. Servidor plblico
responsable de auxitiar al Magistrado de su adscripcion, con estricta confidencialidad,
en |a planeacion y organizacion de las actividades oficiales, de controi y seguimiento
de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos encomendados por el titular del
area.
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SECRETARIO AUXILIAR DE PLENO DE LA SALA REGIONAL. Servidor Pubiico
ejecutar y supervisar el desarrollo de proyectos de conformidad con los criterios
jurisprudenciales y del programa de trabajo y la normatividad aplicable.

ASISTENTE DE INVESTIGACION. Servidor publico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de !nvestigacion al que
esta adscrito, con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con
la nomatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la
informacion confidencial a que tenga acceso.

AUDITOR ESPECIALIZADO. Servidor publico responsable de preparar los analisis,
estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la
toma de decisiones del servidor ptiblico de su mando de su adscripcion y proponer u
opinar profesionalmente sobre los términos en que aquellos deben resolverse, asi
como de elaborar vy ejecutar proyectos relacionados con las acfividades del area
respectiva.

SECRETARIO AUXILIAR. Servidor pitblico responsable de proporcionar el apoyo
necesario a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudio y
Cuenta de su adscripcion, para la elaboracion de acuerdos de trémite, asi ¢como fa
revision de constancias y obtencion de informacion necesaria para la sustanciacion de
los expedientes junsdiccionales.

ACTUARIO. Servidor pablico, dotado de fe publica, responsable de! ejercicio de las
funciones relacionadas con la notificacion de las resoluciones adoptadas en los
asuntos de los que conozca el Tribunal Eiectoral del Poder Judicial de ia Federacion.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL. Servidor publico encargado
de efectuar y mantener el registro, control, resguardo y conservacion de los
expedientes en proceso de sustanciacion y resolucion, en ejercicio de las afribuciones
conferidas en el articulo 37 con relacion al 38 del Reglamenio Intemo.

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL. Servidor publico responsable de
coadyuvar con el Secrefario General de Sala Regional, en la recépcion de la
documnentacion que integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediante
el ejercicio de las atribuciones previstas en el articuio 36 del Reglamento Interno.

TiTULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL. Servidor piblico responsable de
distribuir entre los actuarios de la Sala Regional, las notificaciones y diligencias que
deban practicarse en los expedientes respectivos, mediante el ejercicio de las
atribuciones conferidas en ef articulo 32 con relacion al 33 y 34 dei Reglamento
Interior.
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SUBDIRECTOR DE AREA. Servidor pdblico responsable de auxiliar al titular del area
en los trabajos relacionados con ésta, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccion General de su adscripcion. -

SECRETARIO AUXILIAR REGIONAL. Servidor piblico responsable de proporcionar
el apoyo necesaro a los Magistrados de Sala Regional y Secretarios de Estudio y
Cuenta Regional de su adscripcion, para la elaboracion de acuerdos de tramite, asi
como !a revision de constancias y obtencion de informacion necesaria para la
sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

ACTUARIO REGIONAL. Servidor publico, dofado de fe piblica, responsable del
ejercicio de las funciones relacionadas con la nofificacion de las resoluciones
adoptadas en los asuntos de los que conozca la Sala Regional de su adscripcion.

ASESOR JURIDICO. Servidor pablico responsable de analizar y atender los asuntos
de la competencia del servidor publico con funciones de mando af que esta adscrilo,
brindando una opinion juridica sobre los términos en que aquellos deben resolverse,
asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actividades del area
respectiva:

JEFE DE DEPARTAMENTO. Servidor plblico responsable de desaroliar las tabores
de ejecucion respecto de los proyectos, estudios y programas de trabajo que le sean
encargados, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones encomendadas
al area de su adscripeion,

SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO. Servidora publica encargada de las
actividades secretariales de la Ponencia de! Magisirado de su adscripcion.

AUDITOR ADMINISTRATIVO. Servidor piblico responsable de apoyar y desarrollar
las labores de ejecucion respecto de fas administraciones de los recursos humanos,
técnicos, tecnologicos, maferiales y financieros encomendadas a la Unidad de
adscripcion.

AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS. Servidor publico responsable de apoyar en el
ejercicio de sus actividades al titular de mando medio del drea de su adscripcion,
mediante el desenvolvimiento de las actividades auxiliares que le sean instruidas para
el adecuado funcionamiento de la misma.

DISENADOR WEB. Servidor publico responsable de 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.

ASISTENTE DE MANDQ SUPERIOR. Servidor publico responsable de auxiliar al
titular de mando superior de su adscripcion, en los traslados que requiera para el
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desenvolvimiento de sus actividades, asi como en aquellos asuntos que les sean
encomendados por tal funcionario.

PERSONAL OPERATIVO

PROFESIONAL OPERATIVO. Servidor plblico encargado de participar en la
determinacion de las necesidades y el trabajo especifico de que requiere el area en
donde presta sus servicios, asi como de realizar los estudios necesarios para detectar
los requerimientos de informacion que se presenten en sy area de adscripcion y
desarrollarios bajo la direccion y supervision de su jefe inmediato.

SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL, Servidora piblica encargada de las
actividades secretariales de la Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
adscripcion.

SECRETARIA DE PONENCIA. Servidor piblico responsable de proporcionar apoyo
secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de la Ponencia en Sala
Superior de su adscripcién.

SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL. Servidor publico responsable de
proporcionar apoyo secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de la
Ponencia en Sala Regionai de su adscripsion.

SECRETARIA. Sewvidora publica encargada de realizar Izbores de apoyo secretarial a
efecto de coadyuvar al logro de los objetivos del area de su adscripcion.

TECNICO OPERATIVO. Senvidor plblico responsable de apoyar con elementos
técnicos de su profesion, en la realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes u
otras actividades que contribuyan al adecuado funcionamiento en su area de
adscripcion.

OFICIAL DE PARTES REGIONAL. Servidor publico responsable de recibir, registrar y
confrolar la documentacion procedente que presenten las autoridades federales
electorales, los partidos politicos y sus representanies y la ciudadania en general, a
efecto de turnaros en tiempo y forma a las instancias competentes de [a Sala Regional
de su adscripcion para su determinacion.

AUXILIAR DE AUDITOR. Servidor publico responsable de proporcionar apoyo en la
reaiizacion de analisis, proyectos e informes u ofras actividades que contribuyan al
adecuado funcionamiento de su area de adscripeidn.

TECNICO EN ALIMENTOS. Servidor pliblico responsable de ejecutar diversas labores
para cuyo desarroflo requiere de la aplicacion de conocimientos especializados y
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habilidades relacionadas con el procesamiento y manejo adecuado de los recursos
necesarios para los servicios de alimentacion proporcionados en el Tribunal Electoral

dei Poder Judicial de 'a Federacion.

TECNICO EN PREVISION SOCIAL. Servidor publico responsable de apoyar al titutar
del area de adscripcién, en la aplicacibn de conocimientos especializados vy
habilidades relacionadas con la prevision social, ejecutando las tabores que le
competan.

CHOFER. Servidor plblico encargado de auxiliar en los traslados que requiera para el

- desenvolvimiento de sus actividades el titular de su adscripcidr; o bien a una

76.
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determinada area cuyas funciones implican el traslado de personas o bienes.

OFICIAL DE SERVICIOS. Servicor publico responsable de ejecutar labores
relacionadas con ia construccidn, adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de
los bienes inmuebles ¥ muebles de! Tribunal Electoral del Poder Judiciai de la
Federacion, para su adecuada conservacion, Homologado a este nivel, esta
considerado el puesto de Oficial de Seguridad, quien es el encargado de prevenir
cualquier acto u hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunai Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

OF!CIAL DE SEGURIDAD. Servidor publico responsable de prevenir cualquier acto u
hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de 'a Federacion, asi como cumplir con tedas y cada una de las consignas que
le determine el titular de su adscripcidn.
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