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PRESENTACION

Con fundamento en el Articulo 487, numerales 1y 5, de la Ley General de Instituciones
y Procedimientos Electorales, el Acuerdo INE/CG215/2017 del “Consejo General del
Instituto Nacional Electoral por el que se aprueba la reestructuracion del Organo Interno
de Control con motivo de las reformas a la LGIPE y la promulgacion de las Leyes
Generales del Sistema Nacional Anticorrupcion, que inciden en su funcionamiento”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de agosto de 2017; el Acuerdo
INE/CG565/2019 del “Consejo General del Instituto Nacional Electoral por el que
aprueba la actualizacion de la estructura del Organo Interno de Control del Instituto
Nacional Electoral”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de
2019; el Acuerdo General OIC-INE/10/2020 de fecha 14 de diciembre de 2020, por el
cual se emite el Plan Estratégico del Organo Interno de Control 2021-2025; el Acuerdo
General OIC-INE/11/2020 de fecha 24 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el
Estatuto Organico del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, vigente
a partir del 11 de enero de 2021, y el Acuerdo General OIC-INE/03/2022 de fecha 1 de
noviembre de 2022, por el cual se aprueba el Manual de Organizacion del Organo
Interno de Control del Instituto Nacional Electoral; se presenta el Catalogo de Cargos y
Puestos del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, en el que se
documentan la misién, funciones, competencias y perfiles de los puestos adscritos a
este Organo Interno de Control, con el propésito de contribuir al cumplimiento de
sus atribuciones y fortalecer su Sistema de Control Interno.

Ciudad de México, 11 de noviembre de 2022.
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I. AUTORIZACION

El Titular del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral con fundamento
en los articulos 41, base V, apartado A, segundo parrafo, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 487, numerales 1 y 5, de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales; 81, numeral 1 y 82, numeral 1, inciso xx),
del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral; 25, inciso m), del
Acuerdo General OIC-INE/11/2020, del Titular del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, por el que se expide el “Estatuto Organico del Organo
Interno de Control del Instituto Nacional Electoral’, emitido el 24 de diciembre de
2020, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de enero de 2021, en vigor
a partir del 11 de enero de 2021, se autoriza y emite el presente Catalogo de
Cargos y Puestos del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, en
la Ciudad de México, a 11 de noviembre de 2022.- El Titular del Organo Interno de
Control, Lic. Jesus George Zamora. Firma electronica al final del documento.

PROPUESTA

En términos de los articulos 27, incisos g) y q), y 30, inciso g), del Estatuto Organico
del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral; los Titulares de las
Unidades del Organo Interno de Control, han coordinado los trabajos para la
elaboracion, supervision y propuesta del presente Catalogo de Cargos y Puestos del
Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral:

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, Mtro. Marco Tulio Ramirez Pitta; Titular de la
Unidad de Auditoria, Mtro. Rubén Medina Estrada; Titular de la Unidad de Evaluacion,
Normatividad y Desarrollo Administrativo, Lic. Jesis Mazariegos Aguilar. Firmas
electrénicas al final del documento.
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Il. POLITICAS

1.

Para llevar a cabo el reclutamiento y seleccion de su personal, el Organo Interno de
Control (OIC) no utilizara la metodologia que el Instituto Nacional Electoral (INE)
dispone para este fin, en virtud de no ser un modelo que cuente con los atributos
que este 6rgano fiscalizador busca evaluar para la contratacion de personal.

Para los movimientos de altas, bajas y cambios de personal, se observard lo
dispuesto en el proceso “Gestion Administrativa”’, subproceso “Recursos
Humanos”, y procedimiento “Movimientos de Personal (alta, baja y/o cambios)”
del Manual de Procesos del OIC del INE.

Para asegurar que el OIC cuente con personal calificado para desempefar los
cargos y puestos que integran su estructura organica y ocupacional, se definieron
los perfiles del puesto idoneos a los que se aspira.

El personal que ocupe cargos y puestos en el OIC se obligara mediante la firma de
una constancia de compromiso de cumplimiento del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica Electoral y del Cédigo de Conducta del Instituto Nacional Electoral, a
conducir sus actos en estricto apego a los principios y valores de ambos Cddigos,
a fin de preservar la confianza que otras autoridades, personal y superiores
jerarquicos han depositado en el INE y, en especifico en el OIC.

Para la ocupacion de plazas vacantes seran aplicables las disposiciones de los

Lineamientos del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto
Nacional Electoral.
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lll. CUADRO MAESTRO DE PUESTOS

Clave OIC

Denominacién del Puesto

Cdédigo de

2,

&

Oraano Interno de Control

NUumero
de
Plazas
por

Puesto

1 TOIC 01-TOIC-TOIC-04 Titular del Organo Interno de Control CF42043 UB1 No 1

2 TOIC | 02-TOIC-SP-04 Secretaria Particular CF01010 QcC2 No 1

3 ToIC 03-TOIC-AAOIC-04 QZ;Sé?gte Administrativa/Administrativo CF21899 KA2 No 1

4 | TOIC | 04-TOIC-SUBCSE-04 ggf\;‘c’%rsd'”adora/ Subcoordinador de CF21899 | KA3 | No 1

5 UA 01-UA-TUA-08 Titular de la Unidad de Auditoria CF42044 TA2 No 1

6 UA 02-UA-DA-08 D|r_ectora/D|rec_tor Ide Auditoria de la CF01008 SA2 Si 4
Unidad de Auditoria
Subdirectora/Subdirector de Auditoria de .

7 UA 03-UA-SA-08 la Unidad de Auditoria CF01010 PB1 Si 9

8 UA 04-UA-JDA-08 Jefa/Je_fe Qe Departamento de la Unidad CE01020 MAZ Si 10
de Auditoria

9 UA | 05-UA-SUBCSE-08 ggf’;ggsd'“adoraj Subcoordinador de CF21899 | KA3 si 10
Profesional Ejecutiva/Profesional .

10 UA 06-UA-PESE-08 Ejecutivo de Servicios Especializados CF21864 JB2 Si 2
Profesional Dictaminadora/Profesional

11 UA 07-UA-PRODICSE-08 Dictaminador de Servicios CF21865 JA1 Si 3
Especializados

12 UA 08-UA-PSE-08 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 Si 17

13 UAJ 01-UAJ-TUAJ-25 Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos CF42044 TA2 No

14 UAJ 02-UAJ-PSEAD-25 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 No

15 UAJ | 03-UAJ-DIRA-25 Directora/Director de Investigacion de CF01008 | SA2 No 1
Responsabilidades Administrativas

16 UAJ | 04-UAJ-SIAYB-25 Subdirectora/Subdirector de CF01010 | PB1 Si 2
Investigacion Ay B

17 UAJ | 05-UAJ-JDIAYB-25 Jefa/Jefe de Departamento de CF01020 | MA4 Si 2
Investigacion Ay B

18 UAJ | 06-UAJ-SUBCSE-25 ggt’\;gi‘(’;g'”adorajsub°°°rd'”ad°r de CF21899 | KA3 Si 7
Profesional Dictaminadora/Profesional

19 UAJ 07-UAJ-PRODICSE-25 Dictaminador de Servicios CF21865 JA1 No 1
Especializados

20 UAJ 08-UAJ-PSE-25 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 Si 3

21 UAJ | 09-UAJ-DSRA-25 Directora/Director de Substanciacionde | ~rq1905 | sa2 No 1
Responsabilidades Administrativas

22 UAJ | 10-UAJ-SSUBS-25 Subdirectora/Subdirector de CF01010 | PB1 No 1
Substanciacion

23 UAJ | 11-UAJ-JDSA-25 Jefa/Jefe de Departamento de CF01020 | MA4 | No 1
Substanciacion A

24 UAJ | 12-UAJ-SUBCSE-25 ggf’\zgi‘(’)f'”adoraj Subcoordinador de CF21899 | KA3 No 1

25 UAJ | 13-UAJ-SSYRSA-25 Subdirectora/Subdirector de . CF01010 | PB1 | No 1
Substanciacién y Registro de Sanciones

26 UAJ | 14-UAJ-JDSB-25 Jefa/Jefe de Departamento de CF01020 | MA4 | No 1
Substanciacion B

27 UAJ | 15-UAJ-SUBCSE-25 22?\22&?'””0@ Subcoordinador de CF21899 | KA3 No 1
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Numero
de
Plazas
por
Puesto

Cdédigo de : Puesto

Denominacion del Puesto Tipo

Directora Juridica/Director Juridico,

28 UAJ | 16-UAJ-DJPC-25 Procesal y Consultiva CF01008 | SA2 No 1
29 UAJ | 17-UAJ-SPJC-25 Subdirectora/Subdirector de . CF01010 | PB1 No 1
Procedimientos Juridicos y Consultiva

Jefa/Jefe de Departamento de

30 UAJ | 18-UAJ-JDPJ-25 Srocodimientos Jurfdicos CF01020 | MA4 No 1

31 UAJ | 19-UAJ-SUBCSE-25 2:?\;2%?'”5“’”&’ Subcoordinador de CF21899 | KA3 si 2

32 UAJ 20-UAJ-JDAC-25 JefalJefe _de Departamento de Asesoria CF01020 MA4 No 1
y Consultiva

33 UAJ | 21-UAJ-SUBCSE-25 g:?\;g%rs'“adoraj Subcoordinador de CF21899 | KA3 No 1
Subdirectora/Subdirector de lo

34 UAJ | 22-UAJ-SCAL-25 Contencioso y Asuntos Legales CF01010 | PB1 No 1

35 UAJ | 23-UAJ-JCAL-25 Jefa/Jefe de Departamento de lo CF01020 | MA4 | No 1
Contencioso y Asuntos Legales

36 UAJ | 24-UAJ-SUBCSE-25 g:?\;g%rs'“adoraj Subcoordinador de CF21899 | KA3 No 1

37 UAJ 25-UAJ-PSE-25 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 Si 2

38 | UENDA | 01-UENDA-TUENDA-31 | liwlarde la Unidad de Evaluacion, CF42044 | TA2 No 1
Normatividad y Desarrollo Administrativo

39 UENDA | 02-UENDA-PSEAD-31 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 No 1

40 | UENDA | 03-UENDA-LIDPR-31 Lider de Proyecto CF00037 | QC2 No 1

41 | UENDA | 04-UENDA-DEN-31 Directora/Director de Evaluacion y CF01008 | SA2 No 1
Normatividad

42 UENDA | 05-UENDA-SE-31 Subdirectora/Subdirector de Evaluacién CF01010 PB1 No 1

43 | UENDA | 06-UENDA-JDVPCAB-31 | J€fa/Jefe de Departamento de Vigilancia | 01050 | a4 Si 2
de Procedimientos de Contratacion Ay B

44 | UENDA | 07-UENDA-SUBCSE-31 ggf’\;gi‘(’;g'”adorajsubcoord'“ador de CF21899 | KA3 No 1
Profesional Dictaminadora/Profesional

45 UENDA gi'UENDA'PROD'CSE' Dictaminador de Servicios CF21865 JA1 No 1
Especializados

46 UENDA | 09-UENDA-PSE-31 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 Si 4

47 | UENDA | 10-UENDA-PROESE-31 | Profesional Ejecutiva/Profesional CF21864 | JB2 No 1
Ejecutivo de Servicios Especializados

48 | UENDA | 11-UENDA-SUBNOR-31 | Subdirectora/Subdirector de CF01010 | PB1 No 1
Normatividad

49 | UENDA | 12-UENDA-JDNyM-31 Jefa/Jefe de Departamento de CF01020 | MA4 No 1
Normatividad y Modernizacion

50 | UENDA | 13-UENDA-SUBCSE-31 22?\22&?'””0@ Subcoordinador de CF21899 | KA3 No 1

51 UENDA | 14-UENDA-PSE-31 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 No 1

52 | UENDA | 15-UENDA-JDSyCl-31 | Jefa/Jefe de Departamento de CF01020 | MA4 | No 1
Seguimiento y Control Interno

53 UENDA | 16-UENDA-PSE-31 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 Si 2

54 | UENDA | 17-UENDA-DIRDA-31 Directora/Director de Desarrollo CF01008 | SA2 No 1
Administrativo
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NUmero
de
Plazas
por
Puesto

Puesto
Tipo

Cdédigo de

Clave OIC Denominacién del Puesto

Subdirectora/Subdirector de Evoluciones
55 UENDA | 18-UENDA-SUBDEP-31 Patrimoniales CF01010 PB1 No 1
56 UENDA 19-UENDA-JDIyAP AyB- Jefa/J_efe q? Depar’tgmento (_1e _ CF01020 MA4 Si >
31 Investigacion y Andlisis Patrimonial Ay B
57 | UENDA | 20-UENDA-SUBCSE-31 igf\zgﬁfm""dow Subcoordinador de CF21899 | KA3 S 2
58 UENDA | 21-UENDA-PSE-31 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 Si 2
50 | UENDA | 22-UENDA-SUBDDA-31 | Subdirectora/Subdirector de Desarrollo CF01010 | PBL | No 1
Administrativo
Jefa/Jefe de Departamento de
60 UENDA | 23-UENDA-JDDPyS-31 Declaracion Patrimonial y Servicios CF01020 MA4 No 1
61 | UENDA | 24-UENDA-SUBCSE-31 ggf’;ggsd'“adoraj Subcoordinador de CF21899 | KA3 | No 1
Profesional Dictaminadora/Profesional
62 UENDA | 25-UENDA-PDSE-31 Dictaminador de Servicios CF21865 JA1 No 1
Especializados
63 UENDA | 26-UENDA-PSE-31 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 Si 2
64 UENDA | 27-UENDA-SUBDSIS-31 | Subdirectora/Subdirector de Sistemas CF01010 PB1 No 1
65 UENDA | 28-UENDA-JDSIS-31 Jefa/Jefe de Departamento de Sistemas CF01020 MA4 No 1
66 | UENDA | 29-UENDA-SUBCSE-31 ggf’\;’iggsd'”adora’ Subcoordinador de CF21899 | KA3 No 1
67 | UENDA | 30-UENDA-PESE-31 Profesional Ejecutiva/Profesional CF21864 | JB2 No 1
Ejecutivo de Servicios Especializados
68 UENDA | 31-UENDA-PSE-31 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 Si 2
69 | CTG |01-CTG-CTG-08 Coordinadora Tecnica/Coordinador CF00056 | QC2 | No 1
Técnico y de Gestion
70 | CTG | 02-CTG-SRA-08 Subdirectora/Subdirector de Recursos CF01010 | PB1 No 1
Administrativos
71 | CTG | 03-CTG-SUBCSE-08 gg?\;gi‘(’;s'”adc’raj Subcoordinador de CF21899 | KA3 | No 1
72 CTG 04-CTG-PSE-08 Profesional de Servicios Especializados CF21866 HB3 Si 3
73 cTG 05-CTG-SAG-08 glétsxtjigﬁctora/Subdlrector de Andlisis y de CF01010 PB1 No 1
74 | CTG | 06-CTG-JDC-08 Jefa/Jefe de Departamento de CF01020 | MA4 | No 1
Capacitacion
75 CTG | 07-CTG-SUBCSE-08 22?\22&?‘””0@ Subcoordinador de CF21899 | KA3 No 1
76 CTG | 08-CTG-PESE-08 Profesional Ejecutiva/Profesional CF21864 | JB2 No 1
Ejecutivo de Servicios Especializados
Total 148
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IV. CEDULAS DE PUESTOS

4.1 Oficina del Titular del Organo Interno de Control
4.1.1. Titular del Organo Interno de Control
4.1.2. Secretaria Particular
4.1.3. Asistente Administrativa/Administrativo del OIC
4.1.4. Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.2 Unidad de Auditoria
4.2.1 Titular de la Unidad de Auditoria
4.2.2 Directora/Director de Auditoria
4.2.3 Subdirectora/Subdirector de Auditoria
4.2.4 JefalJefe de Departamento
4.2.5 Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios
4.2.6 Profesional Ejecutiva/Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
4.2.7 Profesional Dictaminadora/Profesional Dictaminador de Servicios Especializados
4.2.8 Profesional de Servicios Especializados

4.3 Unidad de Asuntos Juridicos

4.3.1 Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

4.3.2 Profesional de Servicios Especializados

4.3.3 Directora/Director de Investigacion de Responsabilidades Administrativas
4.3.4 Subdirectora/Subdirector de Investigacion

4.3.5 Jefallefe de Departamento de Investigacion

4.3.6 Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.3.7 Profesional Dictaminadora/Profesional Dictaminador de Servicios Especializados
4.3.8 Profesional de Servicios Especializados

4.3.9 Directora/Director de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas
4.3.10 Subdirectora/Subdirector de Substanciacion

4.3.11 Jefa/Jefe de Departamento de Substanciacion A

4.3.12 Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.3.13 Subdirectora/Subdirector de Substanciacion y Registro de Sanciones
4.3.14 Jefal/Jefe de Departamento de Substanciacion B

4.3.15 Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.3.16 Directora Juridica/Director Juridico, Procesal y Consultiva

4.3.17 Subdirectora/Subdirector de Procedimientos Juridicos y Consultiva
4.3.18 Jefa/Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos

4.3.19 Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.3.20 JefalJefe de Departamento de Asesoria y Consultiva

4.3.21 Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.3.22 Subdirectora/Subdirector de lo Contencioso y Asuntos Legales

4.3.23 JefalJefe de Departamento de lo Contencioso y Asuntos Legales

4.3.24 Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.3.25 Profesional de Servicios Especializados

4.4 Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo

4.4 1. Titular de la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo
4.4.2. Profesional de Servicios Especializados

4.43. Lider de Proyecto

4.4.4. Directora/Director de Evaluacion y Normatividad

4.45. Subdirectora/Subdirector de Evaluacién

4.4.6. JefalJefe de Departamento de Vigilancia de Procedimientos de Contratacion
4.4.7. Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.4.8. Profesional Dictaminadora/Profesional Dictaminador de Servicios Especializados
4.49. Profesional de Servicios Especializados
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Instituto Nacional Electoral Oraano Interno de Control

IV. CEDULAS DE PUESTOS

4.4 .10.Profesional Ejecutiva/Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
4.4.11.Subdirectora/Subdirector de Normatividad

4.4.12. JefalJefe de Departamento de Normatividad y Modernizacion
4.4.13.Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.4 14.Profesional de Servicios Especializados

4.4.15. JefalJefe de Departamento de Seguimiento y Control Interno

4.4 16.Profesional de Servicios Especializados

4.4.17.Directora/Director de Desarrollo Administrativo

4.4 18. Subdirectora/Subdirector de Evoluciones Patrimoniales

4.4.19. JefalJefe de Departamento de Investigacion y Analisis Patrimonial
4.4.20. Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.4.21.Profesional de Servicios Especializados

4.4.22. Subdirectora/Subdirector de Desarrollo Administrativo

4.4.23. JefalJefe de Departamento de Declaracion Patrimonial y Servicios
4.4.24.Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.4.25.Profesional Dictaminadora/Profesional Dictaminador de Servicios Especializados
4.4.26.Profesional de Servicios Especializados
4.4.27.Subdirectora/Subdirector de Sistemas

4.4.28. Jefa/Jefe de Departamento de Sistemas
4.4.29.Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.4 .30.Profesional Ejecutiva/Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
4.4.31.Profesional de Servicios Especializados

4.5 Coordinacion Técnica y de Gestion

4.5.1. Coordinadora Técnica/Coordinador Técnico y de Gestion

4.5.2. Subdirectora/Subdirector de Recursos Administrativos

4.5.3. Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.5.4. Profesional de Servicios Especializados

4.5.5. Subdirectora/Subdirector de Analisis y de Gestion

4.5.6. Jefal/Jefe de Departamento de Capacitacion

4.5.7. Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

4.5.8. Profesional Ejecutiva/Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
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CEDULA DE PUESTO
4 INE @1 ORGANO INTERNO DE CONTROL

Girgana interno de Contral

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF42043 | NIVEL TABULAR)| UB1 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Superior |
I
I

Titular del Organo Interno de Control |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Sin superior jerarquico
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Titulares de las Unidades, Secretaria/Secretario Particular, Coordinadora Técnica/Coordinador
REPORTAN Técnico y de Gestion, Asistente Administrativo

Autorizar los procesos de fiscalizaciéon de la gestion administrativa del Instituto Nacional Electoral,
apoyar su modernizacion a través de la revisién del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién
de los recursos publicos federales autorizados; coadyuvar en el fortalecimiento de la planeacion, la
presupuestacion y la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional; promover una
Il. MISION DEL PUESTO |cultura de integridad, transparencia y rendicion de cuentas, ademas de establecer mecanismos
internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas; inhibir y combatir la corrupcion e implementar, vigilar y evaluar el cumplimiento de
la Politica Nacional Anticorrupcién, en los términos establecidos por el Sistema Nacional
Anticorrupcion.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Realizar la representacion originaria del Organo Interno de Control, asi como emitir acuerdos, lineamientos y
2 demés normativa administrativa; con el proposito de hacer efectiva la autonomia técnica y de gestion, informando
al Consejo General del Instituto Nacional Electoral de dicha expedicion;

Presentar al Consejo General del Instituto Nacional Electoral el Programa Anual de Trabajo, asi como supervisar

3 su cumplimiento, con el propésito de fijar directrices y politicas para lograr los fines del Organo Interno de Control;

4 Coordinar y supervisar las actividades de las Unidades, Direcciones de Area, Coordinacion Técnica y de Gestion y
demas areas que integran el Organo Interno de Control; a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales;
Fijar procedimientos, métodos y sistemas para la revision y fiscalizacién de los recursos a cargo de las Unidades

5 Administrativas del Instituto Nacional Electoral, que permitan regular las atribuciones de fiscalizacion del Organo
Interno de Control; que contribuyan a incentivar la mejora continua de los sistemas, procesos y procedimientos del
Instituto;

6 Emitir las 6rdenes de las auditorias, evaluaciones y revisiones de control; con el propdsito de verificar la legal

aplicacion de los recursos y bienes muebles e inmuebles del Instituto Nacional Electoral;

Emitir opiniones consultivas sobre el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto Nacional Electoral y
7 establecer normas, procedimientos, métodos y sistemas sobre el ejercicio y control del gasto; con el propésito de
fortalecer los procesos de planeacion y presupuestacion del gasto, y el Sistema de Control Interno del Instituto;
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Presentar al Consejo General del Instituto Nacional Electoral, por conducto del Consejero Presidente, los Informes
Previo y Anual de Resultados de Gestién del Organo Interno de Control, de los cuales marcara copia a la Camara
de Diputados, para contribuir a la rendicién de cuentas;

Solicitar y obtener la informacion pertinente para el cumplimiento de las funciones y atribuciones del Organo
Interno de Control; a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales;

10

Proponer, al Consejo General del Instituto Nacional Electoral para su aprobacion, los proyectos de modificacion o
actualizacion de su estructura organica, personal y/o recursos, para garantizar el cumplimiento de las atribuciones
y fines del Organo Interno de Control;

11

Emitir el Plan Estratégico del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral; a fin de cumplir con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como las relativas a la transparencia, la rendicion de
cuentas y el combate a la corrupcion;

12

Emitir lineamientos para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion, e implementar
acciones para orientar el criterio que, en situaciones especificas, deberan observar las personas servidoras
publicas en el desempefio de su empleo, cargo o comision, en coordinacién con el Sistema Nacional
Anticorrupcién; con el propdsito de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

13

Presentar el anteproyecto de presupuesto del Organo Interno de Control, de acuerdo con la normativa y criterios
aplicables, a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales;

14

Iniciar, investigar, calificar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa y, en su
caso, sancionar conforme a los términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi
como para resolver el recurso de revocacion que promuevan las personas servidoras publicas en contra de las
resoluciones emitidas por el Organo Interno de Control, en materia de responsabilidades administrativas,
tratdndose de actos u omisiones de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, a fin de dar
cumplimiento a los procedimientos establecidos en la normativa aplicable y cumplir con el debido proceso;

15

Presentar a la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral los informes respecto de los expedientes
relativos a las faltas administrativas y, en su caso, sobre la imposicion de sanciones a personas servidoras
publicas del Instituto, para contribuir a promover la transparencia, la rendicién de cuentas y el combate a la
corrupcion;

16

Acceder, en términos de los articulos 38 y 95 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, a la
informacion para el esclarecimiento de los hechos, con inclusién de aquella que las disposiciones legales en la
materia, consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con la comision de
infracciones a que se refiere la propia Ley, con la obligacién de mantener la misma reserva o secrecia, conforme a
lo que determinen las leyes; con el propésito de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

17

Instruir la realizacién de los trabajos orientados a que las personas servidoras y exservidoras publicas presenten
las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, en sus modalidades inicial, modificacion y conclusion
gue correspondan, conforme a la normativa aplicable; con el propésito de coadyuvar en la prevencion de faltas
administrativas y hechos de corrupcion;

18

Llevar a cabo investigaciones o auditorias, con objeto de verificar la evolucién del patrimonio de los Declarantes,
en términos de los articulos 36, 37, 41 y 42 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y coadyuvar en la prevencién de faltas
administrativas y hechos de corrupcion;

19

Llevar a cabo la defensa juridica en los juicios que se promuevan en contra de las resoluciones que emita el
Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral en los procedimientos y recursos administrativos que
substancie, en los términos que las leyes aplicables sefialen; a fin de dar cumplimiento a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de Control;

20

Emitir el Cédigo de Etica que las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral deberan observar,
conforme a los lineamientos que emita el Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin de promover que en su actuacion
impere una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que oriente su desempefio, el cual
debera hacerse del conocimiento de las personas servidoras publicas, asi como darle la maxima publicidad;

12 de 239




CEDULA DE PUESTO

4 INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL

" 0 NBOIBRAI EISOtONEl  (yyommg oo de Contral

Presidir el Comité de Etica del Instituto Nacional Electoral, con el prop6sito de preservar los principios y valores

21 mandatados por la Constitucién y leyes aplicables;

Colaborar, en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion, con la implementacién de los principios, bases
generales, politicas publicas y procedimientos en la prevencion, deteccién y sancion de faltas administrativas y
hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos; para garantizar el cumplimiento
de las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

22

Ejercer en forma directa las atribuciones otorgadas en el Estatuto del Organo Interno de Control del Instituto
Nacional Electoral a las personas Titulares de Unidad; de Direccion de Area, y de la Coordinacion Técnica y de
Gestion, siempre y cuando no exista disposicion legal en contrario; para garantizar el cumplimiento de las
atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

23

Presidir el Comité que estara a cargo de la coordinacién del Servicio Profesional del Organo Interno de Control, en
24 términos de lo establecido en los Lineamientos del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto
Nacional Electoral, fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

Autorizar los trabajos encaminados hacia el acompafiamiento, diagndstico y seguimiento sobre el cumplimiento del
25 Marco Normativo de Control Interno del Instituto Nacional Electoral, asi como en la implementacion de
recomendaciones y, en su caso, acciones de mejora, a fin de fortalecer el Sistema de Control Interno del Instituto;

Designar a las personas servidoras publicas de las plazas que no forman parte del Servicio Profesional del
Organo Interno de Control, en términos de lo establecido en los Lineamientos del Servicio Profesional del Organo

26 Interno de Control del Instituto Nacional Electoral; a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales;
o7 Las demés que le confieran la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion y demas leyes, ordenamientos, disposiciones o normativa aplicables.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
Si INTERNA [Integrantes del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva; Titulares de las Unidades
Responsables y de Juntas Locales y Distritales Ejecutivas; relacion institucional derivada de sus
atribuciones, conforme a su &mbito de competencia.
Si EXTERNA [Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién Publica y Homologos de otros

Organos Internos de Control a nivel Federal, Estatal y Municipal; intercambio de informacion y
capacitacion en materia de fiscalizacion; declaraciones de situacion patrimonial y de intereses;
rendicion de cuentas, y responsabilidades administrativas.

Caracteristica de la . ., . . - . :
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
Presupuesto bajo su responsabilidad | | Retos y complejidad en el desemperio del puesto |

Trabajo de alta especializacion | | |

Respaldar la consecucién de los fines del Instituto Nacional Electoral, mediante el impulso a la planeacién y al control interno
institucional; la promocién y vigilancia de la integridad y ética en la funcién electoral; el fomento y supervision de la rendicion de
cuentas; la fiscalizacion profesional y oportuna de los recursos publicos; la prevencion, correccion, investigacion, substanciacion
y sancion de faltas administrativas; y el combate a la corrupcién.
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C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura |

GRADO DE AVANCE | Titulado |

| IIl. EXPERIENCIA LABORAL [ MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:] 5 |

lll. MARCO NORMATIVO

Para llevar a cabo la designacion de la persona Titular del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, se estara a lo
dispuesto en el marco normativo siguiente:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulos 41, fraccion V, Apartado "A", parrafos octavo y décimo; y 74, fraccién VIIL.

2. Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulos 20, numeral 2, inciso j); 34, numeral 1, inciso i); 34 Bis, numeral 1, inciso a); 57 Bis, numeral 1; y 57 TER.

3. Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales:
Articulos 39, numerales 5, 6 y 7; y 488, numeral 1.

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

01-TOIC-TOIC-04
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01010 | NIVEL TABULAR)| QC2 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Secretaria/Seretario Particular |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular del Organo Interno de Control
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninauno
REPORTAN g

Establecer y operar los mecanismos para llevar el seguimiento de los asuntos a cargo de la
persona Titular del Organo Interno de Control, mediante la comunicacion y gestion documental
Il. MISION DEL PUESTO [entre las areas internas y externas al Organo Interno de Control; asi como auxiliar en el analisis de
los documentos de la orden del dia de las sesiones del Consejo General y de la Junta General; y
supervisar a la Oficina de Correspondencia.

Ill. FUNCIONES
Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular del Organo Interno

de Control, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Participar en el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, en el ambito de su
3 competencia, con la finalidad de establecer una coordinacion permanente con las personas Titulares de Unidad,
de las Direcciones de Area, y de la Coordinacion Técnica y de Gestion, para su cumplimiento;

Supervisar el cumplimiento de las directrices y politicas dictadas por la persona Titular del Organo Interno de
4 Control, en el ambito de su competencia, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales del Organo
Interno de Control,

Verificar, en el ambito de su competencia, que la informacién contenida en los documentos bajo su resguardo sea
5 organizada, conservada, administrada y preservada, con el propésito de mantenerlos actualizados y asegurar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos;

Proteger, en el ambito de su competencia, los datos personales contenidos en los documentos generados y/u
6 obtenidos, con la finalidad de cumplir con los requerimientos establecidos en la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

Coordinar y supervisar la operacion de la Oficina de Correspondencia, adscrita a la persona Titular del Organo
Interno de Control, respecto a la recepcion, control, organizacion, turno y distribucién de los documentos que sean
presentados ante el Organo Interno de Control, a fin de dar seguimiento a su atencién por las personas Titulares
de Unidad, de las Direcciones de Area, y de la Coordinacién Técnica y de Gestion;

Organizar la agenda de trabajo de la persona Titular del Organo Interno de Control, conforme a sus indicaciones,
con la finalidad de preparar la informacion y documentacion para atender las reuniones convocadas;

Coordinar, conforme al &mbito de su competencia y a las indicaciones de la persona Titular del Organo Interno de
Control, el estudio y analisis de los documentos de la orden del dia de las sesiones del Consejo General y de la
Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, a fin de someterlos a la consideracion de la persona
Titular del Organo Interno de Control, para su participacion y opinion técnica-consultiva en dichas sesiones;

Elaborar los documentos que le sean solicitados por la persona Titular del Organo Interno de Control, con la

10 finalidad de cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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Someter a consideracion de la persona Titular del Organo Interno de Control, las solicitudes de audiencias y

11 reuniones de trabajo, con la finalidad de facilitar la atencién de los asuntos de la competencia del Organo Interno
de Control, y
Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control o que, por las
12 funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, y Organos

Si INTERNA : S ) - . L
Colegiados, relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de su ambito de
competencia.

Si EXTERNA |Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién Publica y Homdlogos de otros

Organos Internos de Control; intercambio de informacion en el ambito de competencia del Organo
Interno de Control del Instituto Nacional Electoral.

Caracteristica de la

. . La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo de alta especializacién

Programar, organizar y supervisar las tareas giradas a las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion Técnica y de Gestion,
informando de los avances registrados; asi como organizar la agenda de trabajo, informando en tiempo y forma, de las
comisiones, eventos, conferencias y reuniones de trabajo relacionadas con las funciones de la persona Titular del Organo Interno
de Control.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6 | CONTADURIA |
7| DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11] ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
|

Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas.
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| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5| AUDITORIA - |
6 | ADMINISTRACION |

. ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

DE RIESGO
| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9 | RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
lIl. COMPETENCIAS
| Liderazgo |
| Orientacion a Resultados |
| Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

02-TOIC-SP-04
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CEDULA DE PUESTO

*lNEﬁ @JC ORGANO INTERNO DE CONTROL
armrointma et OFICINA DEL TITULAR

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21899 | NIVEL TABULAR)| KA2 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Asistente Administrativa/Administrativo del OIC |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular del Organo Interno de Control
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Realizar actividades administrativas, a fin de facilitar el flujo de informacién e insumos en la Oficina

LEERLPE S de la persona Titular del Organo Interno de Control.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular del Organo Interno
de Control, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Apoyar en actividades administrativas, asi como en los reportes de mantenimiento para conservar el equipo
2 asignado a la Oficina de la persona Titular del Organo Interno de Control, a fin de que los equipos se encuentren
en optimas condiciones para su operacion;

Llevar a cabo tramites y tareas del ambito administrativo que le correspondan, asi como en la organizacion de
3 reuniones de trabajo, a fin de apoyar las funciones de la Oficina de la persona Titular del Organo Interno de
Control,

Apoyar en la recopilacién de informacién para realizar los requerimientos de recursos materiales y servicios, a fin

4 de integrarlos al anteproyecto de presupuesto de la Oficina de la persona Titular del Organo Interno de Control;

5 Coadyuvar en la integracion, actualizacion y conservacion de archivos de tramite y de concentracién de la Oficina
de la persona Titular del Organo Interno de Control, para su incorporacion al archivo institucional;
Apoyar en la elaboracion de los registros del inventario de los bienes muebles y de consumo, asi como del parque
vehicular asignado a la Oficina de la persona Titular del Organo Interno de Control;

7 Gestionar la entrega, recepcion y seguimiento de la correspondencia a las Unidades Administrativas del Instituto
Nacional Electoral, a fin de cumplir con los tiempos juridicos establecidos, y

8 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA |Relacién institucional con personas servidoras publicas, derivada del desarrollo de tareas

administrativas y de coordinacion en el Organo Interno de Control.

EXTERNA
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CEDULA DE PUESTO

*lNEﬁ @JC ORGANO INTERNO DE CONTROL
armrointma et OFICINA DEL TITULAR

Caracteristica de la

. - La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Colaborar y apoyar a la persona Titular del Organo Interno de Control en las funciones y actividades administrativas que se
presenten y contribuir en el desempefio administrativo de la Oficina de su superior jerarquico.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

= achillerato/Licenciatura . ) .
NIVEL ACADEMICO Bachillerato/L GRADO DE AVANCE Esatfg:fs”gg ﬁég‘r']r(‘figzr‘;
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1 ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6| CONTADURIA |
7] DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11 COMPUTACION E INFORMATICA

2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12 | INFORMATICA ADMINISTRATIVA
13| INGENIERIA

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

| II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0

Ill. COMPETENCIAS

1 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

03-TOIC-AAOIC-04

19 de 239



CEDULA DE PUESTO

+INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
OFICINA DEL TITULAR

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21899 | NIVEL TABULAR)| KA3 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Titular del Organo Interno de Control

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Coadyuvar en la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion institucional de
Il. MISION DEL PUESTO |las areas del Organo Interno de Control, en cumplimiento a las disposiciones administrativas y
juridicas aplicables.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular del Organo Interno
de Control, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Recibir la correspondencia y coadyuvar en la revisién que se realiza al cumplimiento de los requisitos de entrada,
para que cumpla con las disposiciones administrativas y juridicas aplicables;

Revisar y turnar, mediante el Sistema de Archivos Institucional y de forma fisica, a las Unidades, Direcciones de
3 Area y Coordinacion Técnica y de Gestion, la documentacion e informacion institucional que ingrese por la Oficina
de Correspondencia, para dar la debida y oportuna atencion;

Identificar el tipo de documento, de acuerdo a su caracter de confidencial, urgente y oficial, para cumplir con las

disposiciones administrativas y juridicas aplicables;

5 Escanear y registrar en el Sistema de Archivos Institucional los documentos y correspondencia recibida, para
turnarlas de manera electronica, a las Unidades, Direcciones de Area y a la Coordinacion Técnica y de Gestion;

5 Coadyuvar, con la Coordinacién Técnica y de Gestion, el envio de documentacion a las Unidades Administrativas

del Instituto Nacional Electoral, para dar la debida y oportuna atencion;

Mantener comunicacion oportuna con las Unidades, Direcciones de Area y con la Coordinacion Técnica y de
7 Gestion, para coadyuvar en recibir y enviar oportunamente la documentacion institucional, conforme a las
disposiciones administrativas y juridicas aplicables, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

8 del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA |[Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, y Organos

Colegiados, relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de su ambito de
competencia.

EXTERNA
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CEDULA DE PUESTO

+INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
OFICINA DEL TITULAR

Caracteristica de la

. - La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Realizar las actividades correspondientes a la recepcion y envio de documentacién de las Unidades, Direcciones de Area y de la
Coordinacion Técnica y de Gestion del Organo Interno de Control, asi como atender las solicitudes de documentacion requerida
por la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, en materia de archivo.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Bachillerato/Licenciatura GRADO DE AVANCE Eggg:fsrztg Eeiére“:;‘;’gzrg
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
3 [ CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6| CONTADURIA |
7 | DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11| ARQUITECTURA |
12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |

Ill. COMPETENCIAS

1 Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

04-TOIC-SUBCSE-04
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CEDULA DE PUESTO
< INE @]C ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD DE AUDITORIA

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF42044 | NIVEL TABULAR]| TA2 |

DENOMINACION Titular de la Unidad de Auditoria |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Superior |
I

UNIDAD RESPONSABLE |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular del Organo Interno de Control
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Directoras/Directores de Auditoria a Tecnologias de Informacion y Comunicacién; a Oficinas
REPORTAN Centrales; de Desempefio y Especiales, y a Organos Desconcentrados

Dirigir y, en su caso, supervisar la fiscalizacién de la gestién administrativa a través de la revision del
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos federales autorizados, a fin
de verificar que los recursos del Instituto Nacional Electoral se administren con criterios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicién
de cuentas y equidad de género, y de conformidad a la normativa aplicable; asi como coadyuvar en
mejorar los procesos de planeacién y presupuestacion del gasto; el fortalecimiento de los controles
internos de las areas auditadas y, en su caso, dar a conocer a la Unidad de Asuntos Juridicos los
hechos presuntamente irregulares cometidos por las personas servidoras publicas del Instituto.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES
Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacién del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular del Organo Interno de

Control, con el fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales;

Representar al Organo Interno de Control, en caso de ausencia o impedimento legal de la persona Titular del Organo
3 Interno de Control y de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, de acuerdo a lo previsto en el Estatuto
Organico del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral;

Supervisar las actividades de las Direcciones de Area que integran la Unidad a su cargo, con el fin de cumplir las
metas y objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Someter a la autorizaciéon de la persona Titular del Organo Interno de Control, en el ambito de su competencia,
propuestas de normas, procedimientos, métodos y sistemas de contabilidad y de archivo, de los libros y documentos
justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto, con el propésito de cumplir con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Someter a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control el Programa Anual de Auditoria, asi
como los programas de trabajo de las auditorias que se practiquen, en los que se establezcan los objetivos y
alcances que se determinen en cada caso, y las 6rdenes de auditoria a que haya lugar, para racionalizar los
procesos de fiscalizacion previstos;

Dirigir las acciones para que las auditorias se realicen conforme al Programa Anual de Trabajo y al Programa Anual
7 de Auditoria, conforme a lineamientos, criterios, procedimientos y técnicas de auditoria, con la finalidad de cumplir en
tiempo y forma con los procesos de fiscalizacion previstos;
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CEDULA DE PUESTO

INE @JC ORGANO INTERNO DE CONTROL

acional Electorsl
Orga

ina Interna de Control

UNIDAD DE AUDITORIA

Dirigir que en las auditorias se verifiquen que los ingresos y egresos del Instituto Nacional Electoral hayan sido
registrados y controlados; que se ajustaron a los montos autorizados; que se aplicaron a los fines establecidos; que
las asignaciones, reasignaciones o transferencias se destinaron a los programas aprobados; que se encuentren
debida y oportunamente comprobados vy justificados; que se hayan administrado con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez; y conforme a los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal; con el fin
de que se haya cumplido con las disposiciones legales en la materia, los acuerdos emitidos por el Consejo General
del Instituto Nacional Electoral; y demas disposiciones reglamentarias y normativas;

Supervisar a las personas Titulares de las Direcciones de Area para que, en el &mbito de su competencia, realicen
las visitas, inspecciones, auditorias y solicitudes de informacién que se estimen pertinentes, a las Unidades
Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a terceros con quienes se contrate la realizacion de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, o con los que se tenga algin
asunto bajo su tramite, con el proposito de cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

10

Presentar a la persona Titular del Organo Interno de Control, las Cédulas de Resultados y Observaciones, las cuales
contendran las acciones correctivas y preventivas que estime deban emitirse a las Unidades Administrativas del
Instituto Nacional Electoral, derivadas de los resultados de las auditorias, para evitar la materializacion de los riesgos
detectados, promover acciones preventivas, asi como incentivar la mejora continua a los sistemas, procesos y
procedimientos del Instituto;

11

Someter a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, las Cédulas de Seguimiento derivadas
de las auditorias que se hayan practicado a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, a fin de
formalizar la conclusion de la auditoria y, en su caso, dar lugar a los procedimientos administrativos conducentes;

12

Dirigir la elaboracion del Informe de Presuntos Hechos Irregulares, conforme a la normativa aplicable, con el fin de
remitirlo a la Unidad de Asuntos Juridicos y promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir
actos de corrupcion;

13

Presentar a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, opiniones consultivas sobre el
anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto Nacional Electoral, con el propoésito de analizar el cumplimiento
de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables para la programacion y presupuestacion de los recursos;

14

Dirigir los trabajos de fiscalizacion, analisis y revisién de los egresos e ingresos del Instituto Nacional Electoral, con
objeto de comprobar que se realicen con cargo a las partidas correspondientes y con apego a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas conducentes;

15

Dirigir las visitas e inspecciones, para verificar que las adquisiciones y arrendamientos de equipos y sistemas de
cémputo, servicios de telecomunicaciones e infraestructura informéatica se realicen, con previa justificacion y estudios
costo beneficio, con base en planes de modernizacion y priorizando el uso de software libre; asi como revisar que las
operaciones de las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral se ajusten a los principios de legalidad,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, racionalidad, austeridad, honestidad y equidad de género; a fin de
verificar el cumplimiento de la normativa en la materia, el fortalecimiento de los procesos de planeacion vy
presupuestacion del gasto, y la mejora de controles internos de las areas auditadas;

16

Apoyar a la persona Titular del Organo Interno de Control, con la informaciéon que requiera, para fortalecer la
coordinacion técnica con la Auditoria Superior de la Federacion, con el Sistema Nacional de Fiscalizacion y con
cualquier otra instancia, en el @ambito de su competencia;

17

Dirigir la presentacion de denuncias ante la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, por hechos que
puedan constituir faltas administrativas o solicitar a la misma autoridad investigadora la formulacion de denuncia en
el ambito penal por la probable comisién de un delito, a fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y promover la prevencion de faltas administrativa, e inhibir y combatir
actos de corrupcion;

18

Instruir a las personas Titulares de las Direcciones de Area, para que realicen la fiscalizacion del informe de avance
de la gestion financiera respecto de los programas autorizados y los relativos a procesos concluidos; empleando la
metodologia que determine el propio Organo Interno de Control, con el fin de cumplir con sus funciones, asi como
verificar las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

19

Dirigir la realizacion de inspecciones, compulsas y solicitudes de informacién, a las Unidades Administrativas del
Instituto Nacional Electoral y a particulares o instituciones con quienes el Instituto contrate adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas; asi como solicitar a las personas
servidoras publicas del Instituto y a los proveedores o contratistas los datos e informes relacionados con los actos de
gue se trate; con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los procesos de fiscalizacion previstos;
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CEDULA DE PUESTO

<4 INE @QIC ORGANO INTERNO DE CONTROL
- UNIDAD DE AUDITORIA
Vigilar las acciones realizadas para llevar a cabo el levantamiento de actas circunstanciadas durante el desarrollo de
20 las auditorias, revisiones, visitas, inspecciones o diligencias, cuando se estime necesario, con objeto de hacer
constar los hechos y omisiones que hubieran encontrado;
Solicitar, en el ambito de competencia de la Unidad, informacién a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional
21 Electoral y autoridades competentes o a particulares, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales del
Organo Interno de Control;
Emitir, conforme a las atribuciones de la Unidad, las designaciones o comisiones del personal a su cargo para
29 participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de fiscalizacion, inspecciones vy visitas; asi como en
grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los objetivos
institucionales del Organo Interno de Control, y
Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control o que, por las
23 funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA |[Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, y Organos
Colegiados, relacién institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de
fiscalizacion.
EXTERNA |Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Publica y Homélogos de otros Organos

Caracteristica de la

Internos de Control; intercambio de informaciébn en materia de fiscalizacién, capacitacion y
coadyuvancia en auditorias.

La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Presupuesto bajo su responsabilidad | | Retos y complejidad en el desempefio del puesto |

Trabajo de alta especializacion |

Dirigir el proceso de fiscalizacion, a fin de constatar que los recursos del Instituto Nacional Electoral se administren con criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicién de cuentas y equidad
de género; comprobando que las operaciones y registros efectuados por concepto de ingresos, inversion o ejercicio del gasto, se
realizaron conforme a la normatividad aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1] ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
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CEDULA DE PUESTO

4 INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
UNIDAD DE AUDITORIA
6 CONTADURIA |
7] DERECHO |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 8 | PSICOLOGIA |
9 ECONOMIA |
10] FINANZAS |
11 ARQUITECTURA |
) INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUT,ACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5 |

AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1| INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
) 5 | AUDITORIA |
2 CIENCIAS ECONOMICAS -
6| ADMINISTRACION |
I ;| ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

I1l. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados |
3 | Trabajo en Equipo |
4 | Visién Estratégica |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

01-UA-TUA-08
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CEDULA DE PUESTO
<4INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL

Grgano Interno de Control

UNIDAD DE AUDITORIA

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01008 NIVEL TABULAR SA2

Directora/Director de Auditoria a Tecnologias de Informacién y Comunicacion; a Oficinas Centrales;

DENOMINACION de Desempefio y Especiales, y a Organos Desconcentrados

PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION Mando Medio |
TIPO DE FUNCIONES | Sustantivas |
UNIDAD RESPONSABLE | OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO QEL SUPERIOR Titular de la Unidad de Auditoria
JERARQUICO
Subdirectora/Subdirector de Auditoria a TICs A; de Auditoria a TICs B; de Auditorias Financieras 1;
PUESTOS QUE LE de Auditorias Financieras 2; de Auditorias Financieras 3; de Auditoria de Desempefio 1; de
REPORTAN Auditorias Especiales; de Auditoria a Inversiones Fisicas, y de Auditoria a Juntas Locales y
Distritales

Coordinar y, en su caso, supervisar, mediante la fiscalizacién, que los recursos publicos federales
autorizados al Instituto Nacional Electoral, se administren con criterios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y
equidad de género, y de conformidad a la normativa aplicable; promoviendo acciones correctivas y
preventivas, para el fortalecimiento de los procesos de planeacién y presupuestacion del gasto y la
mejora de los controles internos de las areas auditadas.

Il. MISION DEL PUESTO

IIl. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacién del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Unidad de
Auditoria, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Someter a la persona Titular de la Unidad de Auditoria, en su @mbito de competencia, propuestas de elaboracion y/o
modificacion de normas, procedimientos, métodos y sistemas de contabilidad y de archivo, de los libros vy
documentos justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto, con el propésito de asegurar el cumplimiento de
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Someter a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Auditoria, en su ambito de competencia, los proyectos
de auditorias que formaran parte del Programa Anual de Auditoria; asi como, los objetivos y alcances que se
determinen para cada caso y las 6rdenes de auditoria a que haya lugar, con el propdsito de racionalizar los procesos
de fiscalizacion previstos;

Coordinar, conforme a su ambito de competencia, las acciones para que las auditorias se realicen conforme al
5 Programa Anual de Trabajo y al Programa Anual de Auditoria, conforme a lineamientos, criterios, procedimientos y
técnicas de auditoria, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los procesos de fiscalizacion previstos;
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Supervisar, en el ambito de su competencia, que en las auditorias se verifique que los ingresos y egresos del
Instituto Nacional Electoral hayan sido registrados y controlados; que se ajustaron a los montos autorizados; que se
aplicaron a los fines establecidos; que las asignaciones, reasignaciones o transferencias se destinaron a los
programas aprobados; que se encuentren debida y oportunamente comprobados y justificados; que se hayan
administrado con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez; y conforme a los criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal; con el fin de que se haya cumplido con las disposiciones legales en la materia,
los acuerdos emitidos por el Consejo General del Instituto Nacional Electoral; y demas disposiciones reglamentarias
y normativas;

Coordinar, en el &mbito de su competencia, las visitas, inspecciones, auditorias y solicitudes de informacion que se
estimen pertinentes, a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a terceros con quienes se
contrate la realizacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, o con los que se tenga algun asunto bajo su tramite, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa
aplicable;

Someter a la aprobacion de la persona Titular de la Unidad de Auditoria, conforme a su ambito de competencia, el
proyecto de las Cédulas de Resultados y Observaciones, las cuales contendran las acciones correctivas vy
preventivas que estime deban emitirse a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, derivadas de
los resultados de las auditorias, para evitar la materializacion de los riesgos detectados, asi como promover la
prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Revisar y presentar a la persona Titular de la Unidad de Auditoria, conforme a su ambito de competencia, el proyecto
de las Cédulas de Seguimiento derivadas de las auditorias que se hayan practicado a las Unidades Administrativas
del Instituto Nacional Electoral, a fin de formalizar la conclusiéon de la auditoria y, en su caso, dar lugar a los
procedimientos administrativos conducentes;

10

Coordinar la elaboracion del Informe de Presuntos Hechos Irregulares, conforme a la normativa aplicable, en el
ambito de su competencia, a fin de someterlo a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Auditoria y
promover la prevencioén de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

11

Someter a la aprobacion de la persona Titular de la Unidad de Auditoria, conforme a su ambito de competencia,
propuestas de opiniones consultivas sobre el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto Nacional
Electoral; asi como de normas, procedimientos, métodos y sistemas para la fiscalizacion del ejercicio y control del
gasto, con el propdsito de cumplir las disposiciones juridicas y administrativas aplicables para la programacion y
presupuestacion de los recursos;

12

Coordinar, conforme al ambito de su competencia, los trabajos de fiscalizacion, andlisis y revision de los ingresos y
egresos, con objeto de comprobar que se realicen con cargo a las partidas correspondientes y en apego a las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas conducentes;

13

Coordinar, conforme al &mbito de su competencia, las visitas e inspecciones, para verificar que las adquisiciones y
arrendamientos de equipos y sistemas de cOmputo, servicios de telecomunicaciones e infraestructura informatica se
realicen, con previa justificacion y estudios costo beneficio, con base en planes de modernizacion y priorizando el
uso de software libre; asi como revisar que las operaciones de las Unidades Administrativas del Instituto Nacional
Electoral se ajusten a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, racionalidad,
austeridad, honestidad y equidad de género; a fin de verificar el cumplimiento de la normativa en la materia, el
fortalecimiento de los procesos de planeacion y presupuestacion del gasto, y la mejora de controles internos de las
areas auditadas;

14

Coordinar, en el ambito de su competencia, la presentacion de denuncias ante la Autoridad Investigadora del Organo
Interno de Control, por hechos que puedan constituir falta administrativa o solicitar a la misma autoridad
investigadora la formulacion de denuncia en el ambito penal por la probable comisiéon de un delito, a fin de cumplir
con los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y promover la prevencion de
faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Coordinar, conforme al &mbito de su competencia, cuando asi le sea asignado, la fiscalizacion de los informes de
avance de la gestion financiera, respecto de los programas autorizados y los relativos a procesos concluidos;

15 . . - . o ) - L
empleando la metodologia que determine el Organo Interno de Control, asi como verificar las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables, con el fin de cumplir con sus funciones;
Coordinar, en el ambito de su competencia, la realizacion de inspecciones, compulsas y solicitudes de informacion, a
las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a particulares o instituciones con quienes el Instituto
16 contrate adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas; asi como

solicitar a las personas servidoras publicas del Instituto y a los proveedores o contratistas los datos e informes
relacionados con los actos de que se trate; con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los procedimientos de
fiscalizacién previstos;

Coordinar, en el ambito de su competencia, las acciones para llevar a cabo el levantamiento de actas
17 circunstanciadas durante el desarrollo de las auditorias, revisiones, visitas, inspecciones o diligencias, cuando se
estime necesario, con objeto de hacer constar los hechos y omisiones que hubieran encontrado;

Solicitar, en el ambito de competencia de la Direccién de Area, informacién a las Unidades Administrativas del
18 Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares, con el fin de cumplir las metas y objetivos
institucionales del Organo Interno de Control;

Emitir, conforme a las atribuciones de la Direccion de Area, las designaciones o comisiones del personal a su cargo
para participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de fiscalizacion, inspecciones y visitas; asi como
en grupos de trabajo y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los
objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

19

Las demés que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
20 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA [Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas; relacion institucional
con personas servidoras publicas derivada de actos de fiscalizacion.

Si EXTERNA [Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién Pablica y Homélogos de otros Organos
Internos de Control; intercambio de informacidbn en materia de fiscalizacion, capacitacion y
coadyuvancia en auditorias.

Caracteristica de la

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Trabajo de alta especializacion | | Retos y complejidad en el desempefio del puesto |

Coordinar el proceso de fiscalizacion, a fin de constatar que los recursos del Instituto Nacional Electoral se administren con criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas vy,
equidad de género; comprobando que las operaciones y registros efectuados por concepto de ingresos, inversion o ejercicio del
gasto, se realizaron conforme a la normatividad aplicable.
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura | GRADO DE AVANCE Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3|  CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS d COBERMD YAS TS PRBLEoS |
6| CONTADURIA |

7| DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9| ECONOMIA |

10| FINANZAS |

11 ARQUITECTURA |

) INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUT,ACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |

14 INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1| INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4| ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | AUDITORIA |
6| ADMINISTRACION |
; ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11 CIENCIAS POLITICAS |

Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
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Ill. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados |
3 | Trabajo en Equipo |
4 | Vision Estratégica |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

02-UA-DA-08
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO | CF01010 | NIVEL TABULAR| PB1 |

Subdirectora/Subdirector de Auditoria a TICs A; de Auditoria a TICs B; de Auditorias Financieras
1; de Auditorias Financieras 2; de Auditorias Financieras 3; de Auditoria de Desempefio 1; de

DENOMINACION Auditorias Especiales; de Auditoria a Inversiones Fisicas, y de Auditoria a Juntas Locales y

Distritales
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Mando Medio |
TIPO DE FUNCIONES | Sustantivas |
UNIDAD RESPONSABLE | OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Directora/Director de Auditoria a:l'ecnologia_s de Infor[nacién y Comunicacion; a Oficinas
JERARQUICO Centrales; de Desempefio y Especiales, y a Organos Desconcentrados

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento de Auditoria A; B; C; D; E; F; G; H; I,y J

Supervisar, mediante la fiscalizacion, que los recursos publicos federales autorizados al Instituto
Nacional Electoral, se administren con criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de
género, y de conformidad a la normativa aplicable; promoviendo acciones correctivas y
preventivas, para el fortalecimiento de los procesos de planeacion y presupuestacion del gasto, y la
mejora de los controles internos de las areas auditadas.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del

Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
’ Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccion de
Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;
Proponer, conforme al ambito de su competencia, a la persona Titular de la Direccién de Area los proyectos de
3 auditorias que formaran parte del Programa Anual de Auditoria; asi como los objetivos, alcances y los programas
de trabajo que se determinen para cada caso y las 6rdenes de auditoria a que haya lugar, con el propésito de
racionalizar los procesos de fiscalizacion;
Supervisar, conforme al &mbito de su competencia, el cumplimiento del Programa Anual de Auditoria, asi como de
4 los programas de trabajo de las auditorias que se practiquen, en los que se establezca el objetivo y alcance que

se determine en cada caso, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los procesos de fiscalizacion
previstos;

Supervisar, conforme a su ambito de competencia, las acciones para que las auditorias se realicen conforme al
5 Programa Anual de Trabajo y al Programa Anual de Auditoria, conforme a lineamientos, criterios, procedimientos y
técnicas de auditoria, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los procesos de fiscalizacién previstos;
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Supervisar, en el ambito de su competencia, las visitas, inspecciones, auditorias y solicitudes de informacién que
se estimen pertinentes a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a terceros con quienes se

6 contrate la realizacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, o con los que se tenga algin asunto bajo su tramite, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa
aplicable;

Supervisar, conforme a su ambito de competencia, el proyecto de las Cédulas de Resultados y Observaciones, las
cuales contendran las acciones correctivas y preventivas que estime deban emitirse a las Unidades Administrativas
7 del Instituto Nacional Electoral, derivadas de los resultados de las auditorias y someterlas a validacion de la
persona Titular de la Direccion de Area, para evitar la materializacion de los riesgos detectados, asi como
promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coadyuvar con la persona Titular de la Direccion de Area en la integracion y elaboracion del proyecto de las
Cédulas de Seguimiento derivadas de las auditorias que se hayan practicado a las Unidades Administrativas del
Instituto Nacional Electoral, a fin de formalizar la conclusién de la auditoria y, en su caso, dar lugar a los
procedimientos administrativos conducentes, conforme al ambito de su competencia;

Supervisar e intervenir, en el ambito de su competencia, en la elaboracion del Informe de Presuntos Hechos
9 Irregulares, conforme a la normativa aplicable, para someterlo a validacion de la persona Titular de la Direccién de
Areay promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Supervisar e intervenir, conforme a su &mbito de competencia, en las propuestas de opiniones consultivas sobre el
anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto Nacional Electoral; asi como de normas, procedimientos,
métodos y sistemas para la fiscalizacion del ejercicio y control del gasto, con el propdsito de cumplir las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables para la programacién y presupuestacién de los recursos;

10

Supervisar e intervenir, en el ambito de su competencia, los trabajos de fiscalizacion, andlisis y revision de los
11 egresos e ingresos, con objeto de comprobar que se realicen con cargo a las partidas correspondientes y con
apego a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas conducentes;

Supervisar, conforme al &mbito de su competencia, las visitas e inspecciones, para verificar que las adquisiciones
y arrendamientos de equipos y sistemas de coOmputo, servicios de telecomunicaciones e infraestructura informética
se realicen, con previa justificacién y estudios costo beneficio, con base en planes de modernizacion y priorizando
el uso de software libre; asi como revisar que las operaciones de las Unidades Administrativas del Instituto
Nacional Electoral se ajusten a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia,
racionalidad, austeridad, honestidad y equidad de género; a fin de verificar el cumplimiento de la normativa en la
materia, el fortalecimiento de los procesos de planeacién y presupuestacion del gasto, y la mejora de controles
internos de las &reas auditadas;

12

Supervisar, en el ambito de su competencia, la presentacion de denuncias ante la Autoridad Investigadora del
Organo Interno de Control, por hechos que puedan constituir falta administrativa o solicitar a la misma autoridad
investigadora la formulacion de denuncia en el d&mbito penal por la probable comision de un delito, bajo la
supervisién de sus superiores jerarquicos, a fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

13

Supervisar, en el ambito de su competencia, la realizacibn de inspecciones, compulsas y solicitudes de
informacién, a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a particulares o instituciones con
quienes el Instituto contrate adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con
las mismas; asi como solicitar a las personas servidoras publicas del Instituto y a los proveedores o contratistas los
datos e informes relacionados con los actos de que se trate; con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los
procedimientos de fiscalizacion previstos;

14

Supervisar, en el &mbito de su competencia, las acciones realizadas para llevar a cabo el levantamiento de actas
15 circunstanciadas durante el desarrollo de las auditorias, revisiones, visitas, inspecciones o diligencias, cuando se
estime necesario, con objeto de hacer constar los hechos y omisiones que hubieran encontrado;

Solicitar, en el ambito de competencia de la Subdireccion de Area, informacion a las Unidades Administrativas del
16 Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares, con el fin de cumplir las metas y objetivos
institucionales del Organo Interno de Control;
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Emitir, conforme a las atribuciones de la Subdireccién de Area, las designaciones o comisiones del personal a su
cargo para participar, dentro de su &mbito de competencia, en procesos de fiscalizacidn, inspecciones y visitas; asi
como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los
objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

17

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
18 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA

Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas; relacion
institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de fiscalizacion.

EXTERNA |Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién Publica y Homoélogos de otros
Organos Internos de Control; intercambio de informacién en materia de fiscalizacion, capacitacion y
coadyuvancia en auditorias.

Caracteristica de la . L . . L . .
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Trabajo técnico calificado [ | Retos y complejidad en el desempefio del puesto |

Supervisar el proceso de fiscalizacion, a fin de constatar que los recursos del Instituto Nacional Electoral se administren con
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendiciéon de
cuentas y equidad de género; comprobando que las operaciones y registros efectuados por concepto de ingresos, inversién o
ejercicio del gasto, se realizaron conforme a la normatividad aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 | CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |
4 | COMERCIO INTERNACIONAL
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
6 | CONTADURIA
7| DERECHO
8 | PSICOLOGIA
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
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11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4

AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | AUDITORIA |
6 | ADMINISTRACION |
- | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | s8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS

Liderazgo

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA'Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA
VIGENCIA

NOMBRE

11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO

Acuerdo General OIC-INE/04/2022

03-UA-SA-08
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

CF01020 | NIVEL TABULAR)| MA4 |

Jefa/Jefe de Departamento de Auditoria A; B; C; D; E; F; G; H; Iy J |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION]| Mando Medio |
I
I

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subdirectora/Subdirector de Auditoria a TICs A; de Auditoria a TICs B; de Auditorias Financieras
1; de Auditorias Financieras 2; de Auditorias Financieras 3; de Auditoria de Desempefio 1; de
Auditorias Especiales; de Auditoria a Inversiones Fisicas, y de Auditoria a Juntas Locales y
Distritales

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios; Profesional Ejecutiva/Profesional Ejecutivo de
Servicios Especializados; Profesional Dictaminadora/Profesional Dictaminador de Servicios
Especializados, y Profesional de Servicios Especializados

PUESTOS QUE LE
REPORTAN

Realizar y, en su caso, supervisar los esfuerzos del grupo auditor para la fiscalizacién de los
recursos publicos federales autorizados al Instituto Nacional Electoral, a fin de verificar que se
administren con criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
Il. MISION DEL PUESTO |austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género, y de conformidad a
la normativa aplicable; proponiendo acciones correctivas y preventivas, para el fortalecimiento de
los procesos de planeacion y presupuestacion del gasto y la mejora de los controles internos de
las areas auditadas.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la
2 Subdireccion de Area, asi como de supervisar al grupo auditor, con el fin de apoyar en la consecucién de los
objetivos y metas institucionales;

Elaborar, en el &mbito de su competencia, los proyectos de auditorias que formaran parte del Programa Anual de
3 Auditoria; asi como, el objetivo, alcance y los programas de trabajo que se determinen para cada caso y las
ordenes de auditoria a que haya lugar, para racionalizar los procesos de fiscalizacion;

Cumplir, en el &mbito de su competencia, el Programa Anual de Auditoria, asi como de los programas de trabajo
de las auditorias que se practiquen, en los que se establezca el objetivo y alcance que se determine en cada
caso, asi como supervisar que el equipo auditor dé cumplimiento, con la finalidad de atender, en tiempo y forma,
los procesos de fiscalizacién previstos;

Realizar, conforme a su ambito de competencia, las visitas, inspecciones, auditorias y solicitudes de informacion
gue se estimen pertinentes a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a terceros con quienes
5 se contrate la realizacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, o con los que se tenga algun asunto bajo su tramite, para evitar la materializacion de los riesgos
detectados, asi como promover la prevencion de faltas administrativa, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Elaborar, conforme a su ambito de competencia, el proyecto de las Cédulas de Resultados y Observaciones, las
cuales contendran las acciones correctivas y preventivas que estime deban emitirse a las Unidades
6 Administrativas del Instituto Nacional Electoral, derivadas de los resultados de las auditorias y someterlas a
revision de la persona Titular de la Subdireccién de Area, para evitar la materializacion de los riesgos detectados,
asi como promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Integrar, conforme al ambito de su competencia, el proyecto de las Cédulas de Seguimiento derivadas de las
auditorias que se hayan practicado a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, para someterlo
a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de formalizar la conclusién de la auditoria y, en su
caso, dar lugar a los procedimientos administrativos conducentes;

Elaborar el proyecto de Informe de Presuntos Hechos Irregulares, conforme a la normativa aplicable y a su ambito
de competencia, para someterlo a revision de la persona Titular de la Subdireccién de Area y promover la
prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Realizar, conforme a su ambito de competencia, las propuestas de opiniones consultivas sobre el anteproyecto de
presupuesto de egresos del Instituto Nacional Electoral; asi como de normas, procedimientos, métodos y sistemas
para la fiscalizacién del ejercicio y control del gasto, con el propésito de cumplir las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables para la programacion y presupuestacién de los recursos;

10

Ejecutar los trabajos de fiscalizaciéon, conforme al ambito de su competencia, para revisar que las operaciones
presupuestales que realice el Instituto Nacional Electoral y su registro, se realicen con apego a las disposiciones
legales y administrativas aplicables y de forma oportuna; comprobar la calidad de los controles administrativos
para proteger el patrimonio, asi como verificar que las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios
contratados, correspondan a las inversiones y gastos autorizados y que se han aplicado, legal y eficientemente, al
logro de los objetivos y metas de los programas aprobados y, en su caso, determinar desviaciones y las causas
que les dieron origen, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa en la materia, el fortalecimiento de los
procesos de planeacion y presupuestacién del gasto, y la mejora de controles internos de las areas auditadas;

11

Realizar, conforme al ambito de su competencia, visitas e inspecciones para verificar que las adquisiciones y
arrendamientos de equipos y sistemas de computo, servicios de telecomunicaciones e infraestructura informatica
se realicen, con previa justificacion y estudios costo beneficio, con base en planes de modernizacion y priorizando
el uso de software libre; asi como revisar que las operaciones de las Unidades Administrativas del Instituto
Nacional Electoral se ajusten a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia,
racionalidad, austeridad, honestidad y equidad de género; a fin de verificar el cumplimiento de la normativa en la
materia, el fortalecimiento de los procesos de planeacion y presupuestacion del gasto, y la mejora de controles
internos de las areas auditadas;

12

Realizar, en el ambito de su competencia, las inspecciones, compulsas y solicitudes de informacion que se
estimen pertinentes, a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a particulares o instituciones
con quienes el Instituto contrate adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados
con las mismas; asi como solicitar a las personas servidoras publicas del Instituto y a los proveedores o
contratistas todos los datos e informes relacionados con los actos de que se trate; con la finalidad de cumplir en
tiempo y forma con los procedimientos de fiscalizacion previstos;

13

Solicitar, en el ambito de competencia del Departamento, informacion a las Unidades Administrativas del Instituto
Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares, con el fin de cumplir las metas y objetivos
institucionales del Organo Interno de Control;

14

Emitir, conforme a las atribuciones del Departamento, las designaciones o comisiones del personal a su cargo
para participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de fiscalizacién, inspecciones y visitas; asi
como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con
los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

15

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

No

Caracteristica de la
informacién:

INTERNA |[Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas; relacion
institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de fiscalizacion.

EXTERNA

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |

Trabajo técnico calificado | | Retos y complejidad en el desempefio del puesto |

Desarrollar el proceso de fiscalizacion, a fin de constatar que los recursos del Instituto Nacional Electoral se administren con
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de
cuentas y equidad de género; comprobando que las operaciones y registros efectuados por concepto de ingresos, inversién o
ejercicio del gasto, se realizaron conforme a la normatividad aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6| CONTADURIA |
7 | DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9 | ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11| ARQUITECTURA |
) INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUT'ACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5] AUDITORIA |
6 | ADMINISTRACION |

- | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|

Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.
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Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

04-UA-JDA-08
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CEDULA DE PUESTO
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e UNIDAD DE AUDITORIA

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21899 | NIVEL TABULAR)| KA3 |

DENOMINACION Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES Administrativas |

I
I
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION]| Operativo |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR AR ) B O -
JERARQUICO Jefa/Jefe de Departamento de Auditoria A; B; C; D; E; F; G; H; 1y J
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN 9

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion a los ingresos, egresos, recursos y al

I Lilkstiein (el (FEEe patrimonio del Instituto Nacional Electoral.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Coadyuvar en la elaboracion de 6rdenes de auditoria, con la finalidad de formalizar los procesos de fiscalizacion
de las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, en el ambito de su competencia;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo de visitas, inspecciones, compulsas y solicitudes de
informacion que se estimen pertinentes a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a terceros
con quienes se contrate la realizacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
3 relacionados con las mismas, e igualmente podra solicitar a las personas servidoras publicas del Instituto y a
proveedores o contratistas, los datos e informes relacionados con los actos de que se trate, para evitar la
materializacion de los riesgos detectados, asi como promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Coadyuvar en los trabajos de fiscalizacion, en su ambito de competencia, para revisar que las operaciones
presupuestales que realice el Instituto Nacional Electoral y su registro, se realicen con apego a las disposiciones
legales y administrativas aplicables y de forma oportuna; comprobar la calidad de los controles administrativos
para proteger el patrimonio, asi como verificar que las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios
contratados, correspondan a las inversiones y gastos autorizados y que se han aplicado, legal y eficientemente, al
logro de los objetivos y metas de los programas aprobados y, en su caso, determinar desviaciones y las causas
que les dieron origen, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa en la materia; el fortalecimiento de los
procesos de planeacion y presupuestacion del gasto, y la mejora de controles internos de las areas auditadas;

Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de las Cédulas de Resultados y Observaciones, las cuales contendran
las acciones correctivas y preventivas que estime deban emitirse a las Unidades Administrativas del Instituto
Nacional Electoral, derivadas de los resultados de las auditorias, para evitar la materializacién de los riesgos
detectados, asi como promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcién;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la realizacion de las Cédulas de Seguimiento derivadas de las
6 auditorias que se hayan practicado a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, a fin de
formalizar la conclusion de la auditoria y, en su caso, dar lugar a los procedimientos administrativos conducentes;
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Apoyar, en el ambito de su competencia, en la integracién del Informe de Presuntos Hechos Irregulares, conforme
a la normativa aplicable, para los efectos juridicos conducentes y promover la prevencién de faltas administrativa,
e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coadyuvar, conforme a su ambito de competencia, en la realizacién de las propuestas de opiniones consultivas
sobre el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto Nacional Electoral; asi como de normas,
procedimientos, métodos y sistemas para la fiscalizacién del ejercicio y control del gasto, con el propésito de
cumplir las disposiciones juridicas y administrativas aplicables para la programacion y presupuestacion de los
recursos;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la realizacion de los proyectos de denuncias que se presentaran
ante la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, por hechos que puedan constituir falta
administrativa o solicitar a la misma autoridad investigadora la formulacion de denuncia en el ambito penal por la
probable comision de un delito, bajo la supervision de sus superiores jerarquicos, a fin de cumplir con los términos
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y promover la prevencion de faltas
administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

10

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la realizacion de inspecciones, compulsas y solicitudes de
informacion que se estimen pertinentes, a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a
particulares o instituciones con quienes el Instituto contrate adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas; asi como solicitar a las personas servidoras publicas del
Instituto y a los proveedores o contratistas todos los datos e informes relacionados con los actos de que se trate;
con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los procesos de fiscalizacién previstos, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Caracteristica de la
informacién:

INTERNA Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables, y de Juntas Locales y Distritales

Ejecutivas; relacion institucional derivada de actos de fiscalizacion.

EXTERNA

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Coadyuvar en el desarrollo del proceso de fiscalizacion, a fin de constatar que los recursos del Instituto Nacional Electoral se
administren con criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control,
rendicién de cuentas y equidad de género; comprobando que las operaciones y registros efectuados por concepto de ingresos,
inversion o ejercicio del gasto, se realizaron conforme a la normativa aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado
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AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
5| GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA |
7 | DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11| ARQUITECTURA |
12| COMPUTACION E INFORMATICA |
? INGENIERIA Y TECNOLOGIA 13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 |

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

1|

INGENIERIA

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

3| CONTABILIDAD [
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5] AUDITORIA |
6 | ADMINISTRACION |

. [ ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9 | RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11 CIENCIAS POLITICAS |
|

Ill. COMPETENCIAS

Orientacién a Resultados

2 | Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

05-UA-SUBCSE-08
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

CF21864 | NIVEL TABULAR| JB2 |

Profesional Ejecutiva/Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES Administrativas |

I
I
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Auditoria A; B; C; D; E; F; G; H; 1y J
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN 9

Colaborar en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion a los ingresos, egresos, recursos y al

Il teinTIei=E (ESSUS) patrimonio del Instituto Nacional Electoral.

IIl. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular del Departamento de
su adscripcion, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Colaborar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo de las visitas, inspecciones, compulsas y solicitudes de
informacion que se estimen pertinentes a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a terceros
con quienes se contrate la realizacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
2 relacionados con las mismas, e igualmente podrd solicitar a las personas servidoras publicas del Instituto y a
proveedores o contratistas, los datos e informes relacionados con los actos de que se trate, para evitar la
materializacién de los riesgos detectados, asi como promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Colaborar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion del proyecto de las Cédulas de Resultados y
Observaciones, las cuales contendran las acciones correctivas y preventivas que estime deban emitirse a las
3 Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, derivadas de los resultados de las auditorias, para evitar
la materializacion de los riesgos detectados, asi como promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Colaborar, en el ambito de su competencia, en la realizaciéon de las Cédulas de Seguimiento derivadas de las
4 auditorias que se hayan practicado a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, a fin de
formalizar la conclusién de la auditoria y, en su caso, dar lugar a los procedimientos administrativos conducentes;

Colaborar, en su ambito de competencia, en la ejecucion de los trabajos de fiscalizacion para revisar que las
operaciones presupuestales que realice el Instituto Nacional Electoral y su registro, se realicen con apego a las
disposiciones legales y administrativas aplicables y de forma oportuna; comprobar la calidad de los controles
administrativos para proteger el patrimonio, asi como verificar que las obras, bienes adquiridos o arrendados y
5 servicios contratados, correspondan a las inversiones y gastos autorizados y que se han aplicado, legal y
eficientemente, al logro de los objetivos y metas de los programas aprobados y, en su caso, determinar
desviaciones y las causas que les dieron origen, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa en la materia, el
fortalecimiento de los procesos de planeacion y presupuestacion del gasto, y la mejora de los controles internos de
las &reas auditadas;
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Colaborar, en su ambito de competencia, en la integracion de expedientes de las auditorias registradas en el
6 Programa Anual de Auditoria, conforme a los lineamientos, procedimientos y politicas aprobadas por la persona
Titular del Organo Interno de Control, a fin de cumplir con las normas juridico administrativas aplicables, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA

Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacion institucional derivada de actos de fiscalizacion.

EXTERNA

Caracteristica de la

. - La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Colaborar en el desarrollo del proceso de fiscalizacion, a fin de constatar que los recursos del Instituto Nacional Electoral se
administren con criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control,
rendicién de cuentas y equidad de género; comprobando que las operaciones y registros efectuados por concepto de ingresos,
inversion o ejercicio del gasto, se realizaron conforme a la normativa aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

5| GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6| CONTADURIA |
7| DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9 | ECONOMIA |

10| FINANZAS |

11| ARQUITECTURA |

12| COMPUTACION E INFORMATICA |

2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas. |
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Organa Interno de Contral

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5| AUDITORIA |
6 | ADMINISTRACION |

- | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO
| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
lIl. COMPETENCIAS
| Orientacion a Resultados |
| Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

06-UA-PESE-08
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

CF21865 | NIVEL TABULAR)| JAL |

Profesional Dictaminadora/Profesional Dictaminador de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

I
I
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION]| Operativo |
I
I

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Jefa/Jefe de Departamento de Auditoria A; B; C; D; E; F; G; H; I,y J

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Apoyar en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion a los ingresos, egresos, recursos y al

I Lilkstiein (el (FEEe patrimonio del Instituto Nacional Electoral.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular del Departamento de

su adscripcion, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales,

Apoyar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo de visitas, inspecciones, compulsas y solicitudes de

informacion a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a terceros con quienes se contrate la
5 realizacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, e

igualmente podréa solicitar a las personas servidoras publicas del Instituto y a proveedores o contratistas, los datos
e informes relacionados con los actos de que se trate, para evitar la materializacién de los riesgos detectados, asi
como promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Apoyar, en el a&mbito de su competencia, en la elaboracion del proyecto de las Cédulas de Resultados y
Observaciones, las cuales contendran las acciones correctivas y preventivas que estime deban emitirse a las
3 Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, derivadas de los resultados de las auditorias, para evitar
la materializacion de los riesgos detectados, asi como promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Apoyar, en el ambito de su competencia, en la realizacion de las Cédulas de Seguimiento derivadas de las
4 auditorias que se hayan practicado a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, a fin de
formalizar la conclusion de la auditoria y, en su caso, dar lugar a los procedimientos administrativos conducentes;

Apoyar, en su ambito de competencia, en la ejecucion los trabajos de fiscalizacion para revisar que las
operaciones presupuestales que realice el Instituto Nacional Electoral y su registro, se realicen con apego a las
disposiciones legales y administrativas aplicables y de forma oportuna; comprobar la calidad de los controles
administrativos para proteger el patrimonio, asi como verificar que las obras, bienes adquiridos o arrendados y
5 servicios contratados, correspondan a las inversiones y gastos autorizados y que se han aplicado, legal y
eficientemente, al logro de los objetivos y metas de los programas aprobados y, en su caso, determinar
desviaciones y las causas que les dieron origen, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa en la materia, el
fortalecimiento de los procesos de planeacién y presupuestacion del gasto, y la mejora de los controles internos
de las areas auditadas;
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Apoyar, en el ambito de su competencia, en la integracion de expedientes de las auditorias registradas en el
6 Programa Anual de Auditoria, conforme a los lineamientos, procedimientos y politicas autorizadas por la persona
Titular del Organo Interno de Control, a fin de cumplir con las normas juridico administrativas aplicables, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

! del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales

Ejecutivas; relacion institucional derivada de actos de fiscalizacion.

EXTERNA

Caracteristica de la . . . . L . .
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacioén:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Apoyar en el desarrollo del proceso de fiscalizacion, a fin de constatar que los recursos del Instituto Nacional Electoral se
administren con criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control,
rendicion de cuentas y equidad de género; comprobando que las operaciones y registros efectuados por concepto de ingresos,
inversion o ejercicio del gasto, se realizaron conforme a la normativa aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 | CONTADURIA |
7 | DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9| ECONOMIA |

10| FINANZAS |

11| ARQUITECTURA |

12| COMPUTACION E INFORMATICA |

2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas.
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| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5| AUDITORIA_ |
6 | ADMINISTRACION |
- | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
lIl. COMPETENCIAS
| Orientacién a Resultados |
| Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022
07-UA-PRODICSE-08

47 de 239



CEDULA DE PUESTO
<+ INE @Q]C ORGANO INTERNO DE CONTROL

Grgano Intermo de Control

UNIDAD DE AUDITORIA

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

CF21866 | NIVEL TABULAR)| HB3 |

Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

I
I
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION]| Operativo |
I
I

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Auditoria A; B; C; D; E; F; G; H; Iy J
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Auxiliar en el desarrollo de los procesos de fiscalizacién a los ingresos, egresos, recursos y al

LEERLPE S patrimonio del Instituto Nacional Electoral.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular del Departamento de
su adscripcion, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Aucxiliar, en el @mbito de su competencia, en el desarrollo de visitas, inspecciones, compulsas y solicitudes de
informacion que se estimen pertinentes a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y a terceros
con quienes se contrate la realizacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
2 relacionados con las mismas, e igualmente podra solicitar a las personas servidoras publicas del Instituto y a
proveedores o contratistas, los datos e informes relacionados con los actos de que se trate, para evitar la
materializacion de los riesgos detectados, asi como promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Auxiliar, en el &mbito de su competencia, en la elaboracion del proyecto de las Cédulas de Resultados y
Observaciones, las cuales contendran las acciones correctivas y preventivas que estime deban emitirse a las
3 Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, derivadas de los resultados de las auditorias, para evitar
la materializacion de los riesgos detectados, asi como promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Aucxiliar, en el ambito de su competencia, en la realizacién de las Cédulas de Seguimiento derivadas de las
4 auditorias que se hayan practicado a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, a fin de
formalizar la conclusion de la auditoria y, en su caso, dar lugar a los procedimientos administrativos conducentes;

Auxiliar, en el ambito de su competencia, en la integracion de los expedientes de las auditorias registradas en el
5 Programa Anual de Auditoria, conforme a los lineamientos, procedimientos y las politicas aprobadas por la
persona Titular del Organo Interno de Control, a fin de cumplir con las normas juridico administrativas aplicables, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacion institucional derivada de actos de fiscalizacion.

EXTERNA

Caracteristica de la

. . La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Auxiliar en el desarrollo del proceso de fiscalizacion, a fin de constatar que los recursos del Instituto Nacional Electoral se
administren con criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control,
rendicion de cuentas y equidad de género; comprobando que las operaciones y registros efectuados por concepto de ingresos,
inversién o ejercicio del gasto, se realizaron conforme a la normativa aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Pasante
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1] ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3 [ CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

. 5| GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6| CONTADURIA |

7| DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9| ECONOMIA |

10| FINANZAS |

11| ARQUITECTURA |

12| COMPUTACION E INFORMATICA |

2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |
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Ill. COMPETENCIAS

1 | Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

08-UA-PSE-08
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF42044 | NIVEL TABULAR)| TA2 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Superior |
I
I

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular del Organo Interno de Control
JERARQUICO

Directora/Director de Investigacion de Responsabilidades Administrativas
Directora/Director de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas
Directora/Director Juridica Procesal y Consultiva

PUESTOS QUE LE
REPORTAN

Dirigir y, en su caso, supervisar los procedimientos administrativos, denuncias, procedimientos de
responsabilidad administrativa e impugnaciones, con el propésito de que se tramiten, y en su caso,
se resuelvan conforme a los términos y formalidades establecidas en la normativa aplicable al
Organo Interno de Control, asi como en la defensa juridica de sus actos.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del

1 Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

5 Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular del Organo Interno
de Control, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales;

3 Representar al Organo Interno de Control, en caso de ausencia o impedimento legal de la persona Titular del
Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Organico del Organo Interno de Control;
Dirigir la asesoria juridica que la Direccidon Juridica Procesal y Consultiva debe proporcionar a las personas

4 Titulares del Organo Interno de Control; de las Unidades, y de las Direcciones de Area que integran el Organo

Interno de Control, en instancias externas, en los casos que sean de su competencia, para la debida asistencia
legal del personal del Organo Interno de Control;

Dirigir las investigaciones de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos del Instituto Nacional Electoral, asi como en el
5 caso de cualquier irregularidad en el ejercicio del empleo, cargo o comision de las personas servidoras publicas y
particulares que hayan manejado y/o recibido recursos publicos federales asignados al Instituto, para cumplir con
el debido proceso;

Apoyar a tramitar los asuntos de la competencia constitucional, legal y reglamentaria de la persona Titular del
Organo Interno de Control, que asi se le soliciten, proponer las resoluciones de estos, conforme al ambito de
competencia de la Unidad, para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al
Organo Interno de Control;

Dirigir la recepcion de denuncias e instruir el inicio de las investigaciones por faltas administrativas y hechos de
corrupcion, dentro de las cuales se encuentran, en forma enunciativa y no limitativa, las relacionadas con: el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos; la actuacién y desempefio de las personas
servidoras publicas conforme a las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables a
su empleo, cargo o comision; el incumplimiento por parte de las personas servidoras publicas de sus obligaciones
legales, reglamentarias o derivadas de cualquier norma, asi como del Codigo de Etica de la Funcion Publica
Electoral y del Cédigo de Conducta del Instituto Nacional Electoral; las previstas en el articulo 479 de la Ley
Electoral; las faltas administrativas graves de particulares; y las faltas administrativas de particulares en situacion
especial, para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de
Contraol,
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Recibir de la Unidad de Auditoria el Informe de Presuntos Hechos Irregulares, cuando se determine que existen
probables irregularidades en el ejercicio del gasto, asi como en el manejo de los ingresos y fideicomisos del
Instituto Nacional Electoral; y/o por posibles incumplimientos a la normativa juridica y administrativa aplicable, con
el fin de que se inicie la investigacion correspondiente y se cumpla con el debido proceso;

Recibir, de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, el Informe de Verificacion de
Evolucién Patrimonial para que la Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, en el ambito
de sus atribuciones determine lo conducente, con el fin de que se inicie la investigacion correspondiente y se
cumpla con el debido proceso;

10

Instruir a las personas Titulares de las Direcciones de Area a su cargo para que, en el ambito de su competencia,
inicien, investiguen, califiquen y substancien, los procedimientos de responsabilidad administrativa y sometan a
consideracion y firma de la persona Titular del Organo Interno de Control, el proyecto de resolucion, en los
términos que prevé la Ley General de Responsabilidades Administrativas, a fin de cumplir con el debido proceso;

11

Supervisar a la persona Titular de la Direcciéon de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, para que
tramite y substancie los recursos de revocacion que se promuevan en contra de las resoluciones emitidas por el
Organo Interno de Control, en materia de responsabilidades administrativas, y someter a autorizacion de la
persona Titular del Organo Interno de Control, el proyecto de resolucion, para cumplir con el debido proceso;

12

Supervisar a la persona Titular de la Direccién de Substanciacién de Responsabilidades Administrativas, para que
tramite y substancie los procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se trate de actos u omisiones de
las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, y de particulares que hayan sido calificados como
graves, a fin de remitir los expedientes al Tribunal Federal de Justicia Administrativa, en los términos previstos en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para cumplir con el debido proceso;

13

Supervisar que la Direccion Juridica Procesal y Consultiva coordine la substanciacién de procedimientos y
recursos administrativos en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, asi como de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, en cumplimiento de la normativa aplicable y, en su caso,
proponga el proyecto de resolucidn que se pondra a autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de
Contraol,

14

Dirigir y someter a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control las medidas cautelares, en la
etapa de investigacion o en cualquier fase del procedimiento de responsabilidad administrativa, conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, con la finalidad de evitar la materializacion de los riesgos
detectados;

15

Dirigir la elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, a fin de cumplir con el debido proceso;

16

Dirigir, conforme a su &mbito de competencia, la elaboracion de requerimientos de informacion, con la finalidad de
dar atencién al esclarecimiento de hechos relacionados con faltas administrativas, con inclusion de aquellas que
las disposiciones legales en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial, a fin de cumplir con lo
establecido en el articulo 95 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

17

Supervisar que la Direccidon Juridica Procesal y Consultiva, en su caracter de Enlace de Obligaciones de
Transparencia, coordine la actualizacion y publicacién de la informacion sefialada en el articulo 70 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que sea competencia del Organo Interno de Control,
para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de Control;

18

Dirigir y presentar, para la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, los proyectos de
resolucion de los incidentes y recursos que se promuevan dentro de los procedimientos que lleve a cabo en
ejercicio de sus facultades, con el propésito de atender lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas leyes y ordenamientos aplicables;

19

Supervisar que la persona Titular de la Direccion Juridica Procesal y Consultiva lleve a cabo la defensa juridica en
los juicios que se promuevan en contra de actos y resoluciones que emita el Organo Interno de Control, en los
términos que las leyes aplicables sefialen, para salvaguardar la efectividad de estos;

20

Dirigir y someter a la autorizacién de la persona Titular del Organo Interno de Control, el informe de faltas
administrativas e imposicion de sanciones, a fin de que pueda ser entregado a la Junta General Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral;

52 de 239




CEDULA DE PUESTO
= I1NE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Dirigir la integracién de los reportes de robos, extravios y siniestros de bienes propiedad del Instituto Nacional

21 Electoral, para los efectos juridicos conducentes;

Supervisar la recepcion de vistas que realice la Direccion de Desarrollo Administrativo a la Direccién de
Investigacién de Responsabilidades Administrativas, respecto de los casos en los que las personas servidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral informaron que, sin solicitarlo, recibieron de un particular de manera
gratuita la transmision de la propiedad o el ofrecimiento para el uso de cualquier bien, con motivo del ejercicio de
sus funciones, y que de estos se haya advertido que existen indicios de la probable comisién de las faltas graves
de cohecho y/o soborno, previstas en los articulos 52 y 66 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno
de Control;

22

Expedir copia certificada de los documentos que obren en los archivos de las areas que integran el Organo Interno

23 de Control, para garantizar que esta es una reproduccién fiel del documento original;

Dirigir las medidas pertinentes para hacer uso de los medios de apremio que se establecen en la Ley General de

24 Responsabilidades Administrativas, para el cumplimiento de las determinaciones adoptadas, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control o que, por las
25 funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, relacién institucional derivada de actos de investigacion y

EXTERNA Homélogos de otros Organos Internos de Control y los pertinentes respecto de la Representacion

substanciacion, asi como en los asuntos contenciosos y consultivos, en el ambito de su
competencia.

del Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Orgéanico del Organo Interno de Control del
Instituto Naciona Electoral; relacion institucional derivada de intercambio de informacién en materia
de investigacion, substanciacion y representacion juridica.

Caracteristica de la

. - La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |

Presupuesto bajo su responsabilidad | | Retos y complejidad en el desemperio del puesto |

Trabajo de alta especializacion |

Dirigir la atencion y resolucién de las denuncias, inconformidades, impugnaciones y procedimientos de sancion, asi como la
defensa juridica de sus resoluciones y en la substanciacion de los procedimientos que se hacen de conocimiento ante el Organo
Interno de Control, para el logro de la mision y objetivos institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |

3 FINANZAS |

Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas. |
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| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
| 1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
) 2 | CIENCIAS POLITICAS |
2 CIENCIA POLITICA -
3| DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS

Liderazgo

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

A W N P

Vision Estratégica

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

01-UAJ-TUAJ-25

54 de 239
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21866 | NIVEL TABULAR| HB3 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR . . .
JERARQUICO Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN 9

Auxiliar, en su ambito de competencia, a la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, al

I ORI (MBS logro de la misién y objetivos Institucionales del Organo Interno de Control.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Unidad de

Asuntos Juridicos, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

5 Auxiliar en las investigaciones que se realicen en la Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de cumplir con el debido
proceso;

3 Ejecutar las diligencias, comisiones y notificaciones que se le asignen, para cumplir con las formalidades
establecidas en las leyes, reglamentos y demas normativa aplicable al Organo Interno de Control;

4 Atender las actividades que le sean encomendadas, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales del

Organo Interno de Control;

Auxiliar, en el @mbito de su competencia, en la revision y validacion de documentos que remitan las areas del
5 Organo Interno de Control, para la expedicion de copias certificadas, a fin de cumplir con el debido proceso y la
normativa aplicable;

Auxiliar, en el &mbito de su competencia, en el registro de los procedimientos de substanciacion y recursos
administrativos, con el fin de mantenerlos actualizados y generar informacion confiable, veraz y oportuna, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA

Relacion institucional derivada de los actos de investigaciéon y substanciacion, asi como en los
asuntos contenciosos y consultivos, en el ambito de su competencia.

EXTERNA
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Caracteristica de la

. - La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto [ |

Auxiliar, en su &mbito de competencia, en los tramites y registros relativos a diligencias y procedimientos de investigacion y
substanciacion, tendientes al logro de la misién y objetivos institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Pasante |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 ADMINISTRACION |
2 | DERECHO |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS -
3| CIENCIAS POLITICAS |
4| FINANZAS |

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |

Ill. COMPETENCIAS

1 Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

02-UAJ-PSEAD-25
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01008 | NIVEL TABULAR]| SA2 |

DENOMINACION Directora/Director de Investigacién de Responsabilidades Administrativas |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE . . o
REPORTAN Subdirectora/Subdirector de Investigacion Ay B

Coordinar las investigaciones en materia de responsabilidad administrativa, a efecto de determinar
la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como faltas administrativas vy,
en su caso, calificarlas como graves o no graves en los términos y formalidades establecidas en la
normativa aplicable.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos institucionales;

Coordinar las investigaciones de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos del Instituto Nacional Electoral, asi como en el
3 caso de cualquier irregularidad en el ejercicio del empleo, cargo o comision de personas servidoras publicas y de
particulares que hayan manejado y/o recibido recursos publicos federales asignados al Instituto, para cumplir con
el debido proceso;

Coordinar la recepcion de denuncias e instruir el inicio de las investigaciones por faltas administrativas y hechos
de corrupcion, dentro de las cuales se encuentran, en forma enunciativa y no limitativa, las relacionadas con: el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos; la actuacion y desempefio de las personas
servidoras publicas conforme a las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables a
su empleo, cargo o comision; el incumplimiento por parte de las personas servidoras publicas de sus obligaciones
legales, reglamentarias o derivadas de cualquier norma, asi como del Cddigo de Etica de la Funcién Publica
Electoral y del Cddigo de Conducta del Instituto Nacional Electoral; las previstas en el articulo 479 de la Ley
Electoral; las faltas administrativas graves de particulares; y las faltas administrativas de particulares en situacion
especial, para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de
Control;

Coordinar la elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, conforme a la Ley General de
5 Responsabilidades Administrativas, para su presentacion a la Direccion de Substanciacion de Responsabilidades
Administrativas, a fin de cumplir con el debido proceso;

Coordinar la revision del Informe de Presuntos Hechos Irregulares, que emita la Unidad de Auditoria, para
investigar y determinar probables responsabilidades administrativas en contra de las personas servidoras publicas
del Instituto Nacional Electoral, por presuntas acciones u omisiones en el desempefio de su cargo, empleo o
comision y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, la existencia de
6 probables irregularidades en el ejercicio del gasto, asi como en el manejo de los ingresos y fideicomisos del
Instituto; y/o por posibles incumplimientos a la normativa juridica y administrativa aplicable, asi como coordinar la
elaboracion de las denuncias que correspondan por hechos que las leyes sefialen como delito, a fin de someterlos
a la consideracion de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, y en su caso presentarlas a la
autoridad competente, para cumplir con el debido proceso;
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Coordinar las investigaciones en materia de responsabilidad administrativa, con la finalidad de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale
como falta administrativa y, en su caso, emitir el acuerdo de calificacion como grave o no grave;

Someter, en el ambito de su competencia, a consideracién de la persona Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, propuestas de mecanismos internos; a fin de prevenir actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion, para, en
su caso, ser autorizados por la persona Titular del Organo Interno de Control;

Coordinar, conforme a su ambito de competencia, que se dé tramite al Informe de Verificacion de Evolucion
Patrimonial, que emita la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo, con el fin de que se
inicie la investigacion correspondiente y se cumpla con el debido proceso;

10

Coordinar y realizar, conforme a su ambito de competencia, los requerimientos de informacion; con el propdsito de
esclarecer los hechos relacionados con faltas administrativas, con inclusion de aquellas que las disposiciones
legales en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial, en términos del articulo 95 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

11

Coordinar la elaboracién y presentacién de la solicitud de medidas cautelares, establecidas en la etapa de
investigacién o en cualquier fase del procedimiento de responsabilidad administrativa, conforme a la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, y supervisar su presentacion ante la Direccién de Substanciacién de
Responsabilidades Administrativas, con la finalidad de evitar la materializacién de los riesgos detectados;

12

Coordinar la recepcién de vistas que realice la Direccion de Desarrollo Administrativo, respecto de los casos en los
que las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral informaron que, sin solicitarlo, recibieron de
un particular de manera gratuita la transmision de la propiedad o el ofrecimiento para el uso de cualquier bien, con
motivo del ejercicio de sus funciones, y que de estos se haya advertido que existen indicios de la probable
comision de faltas graves de cohecho y/o soborno, previstas en los articulos 52 y 66 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, con el fin de llevar un control de dichos casos, y cumplir con el debido
proceso;

13

Coordinar, conforme al ambito de su competencia, la elaboracién del proyecto de informe de faltas administrativas
e imposicion de sanciones que deba entregarse a la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, para
someterlo a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos;

14

Coordinar la implementacion de mecanismos, que faciliten la consulta expedita y oportuna de la informacion
relacionada con la investigacion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, en los que estén involucrados
flujos de recursos econdémicos, en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de Control;

15

Solicitar el apoyo de las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, para lograr el cumplimiento de
los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, en el &mbito de su competencia;

16

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el ambito
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Si

Caracteristica de la
informacién:

INTERNA Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de investigacion,

asi como en asuntos consultivos, en el &mbito de su competencia.

EXTERNA  |Homélogos de otros Organos Internos de Control y los pertinentes respecto de la Representacion

del Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Organico del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral; relacién institucional derivada de intercambio de informacion en
materia de investigacion.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados

Retos y complejidad en el desemperio del puesto Trabajo de alta especializacion

Coordinar la atencién de las denuncias que se presenten en contra de personas servidoras publicas del Instituto Nacional
Electoral y de particulares, para el logro de la misién y objetivos institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 | ADMINISTRACION |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |
3| FINANZAS |

Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas.

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 5
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
) 2 | CIENCIAS POLITICAS |
2 CIENCIA POLITICA =
3| DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados [
3 | Trabajo en Equipo |
4 | Vision Estratégica |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

03-UAJ-DIRA-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01010 | NIVEL TABULAR| PBL |

DENOMINACION Subdirectora/Subdirector de Investigacién Ay B |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Directora/Director de Investigacion de Responsabilidades Administrativas
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento de Investigacion Ay B

Supervisar las investigaciones en materia de responsabilidad administrativa, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como faltas
administrativas y proponer la calificacion de dichos actos u omisiones como graves o no graves en
los términos y formalidades establecidas en la normativa aplicable.

Il. MISION DEL PUESTO

[ll. FUNCIONES
1 Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
9 Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccion de

Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;

Supervisar e intervenir, en el &mbito de su competencia, en las investigaciones de los actos u omisiones que
impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia, y aplicacion de fondos y
3 recursos del Instituto Nacional Electoral, asi como en el caso de cualquier irregularidad en el ejercicio del empleo,
cargo o comision de personas servidoras publicas y particulares que hayan manejado y/o recibido recursos
publicos federales asignados al Instituto, para cumplir con el debido proceso;

Supervisar e intervenir, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de los proyectos de Informes de
4 Presunta Responsabilidad Administrativa, conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, a fin
de cumplir con el debido proceso;

Supervisar e intervenir, en el ambito de su competencia, en la revision del Informe de Presuntos Hechos
Irregulares que emita la Unidad de Auditoria, para investigar y determinar probables responsabilidades
administrativas en contra de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral por presuntas
acciones u omisiones en el desempefio de su cargo, empleo o comision y las que correspondan a los particulares
5 vinculados con faltas administrativas graves, la existencia de probables irregularidades en el ejercicio del gasto y
en el manejo de los ingresos y fideicomisos del Instituto; y/o por posibles incumplimientos a la normativa juridica y
administrativa aplicable, asi como supervisar e intervenir en la elaboracién de proyectos de denuncias por hechos
que las leyes sefialen como delito, y someterlas a validacion de la persona Titular de la Direccién de Area, para
cumplir con el debido proceso;

Supervisar, en el ambito de su competencia, las investigaciones en materia de responsabilidades administrativas,
con la finalidad de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de

6 Responsabilidades Administrativas sefiale como falta administrativa y, en su caso, proponer el proyecto de
acuerdo de calificacion como grave o no grave;
Supervisar e intervenir, conforme al ambito de su competencia, en la elaboracién de propuestas de mecanismos
2 internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los

términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion y someterlas a validacion de la persona Titular de la
Direccion de Area, con el fin de prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Supervisar e intervenir, conforme al ambito de su competencia, en la elaboracién del proyecto de informe de faltas
8 administrativas e imposicion de sanciones que deba entregarse a la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional
Electoral, para someterlo a validacién de la persona Titular de la Direccién de Area;

Supervisar, en el ambito de su competencia, que se dé tramite al Informe de Verificacion de Evolucion Patrimonial
9 que emita la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo, con el fin de que se inicie la
investigacién correspondiente, y se cumpla con el debido proceso;

Supervisar y realizar, conforme a su ambito de competencia, requerimientos de informacion; con el proposito de
esclarecer los hechos relacionados con faltas administrativas, con inclusion de aquellas que las disposiciones

10 legales en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial, en términos del articulo 95 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;
Supervisar e intervenir, en el ambito de competencia, en la elaboracion y presentacion de la solicitud de las
medidas cautelares establecidas, en la etapa de investigacion o en cualquier fase del procedimiento de
1 responsabilidad administrativa, conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y someterlo a

validacion de la persona Titular de la Direccién de Area, y revisar su presentacion ante la Direccion de
Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, con la finalidad de evitar la materializacion de los riesgos
detectados;

Supervisar, conforme al ambito de su competencia, la recepcion de vistas que realice la Direccion de Desarrollo
Administrativo, respecto de casos en que las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral
informaron que, sin solicitarlo, recibieron de un particular de manera gratuita, la transmisién de la propiedad o el
12 ofrecimiento para el uso de cualquier bien, con motivo del ejercicio de sus funciones, y que de estos se haya
advertido que existen indicios de la probable comision de las faltas graves de cohecho y/o soborno, previstas en
los articulos 52 y 66 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, con el fin de llevar un control de
dichos casos, y cumplir con el debido proceso;

Supervisar, en el &mbito de su competencia, la implementacion de mecanismos que faciliten la consulta expedita 'y
oportuna de la informacion relacionada con la investigacion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, en
13 los que estén involucrados flujos de recursos econdémicos, en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin
de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de Control;

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el ambito

14 de su competencia, para el cumplimiento de las funciones del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
15 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de investigacion,
asi como en los asuntos consultivos, en el &mbito de su competencia.
Si EXTERNA [Homdlogos de otros Organos Internos de Control y los pertinentes respecto de la Representacion

del Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Orgéanico del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral; relacidn institucional derivada de intercambio de informacion en
materia de investigacion.

Caracteristica de la . o . . L . .
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados
Retos y complejidad en el desempefio del puesto Trabajo técnico calificado

Supervisar la atencion e investigacion de denuncias promovidas en contra de personas servidoras publicas del Instituto Nacional
Electoral y, en su caso, de particulares, para el logro de la misién y objetivo institucionales.
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO [ Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1] ADMINISTRACION |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |

3| FINANZAS |

Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas.

II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
i 2 | CIENCIAS POLITICAS |
2 CIENCIA POLITICA -
3 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

[ll. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados [
3 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

04-UAJ-SIAYB-25
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01020 | NIVEL TABULAR| MA4 |

DENOMINACION Jefa/Jefe de Departamento de Investigacion Ay B |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Investigacion Ay B
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios; Profesional Dictaminadora/Dictaminador de
REPORTAN Servicios Especializados y Profesional de Servicios Especializados

Realizar las investigaciones en materia de responsabilidades administrativas, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como faltas
administrativas y, en su caso, para poder determinar sobre su calificacibn como graves o no
graves en los términos y formalidades establecidas en la normativa aplicable.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES
Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
1 Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la
2 Subdireccién de Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;

Ejecutar, en el ambito de su competencia, las investigaciones de actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia, y aplicacion de fondos y recursos del
3 Instituto Nacional Electoral, asi como en el caso de cualquier irregularidad en el ejercicio del empleo, cargo o
comisién de las personas servidoras publicas y de particulares que hayan manejado y/o recibido recursos publicos
federales asignados al Instituto, a fin de cumplir con el debido proceso;

Elaborar, en el &mbito de su competencia, los proyectos de Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
4 conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para someterlos a revisiéon de la persona Titular
de la Subdireccion de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Revisar, en el &mbito de su competencia, el Informe de Presuntos Hechos Irregulares que emita la Unidad de
Auditoria, para investigar y determinar probables responsabilidades administrativas en contra de personas
servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, por presuntas acciones u omisiones en el desempefio de su
cargo, empleo o comisién y las que corresponda a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, la
5 existencia de probables irregularidades en el ejercicio del gasto y en el manejo de los ingresos y fideicomisos del
Instituto y/o por posibles incumplimientos a la normativa juridica y administrativa aplicable, asi como elaborar los
proyectos de denuncias que correspondan por hechos que las leyes sefialen como delito, y someterlas a revision
de la persona Titular de la Subdireccion de Area, para cumplir con el debido proceso;

Realizar, en el ambito de su competencia, las investigaciones en materia de responsabilidades administrativas,
con la finalidad de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas sefiale como falta administrativa y, en su caso, proponer el proyecto de
acuerdo de calificacion como grave o no grave;

Dar tramite, en el &mbito de su competencia, al Informe de Verificacion de Evolucion Patrimonial que emita la
7 Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, con el fin de que se inicie la investigacion
correspondiente y se cumpla con el debido proceso;
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Realizar, conforme al ambito de su competencia, propuestas de mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema
Nacional Anticorrupcioén, y someterlas a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, con el fin de
prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién;

Elaborar, conforme a su ambito de competencia, los proyectos de requerimientos de informacion; con el proposito
de esclarecer los hechos relacionados con faltas administrativas, con inclusion de aquella que las disposiciones
legales en la materia, considere con caracter de reservada o confidencial, en términos del articulo 95 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Elaborar y presentar al superior jerarquico, en el ambito de su competencia, los proyectos de solicitud de las
medidas cautelares establecidas, en la etapa de investigacion o en cualquier fase del procedimiento de
responsabilidad administrativa, conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, con la finalidad
de evitar la materializacion de los riesgos detectados;

10

Participar en la recepcién de vistas que realice la Direccion de Desarrollo Administrativo, respecto de los casos en
que las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral informaron que, sin solicitarlo, recibieron de
un particular de manera gratuita, la transmision de la propiedad o el ofrecimiento para el uso de cualquier bien,
11 con motivo del ejercicio de sus funciones, y que de estos se haya advertido que existen indicios de la probable
comision de las faltas graves de cohecho y/o soborno, previstas en los articulo 52 y 66 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en el ambito de su competencia, con el fin de llevar un control de dichas
personas servidoras publicas y cumplir con el debido proceso;

Implementar, en el &mbito de su competencia, mecanismos para la consulta expedita y oportuna de la informacién
relacionada con la investigacion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, en los que estén involucrados

12 . S . . i s , -
flujos de recursos econdémicos, en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de Control;

13 Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el @mbito

de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demés que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
14 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de investigacion,

asi como en los asuntos consultivos, en el ambito de su competencia.

Caracteristica de la

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados
Retos y complejidad en el desempefio del puesto Trabajo técnico calificado

Dar atencion a las investigaciones en materia de responsabilidad administrativa, que se instauren con motivo de denuncias,
Informes de Presuntos Hechos Irregulares, Informes de Verificacion de Evolucion Patrimonial o vistas, que se presenten en el
Organo Interno de Control en contra de personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral y de particulares, para el
logro de la mision y objetivos institucionales.
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura | GRADO DE AVANCE Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1 | ADMINISTRACION |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |

3| FINANZAS |

Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas.

Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 3
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
) 2 | CIENCIAS POLITICAS |
2 CIENCIA POLITICA =
3| DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |
| Orientacion a Resultados [
| Trabajo en Equipo [

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

05-UAJ-JDIAYB-25
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3 |
I

PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Investigacion Ay B
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Coadyuvar al logro de los objetivos de los Departamentos de Investigacion A y B, en lo relativo al
Il. MISION DEL PUESTO [tramite de investigaciones en materia de responsabilidad administrativa que se llevan a cabo en el
Organo Interno de Control.

Ill. FUNCIONES
1 Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisiéon de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
5 Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en las investigaciones que se realicen en su area de adscripcion,

para que se cumpla con el debido proceso y con la normativa aplicable;

Coadyuvar con su superior jerarquico, y en el ambito de su competencia, en la elaboracién de propuestas del uso
3 de medidas de apremio que se establecen en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, con el fin de
dar cumplimiento a las determinaciones que se emitan;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de los proyectos de Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para
aprobacion del superior jerarquico, con el propdsito de iniciar, en su caso, el procedimiento de responsabilidad
administrativa;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de proyectos de denuncias, para que se presenten
ante el Ministerio Publico, o bien, ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién, cuando por su
naturaleza juridica y competencia, asi corresponda, con el proposito de iniciar, en su caso, el procedimiento de
responsabilidad administrativa;

Atender las diligencias de su competencia, para cumplir con las formalidades establecidas en leyes, reglamentos
y normativa aplicables;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la integracién de los expedientes de los asuntos a su cargo, de
7 manera ordenada y cronoldgica, con las constancias y actuaciones respectivas, debidamente foliadas, para
cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Archivos y demas normativa aplicable;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la revision de los Informes que remitan la Unidad de Auditoria y,
la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo del Organo Interno de Control, para investigar
8 y determinar probables responsabilidades administrativas en contra de personas servidoras publicas del Instituto
Nacional Electoral por presuntas acciones u omisiones en el desempefio de su cargo, empleo o comisién y las
gue corresponda a particulares vinculados con faltas administrativas graves;
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Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la recepcion de las vistas que realice la Direccion de Desarrollo
Administrativo, respecto de casos en que las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral le
informaron que, sin solicitarlo, recibieron de un particular de manera gratuita, la transmision de la propiedad o el

° ofrecimiento para el uso de cualquier bien, con motivo del ejercicio de sus funciones, y que de estos se haya
advertido que existen indicios de la probable comisién de las faltas graves de cohecho y/o soborno, para dar
cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y

10 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la

naturaleza del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA

Relacion institucional derivada de actos de investigacién, en el &mbito de su competencia.

EXTERNA

Caracteristica de la
informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Coadyuvar en tramitar e investigar las denuncias que se presenten en contra de personas servidoras publicas del Instituto
Nacional Electoral y de particulares, de conformidad con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y demas disposiciones juridicas aplicables.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1 ADMINISTRACION |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |

3| FINANZAS |

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

1 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

2 | CIENCIA POLITICA | 2 CIENCIAS POLITICAS |

Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Orientacién a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

06-UAJ-SUBCSE-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21865 | NIVEL TABULAR)| JAL |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Profesional Dictaminadora/Dictaminador de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Investigacion Ay B
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Apoyar al logro de los objetivos de los Departamentos de Investigacion A y B, en lo relativo a la

I ORI (MBS atencion e investigacion de denuncias que se presenten ante el Organo Interno de Control.

Ill. FUNCIONES
1 Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
5 Apoyar, en el ambito de su competencia, las investigaciones que se realicen en su area de adscripcion, para que

se cumpla con el debido proceso y con la normativa aplicable;

Apoyar, en el ambito de su competencia, en la realizacion de los proyectos de Informe de Presunta
3 Responsabilidad Administrativa para verificacion del superior jerarquico, con el propdsito de iniciar, en su caso, el
procedimiento de responsabilidad administrativa;

Apoyar, en el @mbito de su competencia, en la elaboracion de proyectos de denuncias, para que se presenten
ante el Ministerio Publico, o bien, ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion, cuando por su

naturaleza juridica y competencia, asi corresponda, para que se cumpla con el debido proceso y con la normativa
aplicable;
5 Ejecutar las diligencias que sean competencia de la persona Titular del Departamento, para cumplir con las

formalidades establecidas en las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Clasificar, en el &mbito de su competencia, los expedientes a cargo del Departamento, de manera ordenada y
6 cronoldgica, con las constancias y actuaciones respectivas, debidamente foliadas, para cumplir con lo dispuesto
en la Ley General de Archivos y demas normativa aplicable;

Apoyar, en el &mbito de su competencia, en la revision de los informes que remitan la Unidad de Auditoria y la
Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo del Organo Interno de Control, para investigar y
7 determinar probables responsabilidades administrativas en contra de personas servidoras publicas del Instituto
Nacional Electoral, por presuntas acciones u omisiones en el desempefio de su cargo, empleo o comision y las
gue corresponda a particulares vinculados con faltas administrativas graves, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA

Relacién institucional derivada de actos de investigacion, en el &mbito de su competencia.

EXTERNA

Caracteristica de la

. - La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Apoyar a tramitar e investigar las denuncias que se presenten en contra de personas servidoras publicas del Instituto Nacional
Electoral y de particulares, de conformidad con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales y demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |

3| FINANZAS |

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

1 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

2 | CIENCIA POLITICA | 2 CIENCIAS POLITICAS |

Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

IIl. COMPETENCIAS

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

07-UAJ-PRODICSE-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION Profesional de Servicios Especializados |

| CF21866 | NIVEL TABULAR)| HB3 |
I

PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Investigacion Ay B
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN g

Auxiliar al logro de los objetivos de los Departamentos de Investigacién A y B, en lo relativo a la

I ORI (MBS atencion e investigacion de denuncias que se presenten ante el Organo Interno de Control.

Ill. FUNCIONES
1 Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
2 Auxiliar, en el &mbito de su competencia, en las investigaciones que se realicen en su area de adscripcién, a fin

de cumplir con el debido proceso y con la normativa aplicable;

Auxiliar, en el ambito de su competencia, en la realizacion de los proyectos de Informe de Presunta
3 Responsabilidad Administrativa para verificacion del superior jerarquico, con el propdsito de iniciar, en su caso, el
procedimiento de responsabilidad administrativa;

Auxiliar, conforme a su ambito de su competencia, en la elaboracién de proyectos de denuncias que le sean
asignados, para que, en su caso, se presenten ante el Ministerio Publico, o bien, ante la Fiscalia Especializada en

Combate a la Corrupcion, cuando por su naturaleza juridica y competencia, asi corresponda, a fin de cumplir con
el debido proceso y con la normativa aplicable;
5 Ejecutar las diligencias que le sean asignadas, conforme a su ambito de su competencia, para cumplir con las

formalidades establecidas en las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Integrar los expedientes de los asuntos a cargo de la persona Titular del Departamento, de manera ordenada y
6 cronoldgica, con las constancias y actuaciones respectivas, debidamente foliadas, para cumplir con lo dispuesto
en la Ley General de Archivos y demas normativa aplicable, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

! del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA [Relacion institucional derivada de actos de investigacién, en el ambito de su competencia.

EXTERNA
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Caracteristica de la

. - La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Auxiliar a tramitar e investigar las denuncias que se presenten en contra de personas servidoras publicas del Instituto Nacional
Electoral y de particulares, de conformidad con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, y demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Pasante |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
2 | DERECHO |

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |
[ll. COMPETENCIAS

1 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA 11 de noviembre de 2022 NOMBRE

VIGENCIA DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

08-UAJ-PSE-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01008 | NIVEL TABULAR| SA2 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Directora/Director de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR

" Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Subdirectora/Subdirector de Substanciacion y de Substanciacion y Registro de Sanciones

Coordinar la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas, conforme
a los plazos y formalidades establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
Yy, en su caso, someter a la consideracién y autorizacion de sus superiores jerarquicos los
proyectos de resolucion, asi como coordinar la ejecucion de aquellas que hayan sido emitidas.

[l. MISION DEL PUESTO

IIl. FUNCIONES
Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
2 Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos institucionales;
3 Coordinar el cumplimiento de los procedimientos y sistemas emitidos para la substanciacién de faltas

administrativas, en el &mbito de competencia de la Direccion de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control, el proyecto de resolucion de fondo de los
4 procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas no graves, previa consideracion de la persona Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de cumplir con el debido proceso;

Coordinar los trabajos para ejecutar y hacer ejecutar las resoluciones cuyo dictado, ejecucion o vigilancia sean de
5 la competencia de la Direccion de Area y las dictadas por el Organo Interno de Control, previa aprobacion de la
persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de cumplir con el debido proceso;

Coordinar la substanciacion de los recursos de revocacion que promuevan las personas servidoras publicas en
contra de resoluciones emitidas por el Organo Interno de Control, en materia de responsabilidades administrativas,
y someter a aprobacion de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos el proyecto de resolucion, a fin de
cumplir con el debido proceso;

Coordinar el inicio, tramite y substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas graves,
y una vez cerrada la audiencia inicial, remitir al tribunal competente, los autos originales del expediente,
conservando copia certificada de lo remitido, previa aprobacién de la persona Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, a fin de cumplir con los términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Coordinar la actualizaciéon de la informacion de las personas servidoras publicas del Instituto que hayan sido
sancionadas por el Organo Interno de Control, en el Sistema Nacional de Servidores Publicos y Particulares
Sancionados de la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcién, para dar cumplimiento a la
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de informe de faltas administrativas e imposicion de sanciones que deba
entregarse a la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, para someterlo a consideracion de la
9 persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, conforme al ambito de competencia de la Direccion de Area, a
fin de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia de transparencia y rendicion de
cuentas;
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Coordinar las acciones para sustentar la determinacion de admitir, prevenir, desechar o tener por no presentado
en los casos sefialados por la ley, el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, que le haga llegar la
Direccién de Investigacion de Responsabilidades Administrativas y, en su caso, dar inicio, tramitar y substanciar el
10 procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda por faltas no graves, hasta ponerlo en estado de
resolucion de la persona Titular del Organo Interno de Control, previa consideracion de la persona Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de cumplir con los términos previstos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Coordinar la substanciacién del incidente de medidas cautelares decretando provisionalmente aquellas que
estimen pertinentes y someter a la autorizacién de la persona Titular del Organo Interno de Control la resolucion

1 definitiva de dicho incidente, a través de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de evitar la
materializacion de los riesgos detectados;
Coordinar la tramitacién y substanciacion y, en su oportunidad, someter, a consideracion de la persona Titular de
12 la Unidad de Asuntos Juridicos, los proyectos de resolucién de incidentes y recursos que se promuevan dentro de

los procedimientos que lleven a cabo, con la finalidad de cumplir con los términos establecidos en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas leyes y ordenamientos aplicables;

Conocer y tramitar el recurso de reclamacion que se interponga en los casos previstos por la ley, previa
13 aprobacion de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, con la finalidad de cumplir con los términos
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas leyes y ordenamientos aplicables;

Decretar o negar el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa antes o después del cierre
14 de instruccion, a fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas leyes y ordenamientos aplicables;

Coordinar la elaboracién de los proyectos de abstencién de imposicion de sanciones por faltas administrativas no
graves, para someterlos a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, con la finalidad

15 de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas leyes y
ordenamientos aplicables;
Solicitar informacion a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a
particulares, en el ambito de su competencia, asi como supervisar las solicitudes que le presenten las
16 : . < o - N .
Subdirecciones de Area a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de
Control;
17 Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el ambito

de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
18 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA . . o .
Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de
substanciacion, asi como en los asuntos consultivos, en el ambito de su competencia.

Si EXTERNA [Homodlogos de otros Organos Internos de Control y los pertinentes respecto de la Representacion

del Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Organico del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral; relacion institucional derivada de intercambio de informaciéon en
materia de substanciacion.

Caracteristica de la . L . . S . .
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo de alta especializacion |

Coordinar la substanciacién y resoluciéon de los procedimientos de responsabilidad administrativa que se instruyan en contra de
personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral y de particulares, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para el logro de la mision y objetivos institucionales.
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C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

1

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |
| FINANZAS |

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

| 1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

) 2 | CIENCIAS POLITICAS |

2 CIENCIA POLITICA 3 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS

Liderazgo

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

A W N P

Vision Estratégica

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

09-UAJ-DSRA-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01010 | NIVEL TABULAR| PB1 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Subdirectora/Subdirector de Substanciacion |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO D,EL SUPERIOR Directora/Director de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE o
REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento Substanciacion A

Supervisar que la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas se
realice conforme a los plazos y formalidades establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, de acuerdo a su @mbito de competencia y, en su caso, proponer los proyectos de
resolucién, asi como intervenir en la ejecucion de aquellas que hayan sido emitidas.

[. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del

Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direcciéon de
Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;
3 Supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los procedimientos y sistemas emitidos para la
substanciacion de faltas administrativas, a fin de cumplir con el debido proceso;
Instruir y supervisar, en el ambito de su competencia, la elaboracién del proyecto de resolucion de fondo de los
4 procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas no graves, a fin de someterlo a validacién de la

persona Titular de la Direccion de Area y en su caso, presentacion a la persona Titular del Organo Interno de
Control, a fin de cumplir con el debido proceso;

Supervisar los trabajos para ejecutar y hacer ejecutar las resoluciones cuyo dictado, ejecucion o vigilancia sean de
5 la competencia de la Direccion de Area y las dictadas por el Organo Interno de Control, para presentarlas a
validacion de la persona Titular de la Direccion de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Supervisar, en el ambito de su competencia, la substanciacion de los recursos de revocacion que promuevan las
personas sancionadas, en contra de las resoluciones emitidas por la persona Titular del Organo Interno de
Control, en materia de responsabilidades administrativas, conforme a las indicaciones de la persona Titular de la
Direccion de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Supervisar, en el ambito de su competencia, el inicio, tramite y substanciacién del procedimiento de
responsabilidad administrativa por faltas graves y una vez cerrada la audiencia inicial, y conforme a las
7 instrucciones de sus superiores jerarquicos, remitir al tribunal competente, los autos originales del expediente, asi
como la conservacion de la copia certificada de lo remitido, previa validacién de la persona Titular de la Direccion
de Area, a fin de cumplir con los términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Supervisar, en el ambito de su competencia, las acciones pertinentes para sustentar la determinacion de admitir,
prevenir, desechar o tener por no presentado en los casos sefalados por la ley, el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, que le haga llegar la autoridad investigadora; asi como las correspondientes al
inicio, tramite y substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda por faltas no
graves, y presentarla a validacion de la persona Titular de la Direccién de Area, a fin de cumplir con los términos
previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
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Supervisar, en el ambito de su competencia, la elaboracion y someter, a validacion de la persona Titular de la
Direccion de Area, los proyectos de resolucion de incidentes y recursos que se promuevan en los procedimientos
gue se lleven a cabo, a fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas leyes y ordenamientos aplicables;

10

Supervisar, conforme al ambito de su competencia, la substanciacion del incidente de medidas cautelares,
decretando provisionalmente aquellas que estime pertinentes y someter a la validacién de la persona Titular de la
Direccién de Area, la resolucién de dicho incidente, a fin de evitar la materializacion de los riesgos detectados;

11

Supervisar, conforme a las indicaciones de su superior jerarquico, las acciones para tramitar el recurso de
reclamacion que se interponga en los casos previstos por la ley, previa validacion de la persona Titular de la
Direccién de Area, conforme a su ambito de competencia, a fin de cumplir con el debido proceso;

12

Proponer a la persona Titular de la Direccion de Area, decretar o negar el sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa antes o después del cierre de instruccidn, conforme a su ambito de competencia, a
fin de cumplir con el debido proceso;

13

Supervisar e intervenir, en la elaboracion de proyectos de abstencion de imposicién de sanciones por faltas
administrativas no graves, que sean de su competencia, para someterlos a validacion de la persona Titular de la
Direccién de Area, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

14

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y naotificaciones, en el ambito
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Caracteristica de la

INTERNA . . o .
Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de

substanciacion, asi como en los asuntos consultivos, en el ambito de su competencia.

EXTERNA [Homologos de otros Organos Internos de Control y los pertinentes respecto de la Representacion
del Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Organico del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral; relacién institucional derivada de intercambio de informacion en
materia de substanciacion.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Supervisar la substanciacion y resolucién de los procedimientos de responsabilidad administrativa que se instruyan en contra de
personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral y de particulares, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para el logro de la mision y objetivos institucionales.
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C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

1

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |
| FINANZAS |

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 1 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

2| CIENCIAS POLITICAS |

2 CIENCIA POLITICA

3 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

10-UAJ-SSUBS-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01020 | NIVEL TABULAR| MA4 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Jefa/Jefe de Departamento de Substanciacion A |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO D,EL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Substanciacion
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE . . .
REPORTAN Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

Participar en la tramitacién de los procedimientos de responsabilidades administrativas, conforme
a los plazos y formalidades establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
Il. MISION DEL PUESTO |y, en su caso, elaborar los proyectos de resolucion, asi como realizar lo conducente para que se
lleve a cabo la ejecucion de aquellas resoluciones que hayan sido emitidas, conforme a su ambito
de competencia.

Ill. FUNCIONES
Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
2 Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la

Subdireccion de Area, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos institucionales;

Ejecutar, conforme al &mbito de su competencia, los procedimientos y sistemas emitidos para la substanciacion de
3 faltas administrativas, para someterlas a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de cumplir
con el debido proceso;

Elaborar, en el ambito de su competencia, el proyecto de resolucion de fondo de los procedimientos de
4 responsabilidad administrativa por faltas no graves, para someterlos a la revision de la persona Titular de la
Subdireccion de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Participar, conforme al &mbito de su competencia, en los trabajos para ejecutar las resoluciones cuyo dictado,
5 ejecucion o vigilancia sean de la competencia de la Direccién de Area y las dictadas por el Organo Interno de
Control, bajo la revisién de la Subdireccién de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Participar, en el &mbito de su competencia, en la substanciacién de los recursos de revocacion que promuevan las
personas servidoras publicas, en contra de las resoluciones emitidas por la persona Titular del Organo Interno de
Control, en materia de responsabilidades administrativas, conforme a las directrices de la persona Titular de la
Subdireccion de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Apoyar a sus superiores jerarquicos, en el ambito de su competencia, en el inicio, tramite y substanciacion del
procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas graves, y una vez cerrada la audiencia inicial, remitir al
7 tribunal competente, los autos originales del expediente, conservando copia certificada de lo remitido, bajo la
supervision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de cumplir con los términos previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Ejecutar, en el ambito de su competencia, las acciones pertinentes para sustentar la determinacion de admitir,
prevenir, desechar o tener por no presentado en los casos sefalados por la ley, el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, que le haga llegar la autoridad investigadora y, en su caso, dar inicio, tramitar y
8 substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda por faltas no graves, para la
revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de cumplir con los términos previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;
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Elaborar y someter, a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, los proyectos de resolucion de los
incidentes y recursos que se promuevan dentro de los procedimientos que lleven a cabo, en los términos
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas leyes y ordenamientos aplicables,
conforme a su ambito de competencia, a fin de cumplir con el debido proceso;

Participar, conforme al ambito de su competencia, en la substanciacion del incidente de medidas cautelares, en el
que se decreten provisionalmente aquellas que se estimen pertinentes y someter a revision de la persona Titular
de la Subdireccion de Area, la resolucién de dicho incidente, a fin de evitar la materializacién de los riesgos
detectados;

10

Ejecutar, conforme a las indicaciones de sus superiores jerarquicos y al ambito de su competencia, las acciones
para tramitar el recurso de reclamacion que se interponga en los casos previstos por la ley; asi como desarrollar
las acciones para decretar 0 negar el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa antes o
después del cierre de instruccion, bajo la supervision y revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a
fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
leyes y ordenamientos aplicables;

11

Elaborar, conforme al ambito de su competencia, los proyectos de abstencion de imposicion de sanciones por
12 faltas administrativas no graves, para someterlos a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin
de dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y naotificaciones, en el ambito
13 de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
14 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA  ITitulares de las Unidades Responsables, relacién institucional derivada de actos de
substanciacion, en el &mbito de su competencia.

EXTERNA

Caracteristica de la

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado |

Dar atencion, substanciacién y resolucién de los procedimientos de responsabilidad administrativa, en el ambito de su
competencia, en contra de personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral y de particulares, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, para el logro de la mision y objetivos institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |

3| FINANZAS |

|

Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas.

79 de 239



CEDULA DE PUESTO
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARNOS DE EXPERIENCIA: 3
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
| 1 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
) 2 CIENCIAS POLITICAS |
2 CIENCIA POLITICA -
3| DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacién a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

11-UAJ-JDSA-25
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3 |

DENOMINACION Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Substanciacion A
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninauno
REPORTAN g

Coadyuvar en la revision y elaboracién de proyectos de acuerdos, oficios y demas documentos
pertinentes para la substanciacion de procedimientos de responsabilidad administrativa, en su
Il. MISION DEL PUESTO |[caso, incluso de la resolucion, asi como de los recursos que se desprendan de los mismos,
conforme a las reglas establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
llevando a cabo su notificacidn, conforme a su &mbito de competencia.

Ill. FUNCIONES
1 Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la substanciacién de los procedimientos de responsabilidad
2 administrativa, a fin de cumplir con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y el debido

proceso;

Coadyuvar en la realizacion de proyectos de resolucién correspondientes a los procedimientos de responsabilidad
3 administrativa, en el ambito de su competencia, para someterlos a revision de sus superiores jerarquicos, a fin de
cumplir con el debido proceso;

Coadyuvar en la substanciacion de recursos de revocacion que sean de su competencia y que promuevan las
4 personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, en contra de las resoluciones emitidas por el Organo
Interno de Control, en materia de responsabilidades administrativas, a fin de cumplir con el debido proceso;

Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en la substanciacién de los procedimientos de responsabilidad
administrativa, cuando se trate de actos u omisiones de personas servidoras publicas del Instituto Nacional

Electoral, y de particulares que hayan sido calificados como faltas administrativas graves, a fin de cumplir con el

debido proceso;

Coadyuvar, conforme a su ambito de competencia, en la realizacién de requerimientos de informacion
6 relacionados con faltas administrativas, con inclusion de aquellas que las disposiciones legales en la materia,

consideren con caracter de reservada o confidencial, en términos del articulo 95 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; para el esclarecimiento de los hechos;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la substanciacion del incidente de medidas cautelares en el que
7 se decreten provisionalmente aquellas que se estimen pertinentes, con la finalidad de evitar la materializacion de
los riesgos detectados;

Coadyuvar, conforme al ambito de su competencia, en la realizacion de proyectos de abstencion de imposicién de
8 sanciones por faltas administrativas no graves, para que sean presentados a la validacion de la persona Titular de
la Direccién de Area; a fin de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables y al debido proceso, y
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Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

9 del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA [Titulares de las Unidades Responsables, relacién institucional derivada de actos de substanciacién

de los procedimientos de responsabilidad administrativa, en el ambito de su competencia.

Caracteristica de la

. - La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desemperio del puesto Trabajo técnico calificado

Coadyuvar en el esclarecimiento de la verdad material para proponer resoluciones equitativas, cuidando que en los
procedimientos se ejecuten las resoluciones dictadas, conforme a las formalidades de la ley y al debido proceso.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
. 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO =
2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar el &rea general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.

lll. COMPETENCIAS
1 | Orientacion a Resultados [
2 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

12-UAJ-SUBCSE-25
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01010 | NIVEL TABULAR| PB1 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Subdirectora/Subdirector de Substanciacién y Registro de Sanciones |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO D,EL SUPERIOR Directora/Director de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE s
REPORTAN Jefal/Jefe de Departamento de Substanciacion B

Supervisar la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas, a fin de
que se realicen conforme a los plazos y formalidades establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en el &mbito de competencia de la Subdireccién de Area, y, en
su caso, proponer los proyectos de resolucién, asi como intervenir en la ejecucion de aquellas que
hayan sido emitidas y llevar el registro de los servidores publicos que hayan sido sancionados por
el Organo Interno de Control.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del

Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccién de
Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;
3 Supervisar, en el &mbito de su competencia, el cumplimiento de los procedimientos y sistemas emitidos para la
revision y substanciacion de faltas administrativas, a fin de cumplir con el debido proceso;
Instruir y supervisar, en el &mbito de su competencia, la elaboracion del proyecto de resolucion de fondo de los
4 procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas no graves, a fin de someterlo a validacion de la

persona Titular de la Direccion de Area y, en su caso, presentacion a la persona Titular del Organo Interno de
Control, a fin de cumplir con el debido proceso;

Supervisar los trabajos para ejecutar y hacer ejecutar las resoluciones cuyo dictado, ejecucion o vigilancia sean de
5 la competencia de la Direccion de Area y las dictadas por el Organo Interno de Control, para presentarlas a la
validacion de la persona Titular de la Direccion de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Supervisar, en el &mbito de su competencia, la substanciacion de los recursos de revocacion que promuevan las
personas sancionadas, en contra de las resoluciones emitidas por la persona Titular del Organo Interno de
Control, en materia de responsabilidades administrativas, conforme a las indicaciones de la persona Titular de la
Direccion de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Supervisar, en el ambito de su competencia, el inicio, tramite y substanciacién del procedimiento de
responsabilidad administrativa por faltas graves y una vez cerrada la audiencia inicial, y conforme a las
7 instrucciones de sus superiores jerarquicos, remitir al tribunal competente, los autos originales del expediente, asi
como la conservacion de la copia certificada de lo remitido, previa validacién de la persona Titular de la Direccion
de Area, a fin de cumplir con los términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Supervisar que se mantenga actualizada la informacion de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional
Electoral, que hayan sido sancionadas por el Organo Interno de Control, en el Sistema Nacional de Servidores
8 Publicos y Particulares Sancionados de la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcion, para
dar cumplimiento a la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion y a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;
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Supervisar e intervenir en la elaboracion del proyecto de informe de faltas administrativas e imposicion de
sanciones que deba entregarse a la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, para someterlo a
validacion de la persona Titular de la Direccion de Area, conforme a su ambito de competencia, a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia de transparencia y rendicién de cuentas;

10

Supervisar, en el ambito de su competencia, las acciones para sustentar la determinacién de admitir, prevenir,
desechar o tener por no presentado en los casos sefialados por la ley, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, que le haga llegar la autoridad investigadora; asi como las correspondientes al inicio, tramite y
substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda por faltas no graves, y
presentarla a validacion de la persona Titular de la Direccién de Area, a fin de cumplir con los términos previstos
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

11

Supervisar, conforme al ambito de su competencia, la substanciacion del incidente de medidas cautelares,
decretando provisionalmente aquellas que estime pertinentes y someter a la validacion de la persona Titular de la
Direccion de Area, la resolucién de dicho incidente, a fin de evitar la materializacion de los riesgos detectados;

12

Supervisar y someter a validacion de la persona Titular de la Direccion de Area, conforme a su ambito de
competencia, la elaboracion de los proyectos de resolucidn de incidentes y recursos que se promuevan dentro de
los procedimientos que se lleven a cabo, en los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas leyes y ordenamientos aplicables, a fin de cumplir con el debido proceso;

13

Supervisar, conforme a las indicaciones de su superior jerarquico y al &mbito de su competencia, las acciones
para tramitar el recurso de reclamacion que se interponga en los casos previstos por la ley, previa validacion de la
persona Titular de la Direccion de Area; asi como proponerle, decretar o negar el sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad administrativa antes o después del cierre de instruccion, a fin de cumplir con los
términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas leyes y ordenamientos
aplicables;

14

Supervisar e intervenir en la elaboracion de proyectos de abstencidon de imposicion de sanciones por faltas
administrativas no graves, que sean de su competencia, para someterlos a la validacién de la persona Titular de la
Direccion de Area; para dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

15

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el &mbito
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Caracteristica de la

INTERNA ) . L .
Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de

substanciacioén, asi como en los asuntos consultivos, en el ambito de su competencia.

EXTERNA Homaélogos de otros Organos Internos de Control y los pertinentes respecto de la Representacion

del Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Organico del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral; relacion institucional derivada de intercambio de informaciéon en
materia de substanciacion.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado
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Supervisar la substanciacion y resolucién de los procedimientos de responsabilidad administrativa que se instruyan en contra de
personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral o de particulares, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, asi como llevar el registro de las personas servidoras publicas que hayan sido sancionadas
por el Organo Interno de Control, para el logro de la mision y objetivos institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO |
3 FINANZAS

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 4 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
| 1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
] 2 | CIENCIAS POLITICAS |
2 CIENCIA POLITICA =
3| DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

13-UAJ-SSYRSA-25
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01020 | NIVEL TABULAR| MA4 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Jefa/Jefe de Departamento de Substanciacion B |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO D,EL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Substanciacién y Registro de Sanciones
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE . . .
REPORTAN Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

Participar en la tramitacién de los procedimientos de responsabilidades administrativas, conforme
a los plazos y formalidades establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
Y, €n su caso, elaborar los proyectos de resolucion, asi como realizar lo conducente para que se
lleve a cabo la ejecucion de aquellas resoluciones que hayan sido emitidas, conforme a su ambito
de competencia, y llevar el registro de las personas servidoras publicas que hayan sido
sancionadas por el Organo Interno de Control.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la
Subdireccién de Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;

Ejecutar, conforme al ambito de su competencia, los procedimientos y sistemas emitidos para la substanciacién de
3 faltas administrativas, para someterlas a revision de la persona Titular de la Subdireccién de Area, a fin de cumplir
con el debido proceso;

Elaborar, conforme al ambito de su competencia, el proyecto de resolucion de fondo de los procedimientos de
4 responsabilidad administrativa por faltas no graves, para la revision de la persona Titular de la Subdirecciéon de
Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Participar, conforme al ambito de su competencia, en los trabajos para ejecutar las resoluciones cuyo dictado,
5 ejecucion o vigilancia sean de la competencia de la Direccion de Area y las dictadas por el Organo Interno de
Control, bajo la revision de la Subdireccién de Area, a fin de cumplir con el debido proceso;

Participar en la substanciacién de los recursos de revocacion que promuevan las personas servidoras publicas en
contra de las resoluciones emitidas por la persona Titular del Organo Interno de Control, en materia de
responsabilidades administrativas, conforme a las directrices de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a
fin de cumplir con el debido proceso;

Apoyar, a sus superiores jerarquicos y conforme al ambito de su competencia, en el inicio, tramite y
substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas graves, y una vez cerrada la
7 audiencia inicial, remitir al tribunal competente, los autos originales del expediente, conservando copia certificada
de lo remitido, bajo la supervision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de cumplir con los
términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Mantener actualizada la informacion de personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, que hayan
sido sancionadas por el Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, en el Sistema Nacional de
Servidores Publicos y Particulares Sancionados, de la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional
Anticorrupcién, para cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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Elaborar el proyecto de informe de faltas administrativas e imposicion de sanciones, para someterlo a revision de
la persona Titular de la Subdireccion de Area, conforme al &mbito de su competencia, a fin de que pueda ser
entregado a la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas aplicables en materia de transparencia y rendicién de cuentas;

10

Ejecutar, conforme al ambito de su competencia, las acciones pertinentes para sustentar la determinacion de
admitir, prevenir, desechar o tener por no presentado en los casos sefialados por la ley, el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, que le haga llegar la autoridad investigadora y, en su caso, dar inicio, tramitar y
substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda por faltas no graves, para la
revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de cumplir con los términos previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

11

Participar, en el ambito de su competencia, en la substanciacién del incidente de medidas cautelares en el que se
decreten provisionalmente aquellas que se estimen pertinentes, y someter a revision de la persona Titular de la
Subdireccién de Area, la resolucion de dicho incidente, a fin de evitar la materializaciéon de los riesgos detectados;

12

Elaborar, y someter a revision de la persona Titular de la Subdireccién de Area, los proyectos de resolucién de los
incidentes y recursos que se promuevan dentro de los procedimientos que se lleven a cabo en los términos
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas leyes y ordenamientos aplicables,
conforme al ambito de su competencia, a fin de cumplir con el debido proceso;

13

Ejecutar, conforme a las indicaciones de sus superiores jerarquicos y al ambito de su competencia, las acciones
para tramitar el recurso de reclamacién que se interponga en los casos previstos por la ley; asi como desarrollar
las acciones para decretar 0 negar el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa antes o
después del cierre de instruccion, bajo la supervision y revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a
fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
leyes y ordenamientos aplicables;

14

Elaborar, conforme al ambito de su competencia, los proyectos de abstencion de imposicion de sanciones por
faltas administrativas no graves, para someterlos a revision de la persona Titular de la Subdireccién de Area, a fin
de dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

15

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el ambito
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Caracteristica de la

INTERNA ) . L .
Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de

substanciacion, asi como en los asuntos consultivos, en el ambito de su competencia.

EXTERNA

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Dar atencién, substanciacion y resolucién de procedimientos de responsabilidad administrativa, en el &mbito de su competencia,
en contra de personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral o de particulares, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y llevar el registro de las personas servidoras publicas que hayan sido sancionadas, para el
logro de la misién y objetivos institucionales.
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C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | DERECHO
3| FINANZAS

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 1| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
] 2 | CIENCIAS POLITICAS |
2 CIENCIA POLITICA -
3 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacién a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

14-UAJ-JDSB-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3 |

DENOMINACION Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Substanciacion B
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninauno
REPORTAN g

Coadyuvar en la revision y elaboracién de proyectos de acuerdos, oficios y demas documentos
pertinentes para la substanciacion de procedimientos de responsabilidad administrativa, en su
caso, incluso de la resolucién; asi como de los recursos que se desprendan de los mismos,
Il. MISION DEL PUESTO |conforme a las reglas establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
llevando a cabo su notificacion, conforme a su ambito de competencia, y apoyar en llevar el
registro de las personas servidoras publicas que hayan sido sancionadas por el Organo Interno de
Control.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de

1 Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la substanciacion de procedimientos de responsabilidad
2 administrativa, para cumplir con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y el debido

proceso,

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la realizacion de proyectos de resolucion correspondientes a
3 procedimientos de responsabilidad administrativa, para someterlos a revision de sus superiores jerarquicos, a fin
de cumplir con el debido proceso;

Coadyuvar en la substanciacion de recursos de revocacién que sean de su competencia y que promuevan
4 personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, en contra de resoluciones emitidas por el Organo
Interno de Control, en materia de responsabilidades administrativas, a fin de cumplir con el debido proceso;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la substanciacién de procedimientos de responsabilidad
administrativa, cuando se trate de actos u omisiones de personas servidoras publicas del Instituto Nacional

5 Electoral, y de particulares que hayan sido calificados como faltas administrativas graves; para los efectos legales
conducentes;
Coadyuvar en la actualizacién de la informacion de personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral
que hayan sido sancionadas por el Organo Interno de Control, en el Sistema Nacional de Servidores Publicos y
6 Particulares Sancionados, de la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcién, asi como en la

elaboracion del proyecto de informe de faltas administrativas e imposicién de sanciones, para validacion de la
persona Titular de la Direccion de Area, para su entrega a la Junta General Ejecutiva del Instituto, a fin de cumplir
con el debido proceso;
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Coadyuvar, conforme a su ambito de competencia, en la realizacion de requerimientos de informacion
relacionados con faltas administrativas para el esclarecimiento de los hechos, con inclusiéon de aquellas que las
disposiciones legales en la materia, consideren con caracter de reservada o confidencial, en términos del articulo
95 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, a fin de cumplir con el debido proceso;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la substanciacion del incidente de medidas cautelares en el que
8 se decreten provisionalmente, aquellas que se estimen necesarias, con la finalidad de evitar la materializacion de
los riesgos detectados;

Coadyuvar, conforme al ambito de su competencia, en la realizacion de proyectos de abstencion de imposicion de
9 sanciones por faltas administrativas no graves, para que sea presentado a validacion de la persona Titular de la
Direccion de Area; a fin de cumplir con el debido proceso, y

10 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA

Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos substanciacion de
los procedimientos de responsabilidad administrativa, en el ambito de su competencia.

Caracteristica de la

. - La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto Trabajo técnico calificado

Coadyuvar en el esclarecimiento de la verdad material para proponer resoluciones equitativas, cuidando que en los
procedimientos se ejecuten las resoluciones dictadas y se cumplan las formalidades de la ley.

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
. 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO =
2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar el area general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.
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1 | Orientacion a Resultados
2 | Trabajo en Equipo
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

15-UAJ-SUBCSE-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01008 | NIVEL TABULAR]| SA2 |

DENOMINACION Director Juridico/Directora Juridica Procesal y Consultiva |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Subdirectora/Subdirector de Procedimientos Juridicos y Consultiva y Subdirectora/Subdirector de
REPORTAN lo Contencioso y Asuntos Legales

Coordinar y realizar la defensa juridica de los actos del Organo Interno de Control a fin de ejercer
el cumplimiento de las atribuciones que le fueron conferidas constitucionalmente; tramitar los
procedimientos y recursos administrativos en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y servicios, asi como de obras publicas y servicios relacionados con las mismas; asesorar
en los temas de su competencia y, en su caso, proponer a la persona Titular del Organo Interno de
Control los proyectos de resoluciones respectivos y fungir como Enlace de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas en materia de
transparencia y proteccion de datos personales.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;

Coordinar y realizar la asesoria juridica que se deba proporcionar a la persona Titular del Organo Interno de
Control y a las personas Titulares de Unidad, Direcciones de Area y Coordinacién Técnica y de Gestion, y deméas
personas servidoras publicas que integran el Organo Interno de Control, ante instancias externas, en los casos
que le sean requeridos, a fin de brindar asistencia legal;

Coordinar los estudios y andlisis que se realicen respecto de posibles reformas al Reglamento Interior o a
cualquier norma del Instituto Nacional Electoral, relacionada con atribuciones o facultades del Organo Interno de
Control, conforme a las indicaciones de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, con la finalidad de
lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Fungir como Enlace de Transparencia y Proteccion de Datos Personales del Organo Interno de Control y
coordinar la atencion de las solicitudes de acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, a fin
5 de que se realice en tiempo y forma, en términos de la normativa aplicable, con el auxilio de las personas Titulares
de las Unidades, Direcciones de Area y de la Coordinacion Técnica y de Gestion, que generen o posean dicha
informacion, quiénes seran responsables de la informacién que se remita;

Coordinar y realizar la defensa juridica de los actos de autoridad emitidos por la persona Titular del Organo Interno
6 de Control, cuando fueren parte; instrumentando estrategias procesales pertinentes, a fin de salvaguardar la
efectividad de dichos actos;

Coordinar, conforme al ambito de su competencia, la substanciacion de procedimientos y recursos administrativos
en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, asi como de obras publicas y servicios
7 relacionados con las mismas, a fin de dar cumplimiento a la normativa aplicable; y, en su caso, proponer el
proyecto de resolucion que se sometera a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, a
través de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos;
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Coordinar, conforme al &mbito de competencia de la Direccion de Area, la elaboracion del proyecto de informe de
faltas administrativas e imposicién de sanciones que deba entregarse a la Junta General Ejecutiva del Instituto
Nacional Electoral, para someterlo a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, a fin
de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia de transparencia y rendicion de cuentas;

Coordinar que se mantenga actualizado el registro de licitantes, proveedores o contratistas que hayan sido
sancionados por el Organo Interno de Control, a fin de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

10

Coordinar el tramite de los asuntos de competencia constitucional, legal y reglamentaria de la persona Titular del
Organo Interno de Control, que asi se le soliciten y, conforme al ambito de su competencia, proponer las
resoluciones de estos y hacer ejecutarlas, para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables al Organo Interno de Control;

11

Coordinar los estudios y andlisis para la interpretacién de normas administrativas y reglamentarias que deba
aplicar el Organo Interno de Control en ejercicio de sus atribuciones, con la finalidad de garantizar su autonomia
técnica y de gestion;

12

Coordinar la integracién de reportes de robos, extravios y siniestros de bienes propiedad del Instituto Nacional
Electoral, determinando lo conducente, una vez hechas las indagatorias que correspondan, para los efectos
juridicos pertinentes, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo
Interno de Control,

13

Expedir, en ausencia de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, copia certificada de los documentos
que obren en los archivos de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion Técnica y de Gestion que integran
el Organo Interno de Control, para los efectos juridicos conducentes y dar cumplimiento a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de Control;

14

Coordinar los trabajos para dar seguimiento permanente a los juicios y procedimientos en los que sean parte el
Organo Interno de Control, las personas Titulares del Organo Interno de Control, de las Unidades, de las
Direcciones de Area y de cualquier area o cualquier persona servidora publica del mismo, en ejercicio de sus
funciones, para la defensa juridica de los actos de autoridad que emitan;

15

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto y autoridades competentes o a particulares, la informacion
para el cumplimiento de sus funciones, en el &mbito de su competencia; asi como supervisar los proyectos de las
solicitudes que le presenten las Subdirecciones de Area a su cargo;

16

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el &mbito
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Si

Caracteristica de la
informacién:

INTERNA Titulares de las Unidades Responsables, relacién institucional derivada de actos de defensa

juridica, asi como en asuntos consultivos, en el ambito de su competencia.

EXTERNA [Homologos de otros Organos Internos de Control y los pertinentes respecto de la Representacion
del Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Organico del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral; relacién institucional derivada de intercambio de informacion en
materia de defensa juridica y asuntos consultivos.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados

Retos y complejidad en el desemperio del puesto Trabajo de alta especializacién

Coordinar la asesoria y representar a la persona Titular del Organo Interno de Control, asi como a las personas Titulares de
Unidad, Direcciones de Area, Coordinacion Técnica y de Gestion, y cualquier persona servidora publica del Organo Interno de
Control, en los casos que sean de su competencia, asi como en juicios, procedimientos, recursos o medios de impugnacion en
los que sean parte 0 se requiera su intervencion; realizar la defensa juridica de sus actuaciones, asi como analizar y opinar
respecto de ordenamientos legales, reglamentarios y normativa juridica, que resulte necesaria para el cumplimiento de las
funciones asignadas al Organo Interno de Control; asegurar que la tramitacion de los procedimientos y recursos administrativos
de su competencia, se realicen dentro del marco constitucional, legal, reglamentario y normativo aplicable; y verificar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informaciéon publica y de proteccion de datos
personales.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura | GRADO DE AVANCE Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO |
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
) 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO _
2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar el area general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.

I1l. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados [
3 | Trabajo en Equipo |
4 | Vision Estratégica [
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

16-UAJ-DJPC-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01010 | NIVEL TABULAR| PBL |

DENOMINACION Subdirectora/Subdirector de Procedimientos Juridicos y Consultiva |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Director/Directora Juridica Procesal y Consultiva
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE o e . .
REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos; y de Asesoria y Consultiva

Supervisar y tramitar los procedimientos administrativos en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y servicios, asi como de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas; intervenir con el Enlace de Transparencia y Proteccion de Datos Personales del
Organo Interno de Control para la atencion y desahogo de las solicitudes de acceso a la
informacion y de ejercicio de derechos "ARCQ", en términos de la normativa aplicable; intervenir
Il. MISION DEL PUESTO (con el Enlace de Obligaciones de Transparencia del Organo Interno de Control, en la coordinacion
y verificacion de la informacion que deba ponerse a disposicion del puablico y mantenerse
actualizada, en los respectivos medios electrénicos, que sean competencia del Organo Interno de
Control, asesorar en los temas de su competencia y realizar los estudios e investigaciones
juridicas pertinentes, a fin de coadyuvar con la Direccion Juridica Procesal y Consultiva en el
ejercicio de su funciéon como érgano de consulta.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccion de
Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;

Supervisar y realizar la asesoria juridica que se deba proporcionar a la persona Titular del Organo Interno de
3 Control, y a las personas Titulares de las Unidades y Direcciones de Area que integran el Organo Interno de
Control, ante instancias externas, a fin de brindar asistencia legal;

Realizar, con apoyo de los Departamentos a su cargo, los estudios y analisis respecto de posibles reformas al
Reglamento Interior o a cualquier norma del Instituto Nacional Electoral, relacionada con las atribuciones o
facultades del Organo Interno de Control y someterlos a validacion de la persona Titular de la Direccién de Area,
con el fin de cumplir los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Cumplir, en el &mbito de su competencia, las obligaciones de las leyes de transparencia y de proteccién de datos
personales; proporcionar la informacion respectiva para su publicacién y actualizacion; a fin de atender y
5 desahogar las solicitudes de acceso a la informacion y de ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion de datos personales; asi como supervisar que las personas servidoras publicas adscritas
a la Subdireccion de Area den cumplimiento;

Supervisar y coadyuvar con el Enlace de Transparencia y Proteccion de Datos Personales del Organo Interno de
Control, la atencién de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccién de Datos Personales, a
6 fin de que se realice en tiempo y forma, en términos de la normativa aplicable, con el apoyo de las personas
Titulares de Unidad, Direcciones de Area y de la Coordinacién Técnica y de Gestién, que generen o posean
informacion, quienes seran responsables de la que remitan, y en su caso, fungir como suplente;
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Supervisar y tramitar, en el ambito de su competencia, procedimientos administrativos en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, asi como de obras publicas y servicios relacionados
7 con las mismas, para cumplir con lo dispuesto en la normativa aplicable y, en su caso, proponer a la persona
Titular de la Direccion de Area, el proyecto de resolucion correspondiente, para dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de Control;

Supervisar la elaboracion y someter a validacion de la persona Titular de la Direccion de Area, proyectos de
acuerdos, para solicitar a la Secretaria Ejecutiva la publicacion en la Gaceta Electoral de las disposiciones
8 normativas de caréacter general emitidas por el Organo Interno de Control, asi como en los repositorios normativos
de las paginas electrénicas del Instituto Nacional Electoral, con la finalidad de garantizar su autonomia técnica y
de gestion;

Supervisar que se mantenga actualizado el registro de licitantes, proveedores o contratistas que hayan sido
9 sancionados por el Organo Interno de Control, para que los procedimientos de contratacion se realicen conforme a
la normativa aplicable;

Realizar, con apoyo de los Departamentos a su cargo, estudios y analisis para la interpretacion de normas
administrativas y reglamentarias que deba aplicar el Organo Interno de Control en ejercicio de sus atribuciones y
someterlos a validacion de la persona Titular de la Direccién de Area, con la finalidad de garantizar su autonomia
técnica y de gestion;

10

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto y autoridades competentes o a particulares, la informacion
11 para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia; asi como supervisar las solicitudes que le
presenten los Departamentos a su cargo;

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el @mbito

12 de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
13 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de defensa
juridica, asi como en asuntos consultivos, en el ambito de su competencia.
Si EXTERNA [Homdlogos de otros Organos Internos de Control y los pertinentes respecto de la Representacion

del Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Organico del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral; relacion institucional derivada de intercambio de informacién en
materia de defensa juridica y asuntos consultivos.

Caracteristicade la . L . . L . .
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados
Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Supervisar y, en su caso, intervenir con la persona Titular de la Direcciéon Juridica Procesal y Consultiva, en lo relativo a la
substanciaciéon y resolucién de los procedimientos administrativos que se tramiten en el ambito de su competencia y al
asesoramiento juridico que brinde; asi como verificar el cumplimiento de disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica y de proteccion de datos personales, y llevar a cabo los actos tendientes a la elaboracién de la normativa
interna para las funciones del Organo Interno de Control.
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura | GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
) 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO _
2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

Acreditar el &rea general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.

[ll. COMPETENCIAS
| Liderazgo
2 | Orientacion a Resultados
3 | Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

17-UAJ-SPJC-25
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CEDULA DE PUESTO
ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01020 | NIVEL TABULAR| MA4 |

DENOMINACION Jefal/Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Procedimientos Juridicos y Consultiva
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE . . .
REPORTAN Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

Participar en la tramitaciéon de los procedimientos administrativos en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y servicios, asi como de obras publicas y servicios relacionados
Il. MISION DEL PUESTO |con las mismas; asesorar en los temas de su competencia y realizar los estudios e investigaciones
juridicas pertinentes, a fin de coadyuvar con la Direccion Juridica Procesal y Consultiva en el
ejercicio de su funciéon como érgano de consulta.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del

Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la
Subdireccién de Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;
Proveer, en el ambito de su competencia, los insumos para que la persona Titular de la Subdireccion de Area,
3 proporcione asesoria juridica a la persona Titular del Organo Interno de Control, y a las personas Titulares de

Unidad, de las Direcciones de Area y de la Coordinacion Técnica y de Gestion que integran el Organo Interno de
Control, ante instancias externas, a fin de brindar asistencia legal;

Participar, en el ambito de su competencia, en los estudios y andlisis respecto de posibles reformas al Reglamento
4 Interior o a cualquier norma del Instituto Nacional Electoral, relacionada con atribuciones o facultades del Organo
Interno de Control, con el fin de cumplir los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Participar, en el ambito de su competencia, en el tramite de los procedimientos administrativos en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, asi como de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, para cumplir con lo dispuesto en la normativa aplicable y, en su caso, proponer a la persona
Titular de la Subdireccion de Area el proyecto de resolucion correspondiente;

Mantener actualizado el registro de licitantes, proveedores o contratistas que hayan sido sancionados por el
6 Organo Interno de Control, a fin de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Participar, en el &mbito de su competencia, en estudios y analisis para la interpretacion de normas administrativas
7 y reglamentarias que deba aplicar el Organo Interno de Control, en ejercicio de sus atribuciones, con la finalidad
de garantizar su autonomia técnica y de gestion;

Elaborar y someter a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, en el ambito de su competencia,
los proyectos de acuerdos, para solicitar a la Secretaria Ejecutiva la publicacion en la Gaceta Electoral de las
8 disposiciones normativas de caréacter general emitidas por la persona Titular del Organo Interno de Control, asi
como en los repositorios normativos de las paginas electrénicas del Instituto Nacional Electoral, con la finalidad de
garantizar su autonomia técnica y de gestion;
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Solicitar, en el ambito de su competencia, informaciéon a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional
9 Electoral y autoridades competentes o a particulares; bajo la supervision de sus superiores jerarquicos; para lograr
el cumplimiento de objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

10 Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el ambito
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demés que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
11 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA | Titylares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y el personal del
Organo Interno de Control, relacién institucional derivada de la tramitacion de los procedimientos
en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, asi como de obras

publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como de asuntos consultivos, en el ambito
de su competencia.

Caracteristica de la . . . . L . .
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados
Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Desarrollar, con la persona Titular de la Subdireccion de Procedimientos Juridicos y Consultiva, los trabajos relativos a la
substanciacion y resolucion de los procedimientos administrativos que se tramiten en el ambito de su competencia y al

asesoramiento juridico que se brinde y llevar a cabo los actos tendientes a la elaboracion de la normativa interna del Organo
Interno de Control.

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
) 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO =
2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar el area general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.
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I1l. COMPETENCIAS

1 | Liderazgo

2 | Orientacion a Resultados

3 | Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

18-UAJ-JDPJ-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3 |

DENOMINACION Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefal/Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninauno
REPORTAN 9

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la substanciaciéon y resolucion de los
procedimientos administrativos que se tramiten; y al asesoramiento juridico que se brinde, asi
como de participar en la elaboracion de la normativa interna para las funciones del Organo Interno
de Control.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en estudios, investigaciones y analisis para dar cumplimiento a los
2 ordenamientos legales, reglamentarios y normativa juridica, relacionados con las funciones y atribuciones del
Organo Interno de Control;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la ejecucidén de acciones para el control del registro de licitantes,
proveedores o contratistas sancionados, asi como, en la tramitacion de procedimientos de inconformidades, de
3 intervenciones de oficio y de sancion a licitantes, proveedores y contratistas, que se reciban; elaborando los
proyectos de resolucion que, sobre el particular, deba dictar la persona Titular del Organo Interno de Control, a fin
de cumplir con las disposiciones normativas aplicables y el debido proceso;

Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en la tramitacién de los procedimientos conciliatorios que promuevan
4 proveedores y contratistas, a fin de que dichos procedimientos se desarrollen en los términos y con las
formalidades establecidas por las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de informes sobre las actividades de la Direccion
5 Juridica Procesal y Consultiva, para los efectos legales a que haya lugar, a fin de garantizar la veracidad y
efectividad de la informacién generada;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la verificacion de datos de los documentos que se generen con
motivo de la substanciacion de procedimientos de inconformidades, de intervenciones de oficio y de sancién a
licitantes, proveedores o contratistas, en términos de los reglamentos del Instituto Nacional Electoral en materia de

adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios; de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, y de conciliaciones, asi como en el ejercicio de sus atribuciones, a fin de garantizar la veracidad y
efectividad de la informacion generada,

7 Llevar a cabo, en el ambito de su competencia, las notificaciones a que haya lugar, conforme a las disposiciones
aplicables; a fin de cumplir con el debido proceso, y

8 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de substanciacién
y resolucion de los procedimientos administrativos, en el ambito de su competencia.

Caracteristica de la
informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Coadyuvar en la tramitacion de los procedimientos de Inconformidad, Conciliacion y Sancién, a fin de garantizar las mejores
condiciones para el Instituto Nacional Electoral en materia de adquisiciones y obras publicas; apoyar con el asesoramiento
juridico, en temas de su competencia, asi como en estudios e investigaciones juridicas, a fin de coadyuvar en el ejercicio de su
funcion como 6rgano de consulta.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
) 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO =
2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

Acreditar el &rea general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.

[ll. COMPETENCIAS
1 | Orientacién a Resultados
2 | Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA 11 de noviembre de 2022 NOMBRE Acuerdo General OIC-INE/04/2022

VIGENCIA DOCUMENTO

19-UAJ-SUBCSE-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01020 | NIVEL TABULAR| MA4 |

DENOMINACION Jefal/Jefe de Departamento de Asesoria y Consultiva |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Procedimientos Juridicos y Consultiva
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE . . ..
REPORTAN Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

Ejecutar, en conjunto con el Enlace de Transparencia y Protecciébn de Datos Personales del
Organo Interno de Control, la atencién y desahogo de las solicitudes de acceso a la informacion y
de ejercicio de derechos "ARCO", en términos de la normativa aplicable; asi como en la
coordinacién y verificacion que deba realizar el Enlace de Obligaciones de Transparencia, de la
informacion que deba ponerse a disposicion del publico y mantenerse actualizada, en los
respectivos medios electrénicos; asesorar en los temas de su competencia, y realizar los estudios
e investigaciones juridicas, a fin de coadyuvar con la Direccién Juridica Procesal y Consultiva en el
ejercicio de su funciéon como érgano de consulta.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la
Subdireccion de Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;

Proveer, en el ambito de su competencia, los insumos para que la persona Titular de la Subdirecciéon de Area
proporcione asesoria juridica a la persona Titular del Organo Interno de Control, y a las personas Titulares de las
3 Unidades, de las Direcciones de Area, y de la Coordinacion Técnica y de Gestion, y demas personas servidoras
publicas que integran el Organo Interno de Control, ante instancias externas, en los casos que le sean requeridos,
a fin de brindar asistencia legal;

Participar, en el ambito de su competencia, en estudios y andlisis respecto de posibles reformas al Reglamento
Interior o a cualquier norma del Instituto Nacional Electoral, relacionada con atribuciones o facultades del Organo
Interno de Control, conforme a las indicaciones de sus superiores jerarquicos, con la finalidad de lograr el
cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Cumplir, en el ambito de su competencia, las obligaciones de las leyes de transparencia y de proteccion de datos
personales; proporcionar la informacion respectiva para su publicacion y actualizacion; a fin de atender vy,
5 desahogar las solicitudes de acceso a la informaciéon y de ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion de datos personales; asi como supervisar que las personas servidoras publicas adscritas
al Departamento den cumplimiento;

Apoyar al Enlace de Transparencia y Proteccién de Datos Personales del Organo Interno de Control, con la
atencioén de las solicitudes de acceso a la informacién publica y con la atencién y desahogo de las solicitudes de
acceso a la informacion y de ejercicio de derechos "ARCO", a fin de que se realicen en tiempo y forma, en
términos de la normativa aplicable, con el apoyo de las personas Titulares de las Unidades, Direcciones de Area y
de la Coordinacién Técnica y de Gestién que integran el Organo Interno de Control, que generen o posean dicha
informacion, quienes seran responsables de la informacidn que se remita y, en su caso, fungir como suplente;
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Participar, en el ambito de su competencia, en estudios y andlisis para la interpretacion de normas administrativas
y reglamentarias que deba aplicar el Organo Interno de Control en ejercicio de sus atribuciones, con la finalidad de
garantizar su autonomia técnica y de gestion;

Solicitar informacion a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a
particulares, en el ambito de su competencia; bajo la supervision de sus superiores jerarquicos; para lograr el
cumplimiento de objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el ambito
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Caracteristica de la

INTERNA
Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de la atencién y desahogo

de las solicitudes de acceso a la informacion y de ejercicio de derechos "ARCO", en términos de la
normativa aplicable, asi como en asuntos consultivos, en el &mbito de su competencia.

La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados
Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Desarrollar, en conjunto con la persona Titular de la Subdireccion de Procedimientos Juridicos y Consultiva, el asesoramiento
juridico que se brinde; coadyuvar con el Enlace de Transparencia y Proteccion de Datos Personales del Organo Interno de
Control y con el Enlace de Obligaciones de Transparencia, en el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales, y llevar a cabo los actos tendientes a la elaboracion de la
normativa interna para las funciones del Organo Interno de Control.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 DERECHO
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
) 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar el area general y alguna de las areas de experiencia sefialadas
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I1l. COMPETENCIAS

1 | Liderazgo

2 | Orientacion a Resultados

3 | Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

20-UAJ-JDAC-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3 |

DENOMINACION Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Asesoria y Consultiva
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninauno
REPORTAN g

Coadyuvar, en el asesoramiento juridico que se brinde; asi como en el cumplimiento de las
disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y de ejercicio de
derechos "ARCQ", y en relacion con los actos tendientes a la elaboracion de la normativa interna
del Organo Interno de Control.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en la ejecucion de proyectos orientados a proporcionar la asesoria
juridica a la persona Titular del Organo Interno de Control, y a las personas Titulares de Unidad; de las
Direcciones de Area y de la Coordinacion Técnica y de Gestion, y deméas personas servidoras publicas que
integran el Organo Interno de Control, ante instancias externas; en los casos que le sea requerida, a fin de brindar
asistencia legal;

Coadyuvar en los estudios para la realizacion de proyectos de andlisis y opiniones respecto de ordenamientos
legales, reglamentarios y deméas normativa juridica, relacionados con las funciones del Organo Interno de Control;
3 asi como, en proyectos de opinién respecto de instrumentos normativos que requiera o suscriba la persona Titular
del Organo Interno de Control, a fin de colaborar con la Direccion de Area en su funcién de 6rgano de consulta;

Coadyuvar en el analisis que se realice a la directriz que deba proponer el Enlace Suplente y el Enlace Propietario
de Transparencia y Proteccién de Datos Personales del Organo Interno de Control; a fin de atender y dar
seguimiento a solicitudes y respuestas de solicitudes de acceso a la informacion y de ejercicio de derechos
"ARCOQ", y a las actividades que se lleven a cabo en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y
de Proteccién de Datos Personales, respecto de la informacion del Organo Interno de Control, como 6rgano
responsable de la informacion;

Coadyuvar en la defensa juridica que realice el Enlace Suplente de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales de las respuestas del Organo Interno de Control, en atencién a solicitudes de informacién y de
5 ejercicio de derechos "ARCO"; a fin de proyectar documentos en los que se hagan valer las manifestaciones,
pruebas y alegatos en recursos de revision que los particulares promuevan, para los efectos legales a que haya
lugar;
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5 Llevar a cabo, en el ambito de su competencia, las notificaciones conforme a las disposiciones aplicables
vigentes, a fin de cumplir con el debido proceso, y
7 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, relacién institucional derivada de actos de asesoria

juridica, asi como el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion puablica y de proteccién de datos personales, en el ambito de su competencia.

Caracteristica de la
informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Coadyuvar en la elaboracion y seguimiento de las respuestas de solicitudes de acceso a la informacion y de ejercicio de derechos
"ARCO"; asi como en la atencién y desahogo de las obligaciones de transparencia que sean competencia del Organo Interno de
Control, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas en materia de transparencia y proteccion de datos personales;
coadyuvar en el asesoramiento juridico, en los temas de su competencia, y realizar estudios e investigaciones juridicas, para
coadyuvar con la Direccion Juridica Procesal y Consultiva en el ejercicio de su funcién como érgano de consulta.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura | GRADO DE AVANCE Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO |
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
i 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO -
2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar el area general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS
1 | Orientacion a Resultados |
2 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

21-UAJ-SUBCSE-25
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01010 | NIVEL TABULAR| PBL |

DENOMINACION Subdirectora/Subdirector de lo Contencioso y Asuntos Legales |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Director Juridico/Directora Juridica Procesal y Consultiva
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE .
REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento de lo Contencioso y Asuntos Legales

Supervisar y realizar la defensa juridica de los actos de autoridad emitidos por el Organo Interno
de Control, asi como su representacion juridica, en el marco de su autonomia técnica y de gestion,
a fin de proteger los actos emitidos con motivo de sus atribuciones y facultades; substanciar hasta
el proyecto de resolucion los recursos de revision que se promuevan en contra de las resoluciones
gue se emitan en los procedimientos administrativos de inconformidades y sancion a licitantes,
proveedores y contratistas, conforme a su ambito de competencia; asi como coordinar la atencion
de los reportes de robos, extravios y siniestros de bienes propiedad del Instituto Nacional
Electoral.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccién de
Area, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos institucionales;

Cumplir, en el ambito de su competencia, las obligaciones de las leyes de transparencia y de proteccion de datos
personales; proporcionar la informacion respectiva para su publicacion y actualizacion; a fin de atender y
3 desahogar las solicitudes de acceso a la informacion y de ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion de datos personales; asi como supervisar que las personas servidoras publicas adscritas
a la Subdireccion de Area den cumplimiento;

Coadyuvar en la defensa juridica en los juicios que se promuevan en contra de los actos o resoluciones que emita
4 la persona Titular del Organo Interno de Control, en los términos que las leyes aplicables sefialen, a fin de
salvaguardar la efectividad de dichos actos;

Integrar y presentar, a la persona Titular de la Direccion de Area, conforme a su ambito de competencia, la
informacién para la defensa juridica de los actos de autoridad emitidos por la persona Titular del Organo Interno

5 de Control, cuando fueren parte; instrumentando las estrategias procesales pertinentes, a fin de salvaguardar la
efectividad de dichos actos;
Supervisar y tramitar, conforme a su ambito de competencia, los procedimientos administrativos en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, asi como de obras publicas y servicios relacionados
6 con las mismas; para cumplir con lo dispuesto en la normativa aplicable y, en su caso, someter a la validacion de
la persona Titular de la Direccion de Area, el proyecto de resolucién, a fin de salvaguardar la efectividad de dichos
actos;
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Supervisar e intervenir, en la elaboracién del proyecto de informe de faltas administrativas e imposicion de
sanciones que deba entregarse a la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, para someterlo a
validacion de la persona Titular de la Direccién de Area, conforme a su ambito de competencia, a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia de transparencia y rendicion de cuentas;

Supervisar el tramite de los asuntos de competencia constitucional, legal y reglamentaria de la persona Titular del
Organo Interno de Control, que asi se le soliciten conforme al ambito de su competencia, y proponer las
resoluciones de estos y hacer ejecutarlas; a fin de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables al Organo Interno de Control;

Verificar la integracién de reportes de robos, extravios y siniestros de bienes propiedad del Instituto Nacional
Electoral, determinando lo conducente, una vez hechas las indagatorias que correspondan; para los efectos
juridicos conducentes, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al
Organo Interno de Control;

10

Supervisar el seguimiento permanente que se realice a los juicios y procedimientos en los que sean parte el
Organo Interno de Control, las personas Titulares del Organo Interno de Control, Unidades, Direcciones de Area y
de cualquier area o cualquier persona servidora publica del mismo, en ejercicio de sus funciones, por los actos de
autoridad que emitan, a fin de salvaguardar la efectividad de dichos actos;

11

Supervisar la elaboracion de oficios, escritos, informes, comparecencias y toda clase de promociones en juicios y
procedimientos, en que sean parte el Organo Interno de Control, las personas Titulares del Organo Interno de
Control, Unidades, Direcciones de Area y de cualquier area o cualquier persona servidora publica del mismo, en
ejercicio de sus funciones, por los actos de autoridad que emitan; asi como las acciones para promover toda clase
de recursos o medios de impugnacion en los mismos, a fin de salvaguardar la efectividad de dichos actos;

12

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
la informacién para el cumplimiento de sus funciones, en el &mbito de su competencia; asi como supervisar las
solicitudes que le presenten los Departamentos a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos institucionales
del Organo Interno de Control;

13

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el &mbito
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Si

Caracteristica de la
informacién:

INTERNA . . o .
Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de defensa

juridica, asi como en asuntos consultivos, en el ambito de su competencia.

EXTERNA Homologos de otros Organos Internos de Control y los pertinentes respecto de la Representacion
del Organo Interno de Control, en términos del Estatuto Organico del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral; relacién institucional derivada de intercambio de informacion en
materia de defensa juridica y asuntos consultivos.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados

Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Participar con la persona Titular de la Direccién Juridica Procesal y Consultiva, en el desarrollo de estrategias procesales ante
tribunales federales, a efecto de realizar la defensa juridica de los actos de autoridad emitidos por el Organo Interno de Control y
su representacion juridica, mediante la coordinacién y seguimiento de informes, promociones, comparecencias, recursos y demas
medios de impugnacion; verificar la substanciacién de recursos de revision y proyectos de resolucién correspondientes, que se
promuevan en contra de resoluciones que emita el Organo Interno de Control, en los procedimientos administrativos de
inconformidades y sancion a licitantes, proveedores y contratistas, conforme al ambito de su competencia; asi como supervisar la
atencion de reportes de robos, extravios y siniestros de bienes propiedad del Instituto Nacional Electoral, en los términos y con
las formalidades establecidas por la legislacion y normativa aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
i 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO -
2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar el area general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.

[ll. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados [
3 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

22-UAJ-SCAL-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01020 | NIVEL TABULAR| MA4 |

DENOMINACION Jefa/Jefe de Departamento de lo Contencioso y Asuntos Legales |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de lo Contencioso y Asuntos Legales
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE . . L . - -
REPORTAN Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios; Profesional de Servicios Especializados

Participar en la defensa juridica de los actos de autoridad emitidos por el Organo Interno de
Control, asi como su representacion juridica, en el marco de su autonomia técnica y de gestion, a
fin de proteger los actos emitidos con motivo de sus atribuciones y facultades; substanciar hasta el
proyecto de resolucion los recursos de revision que se promuevan en contra de las resoluciones
gue se emitan en los procedimientos administrativos de inconformidades y sancion a licitantes,
proveedores y contratistas, conforme a su @mbito de competencia; asi como coordinar la atencion
de los reportes de robos, extravios y siniestros de bienes propiedad del Instituto Nacional
Electoral.

II. MISION DEL PUESTO

[1l. FUNCIONES
1 Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la

Subdireccion de Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos institucionales;

Proporcionar, al superior jerarquico, la informacion para la defensa juridica de los actos de autoridad emitidos por
3 la persona Titular del Organo Interno de Control, cuando fueren parte; a fin de instrumentar las estrategias
procesales pertinentes;

Participar en la defensa juridica, en juicios que se promuevan en contra de actos o resoluciones que emita el
4 Organo Interno de Control, en los términos que las leyes aplicables sefialen, y conforme a las indicaciones de sus
superiores jerarquicos, a fin de salvaguardar la efectividad de dichos actos;

Participar, en el ambito de su competencia, en la substanciacion de los recursos administrativos en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, asi como de obras publicas y servicios relacionados
5 con las mismas, a fin de cumplir con lo dispuesto en la normativa aplicable y, en su caso, proponer a revision de la
persona Titular de la Subdireccién de Area, el proyecto de resolucion, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de Control;

Elaborar, conforme al &mbito de su competencia, el proyecto de informe de faltas administrativas e imposicion de
sanciones que deba entregarse a la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral; para someterlo a

6 revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, conforme al &mbito de competencia del Departamento, a
fin de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Organo Interno de Control;
Participar en el tramite de los asuntos de competencia constitucional, legal y reglamentaria de la persona Titular

2 del Organo Interno de Control, que asi se le soliciten, conforme a su ambito de competencia, y proponer las

resoluciones de estos y hacer ejecutarlas, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables al Organo Interno de Control;

111 de 239



CEDULA DE PUESTO
< INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Realizar la integracion de los reportes de robos, extravios y siniestros de bienes propiedad del Instituto Nacional
Electoral, determinando lo conducente, una vez hechas las indagatorias que correspondan; para los efectos
juridicos conducentes, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables al
Organo Interno de Control;

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto y autoridades competentes o a particulares, la informacion
9 para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia; bajo la supervisién de sus superiores
jerarquicos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para realizar las diligencias y notificaciones, en el ambito

10 de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
11 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA

Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de defensa
juridica, en el @mbito de su competencia.

Caracteristica de la . . . . L . .
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados
Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Ejecutar las estrategias procesales ante los tribunales federales, a efecto de realizar la defensa juridica de los actos de autoridad
emitidos por el Organo Interno de Control y su representacion juridica, mediante la atencién y elaboracion de informes,
promociones, comparecencias, recursos y demas medios de impugnacion; desarrollar acciones para substanciar recursos de
revision y coordinar la elaboracidon de proyectos de resolucion, que se promuevan en contra de las resoluciones que se emitan,
en los procedimientos administrativos de inconformidades y sancién a licitantes, proveedores y contratistas; asi como analizar y
tramitar reportes de robos, extravios y siniestros de bienes propiedad del Instituto Nacional Electoral, en los términos y con las
formalidades establecidas por la legislacién y normativa aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO
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IIl. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 3
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 ) 1] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO =
2 2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar el area general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.

lll. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados [
3 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

23-UAJ-JCAL-25
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3 |

DENOMINACION Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de lo Contencioso y Asuntos Legales
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninauno
REPORTAN g

Coadyuvar en la ejecucion de estrategias procesales ante los tribunales federales, a efecto de
realizar la defensa juridica de los actos de autoridad emitidos por el Organo Interno de Control y su
representacion juridica, mediante la elaboracion de informes, promociones, comparecencias,
II. MISION DEL PUESTO |[recursos y demas medios de impugnacion; realizar acciones para la substanciacion de recursos de
revision y la elaboracién de proyectos de resolucién, que se promuevan en contra de resoluciones
que se emitan en los procedimientos administrativos de inconformidades y sancion a licitantes,
proveedores y contratistas.

[ll. FUNCIONES
1 Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
5 Coadyuvar en la ejecucién de estrategias procesales ante los tribunales federales, de los actos de autoridad
emitidos por el Organo Interno de Control, a fin de realizar la defensa juridica de dichos actos;
Tramitar recursos de revision que se promuevan en contra de las resoluciones que emita el Organo Interno de
3 Control, en los procedimientos administrativos de inconformidades y sancién a licitantes, proveedores y

contratistas; con la finalidad de salvaguardar los medios de impugnacién establecidos y asi dar cumplimiento al
debido proceso;

Coadyuvar en la elaboracién de las promociones, comparecencias, recursos y demas medios de impugnacion,
cuando el Organo Interno de Control sea parte en los Juicios de Nulidad, de Amparo Directo y Recursos de
Revisién Fiscal que se tramiten ante los Tribunales de Justicia Administrativa y Colegiados de Circuito, asi como
4 en la realizacion de los pedimentos que se estimen convenientes; a fin de apoyar en la defensa legal del Organo
Interno de Control; asi como en la formulacién de los Recursos de Revision Fiscal en contra de las resoluciones
que dicten las Salas del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, cuando sus resoluciones sean contrarias a los
intereses del Organo Interno de Control y en el seguimiento correspondiente;

Coadyuvar en las diligencias, sobre los asuntos que le sean asignados, observando las formalidades establecidas
en las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, a fin de cumplir con el debido proceso;

Apoyar en la integracion de expedientes sobre los asuntos que le sean asignados, de manera ordenada y
6 cronoldgica, con las constancias y actuaciones respectivas debidamente foliadas, para cumplir con la normativa
aplicable y con el debido proceso, y
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7 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA

Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de defensa
juridica, en el ambito de su competencia.

EXTERNA

Caracteristica de la
informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Coadyuvar a que se ejerza la defensa juridica de los actos de autoridad emitidos por el Organo Interno de Control, asi como en
su representacion juridica, y en el desarrollo de acciones para substanciar y elaborar el proyecto de resoluciéon en los recursos de
revision que se promuevan en contra de las resoluciones que se emitan en los procedimientos administrativos de
inconformidades y sancion a licitantes, proveedores y contratistas.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura | GRADO DE AVANCE Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO |
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
) 1 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO =
2 | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Acreditar el &rea general y alguna de las areas de experiencia sefialadas.

[ll. COMPETENCIAS
1 | Orientacién a Resultados [
2 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA 11 de noviembre de 2022 NOMBRE

VIGENCIA DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

24-UAJ-SUBCSE-25
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21866 | NIVEL TABULAR]| HB3 |

DENOMINACION Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de lo Contencioso y Asuntos Legales
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninauno
REPORTAN g

Auxiliar en la ejecucion de estrategias procesales ante los tribunales federales, asi como en
acciones para la substanciacion de recursos de revision y auxiliar en la elaboracién de proyectos
de resolucion, que se promuevan en contra de resoluciones que se emitan en los procedimientos
administrativos de inconformidades y sancién a licitantes, proveedores y contratistas.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Auxiliar en la ejecucion de estrategias procesales ante los tribunales federales, de los actos de autoridad emitidos
por el Organo Interno de Control, a efecto de realizar la oportuna defensa juridica;

Auxiliar en la elaboracién de las promociones, comparecencias, recursos y demas medios de impugnacion,
cuando el Organo Interno de Control sea parte en los Juicios de Nulidad, de Amparo Directo y Recursos de
Revisién Fiscal que se tramiten ante los Tribunales de Justicia Administrativa y Colegiados de Circuito, asi como
3 en la realizacion de los pedimentos que se estimen convenientes; a fin de apoyar en la defensa legal del Organo
Interno de Control y en la formulacion de los Recursos de Revisidn Fiscal en contra de resoluciones que dicten las
Salas del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, cuando sus resoluciones sean contrarias a los intereses del
Organo Interno de Control y en el seguimiento correspondiente;

Auxiliar en las diligencias, competencia del Departamento de lo Contencioso y Asuntos Legales, observando las

4 formalidades establecidas en las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, a fin de cumplir con el debido
proceso;
Integrar expedientes sobre los asuntos que le sean asignados, de manera ordenada y cronolégica, con las
5 constancias y actuaciones respectivas, debidamente foliadas, para cumplir con la normativa aplicable y con el

debido proceso, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

6 del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA Titulares de las Unidades Responsables, relacion institucional derivada de actos de defensa

juridica, en el @ambito de su competencia.
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Caracteristica de la . L . . L . .
informacion- La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Auxiliar en la defensa juridica de los actos de autoridad emitidos por el Organo Interno de Control, y en recursos de revision que
se promuevan en contra de resoluciones que se emitan en los procedimientos administrativos de inconformidades y sancién a
licitantes, proveedores y contratistas, a fin de cumplir con el debido proceso.

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Pasante
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 1 | DERECHO
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0
IIl. COMPETENCIAS
1 | Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA NOMBRE

VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

25-UAJ-PSE-25
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF42044 | NIVEL TABULAR| TA2 |

DENOMINACION Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Superior |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular del Organo Interno de Control
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Directora/Director de Evaluacién Normatividad;
REPORTAN Directora/Director de Desarrollo Administrativo/Lider de Proyecto

Dirigir y, en su caso, supervisar la modernizacién administrativa y fortalecer el control interno en el
ambito del Instituto Nacional Electoral y del Organo Interno de Control; impulsar el uso y
aprovechamiento de los sistemas y aplicaciones requeridos para el éptimo funcionamiento del
Il. MISION DEL PUESTO [Organo Interno Control; promover una cultura de integridad, transparencia y rendicion de cuentas,
inhibir y combatir la corrupcién, desde el ambito preventivo, asi como vigilar y evaluar el
cumplimiento de la Politica Nacional Anticorrupcion y verificar la evolucion patrimonial establecida
en el Sistema Nacional Anticorrupcién.

IIl. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular del Organo Interno de
Control, con el fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales;

Representar al Organo Interno de Control, en caso de ausencia o impedimento legal de la persona Titular del
Organo Interno de Control, de la persona Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y de la persona Titular de la
Unidad de Auditoria, de acuerdo con lo previsto en el Estatuto Orgénico del Organo Interno de Control del Instituto
Nacional Electoral;

Someter, a la autorizacién de la persona Titular del Organo Interno de Control, las Ordenes de Verificacién, con
base en los resultados del acto de seleccion por aplicacion informatica, por insaculaciéon simple y a solicitud de la
Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, con objeto de iniciar los trabajos de verificacion
de evolucion patrimonial que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Dirigir la integracion del Programa Anual de Trabajo; asi como de los Informes Previo y Anual de Resultados de
Gestion del Organo Interno de Control, para someterlos a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno
de Control, con el proposito de asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables
en la materia, asi como las relativas a la transparencia y rendicion de cuentas;

Someter, a consideracion y autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, los proyectos de
solicitudes de informacion para el cumplimiento de las funciones que, de acuerdo con la normativa aplicable, son
de su exclusiva competencia; asi como las 6rdenes de evaluaciones y revisiones de control; propuestas de normas,
procedimientos y sistemas para la evaluacién del ejercicio y control del gasto; con el proposito de evaluar que el
ejercicio de las inversiones y presupuestos autorizados se hayan aplicado, conforme al cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos en los programas aprobados;

Dirigir el acompafiamiento, diagnostico y seguimiento sobre el cumplimiento del Marco Normativo de Control
7 Interno del Instituto Nacional Electoral, asi como en la implementacion de recomendaciones y, en su caso,
acciones de mejora, a fin de fortalecer el Sistema de Control Interno del Instituto;
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Dirigir la realizacion y desarrollo de investigaciones, auditorias y acciones conducentes para verificar la evolucién
patrimonial de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; supervisar a la
persona Titular de la Direcciébn de Desarrollo Administrativo, cuando funja como autoridad investigadora,
exclusivamente por lo que hace a la verificacion de la citada evolucion patrimonial, conforme a las facultades que le
otorga la Ley General de Responsabilidades Administrativas y el Estatuto Orgénico del Organo Interno de Control;
asi como los trabajos para efectuar el andlisis de la informacion contenida en las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses presentadas por éstas, que permita llevar a cabo las revisiones e investigaciones para
verificar la evolucion del patrimonio de los Declarantes, en términos de lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, asi como el seguimiento correspondiente; y dirigir, con la autorizacion de la
persona Titular del Organo Interno de Control, la elaboracién del Informe de Verificacién de Evolucién Patrimonial,
con el propésito de comunicar el resultado del proceso de verificacion y, en su caso, notificar a la Unidad de
Asuntos Juridicos para los efectos legales conducentes;

Aprobar la certificacion emitida por la persona Titular de la Direccion de Desarrollo Administrativo, de inexistencia
de anomalias a las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral a quienes se haya
realizado el procedimiento de verificacion de evolucion patrimonial; y, en su caso, supervisar las tareas realizadas
por ésta, para coadyuvar con el Ministerio PUblico en el procedimiento penal respectivo, en coordinacién con la
Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, y a los lineamientos que para tal efecto emita la persona Titular del Organo
Interno de Control;

10

Dirigir los trabajos para la integracién de las propuestas del Plan Estratégico del Organo Interno de Control,
proporcionadas por las personas Titulares de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacién Técnica y de
Gestion; con objeto de someter el documento integrado, a la consideracion y, en su caso, autorizacion de la
persona Titular del Organo Interno de Control, a fin de cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, asi como las relativas a la transparencia y rendicion de cuentas;

11

Dirigir las acciones que permitan administrar y operar el Sistema de Actas de Entrega-Recepcion, SIAER, por inicio
o conclusion del encargo de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, para
garantizar la integracion, actualizacion y resguardo de la informacion respectiva, instruyendo a la persona Titular de
la Direccion de Desarrollo Administrativo, establecer la coordinacion con la Direccion de Personal de la Direccion
Ejecutiva de Administracion para solicitar y obtener la informacion relativa a los movimientos de personal, para que
el Organo Interno de Control esté en posibilidad de cumplir sus funciones; y dirigir los trabajos relacionados con
actos de entrega-recepcion de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto, a fin de cumplir con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como las relativas a la transparencia y rendicion de cuentas;

12

Participar en los Comités y Subcomités de los que el Organo Interno de Control forme parte, con el objeto de
intervenir en los actos que deriven de los mismos y vigilar el cumplimiento del protocolo en procedimientos de
contrataciones que expide el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, con el fin de coadyuvar en
la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

13

Supervisar que la informacion de los Declarantes del Instituto Nacional Electoral se mantenga actualizada y
resguardada en el Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de Presentacion de
Declaracion Fiscal, de la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcion, con objeto de realizar el
proceso de verificacion de evolucion patrimonial, establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

14

Dirigir las acciones, asesoria y los mecanismos de coordinacion, comunicacion, capacitacion y difusion para facilitar
a las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, la presentacion oportuna de sus
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, en sus modalidades inicial, modificacion y conclusion que
correspondan, conforme a la normativa aplicable y a los formatos que apruebe el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion; asi como para administrar y operar el Sistema de Declaraciones de Situacion Patrimonial y|
de Intereses, DeclaralNE, con objeto de contribuir al cumplimiento de dicha obligacion conforme a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables y coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir
actos de corrupcion;

15

Supervisar los casos en que las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral informaron que, sin
solicitarlo, recibieron de un particular de manera gratuita la transmision de la propiedad o el ofrecimiento para el
uso de cualquier bien, con motivo del ejercicio de sus funciones, con objeto de poner los bienes a disposicion de
las autoridades competentes en materia de administracion y enajenacion de bienes publicos;
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Fungir como Titular de la Secretaria Técnica del Comité de Etica del Instituto Nacional Electoral y cumplir con las
funciones establecidas en los Lineamientos que regulan el Comité de Etica del Instituto, a fin de acatar las

disposiciones juridicas y administrativas aplicables y coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir

y combatir actos de corrupcion;

Supervisar, previa autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, el acceso a las Direcciones de
17 Area competentes, a la informacion contenida en los sistemas que se conecten con la Plataforma Digital Nacional

del Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin de integrar la que sea de interés juridico para el Organo Interno de
Control, conforme a sus facultades legales;

Dirigir los trabajos de evaluacién de los controles, lineamientos, métodos y sistemas para el manejo, custodia Y|
18 aplicacion de los ingresos, egresos, fondos y, en general, de los recursos del Instituto Nacional Electoral, a fin de
coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Dirigir la actualizacion, clasificaciéon y depuracion del listado y presentacion de normas expedidas por el Organo
Interno de Control, difundidas en el portal del Instituto Nacional Electoral, en el marco de las disposiciones juridicas
y administrativas relacionadas con la mejora regulatoria, a fin de cumplir con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables, asi como las relativas a la transparencia y rendicion de cuentas;

19

Vigilar y supervisar que los procedimientos de contratacién, adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, y todos sus actos inherentes y derivados, se realicen conforme a
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, para lo cual podra emitir, con caracter preventivo,
20 sugerencias y recomendaciones a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y dar seguimiento al
cumplimiento de los programas de trabajo de Control Interno y de Administracion de Riesgos del Instituto, asi como
a los instrumentos o mecanismos provenientes del Sistema de Control Interno Institucional, a fin de coadyuvar en la
prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Someter, a consideracion de la persona Titular del Organo Interno de Control, proyectos orientados a disefiar,
programar, implementar, administrar y actualizar sistemas de informacién, a fin de coadyuvar al cumplimiento de
los objetivos institucionales; contribuir al desarrollo de tecnologias de informacién y comunicacion, y garantizar la
continuidad operativa de la infraestructura tecnolégica del Organo Interno de Control;

21

Presentar a la persona Titular del Organo Interno de Control, las propuestas de las personas candidatas que
podrian formar parte de la estructura organica, de las plazas que no forman parte del Servicio Profesional del
Organo Interno de Control, en términos de lo establecido en los Lineamientos del Servicio Profesional del Organo
Interno de Control del Instituto Nacional Electoral; con el propdsito de cumplir con los objetivos institucionales;

22

Emitir, conforme a las atribuciones de la Unidad, las designaciones o comisiones del personal a su cargo para
participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de evaluacion, revisiones de control y de evolucion
patrimonial; asi como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el
propdsito de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

23

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control o que, por las
24 funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demés disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales Ejecutivas y Organos Colegiados; relacion
institucional con personas servidoras publicas derivadas de actos de evaluacion, control interno,
normatividad y evolucion patrimonial.

Si EXTERNA |Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Piblica y Homélogos de otros
Organos Internos de Control; intercambio de informacién y capacitacion en su ambito de
competencia.

Caracteristica de la

: - La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto Presupuesto bajo su responsabilidad |

| |
| Puestos subordinados | | Retos y complejidad en el desempefio del puesto |
| |

| Trabajo de alta especializacion

Contribuir al logro de los objetivos y metas del Organo Interno de Control, fortaleciendo el Sistema de Control Interno del Instituto
Nacional Electoral y vigilar el cumplimiento del protocolo en procedimientos de contrataciones; dirigir las acciones para la
presentacion oportuna de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses y la formalizacion de los actos de entrega-
recepcion; asi como, verificar la evolucion patrimonial establecida en el Sistema Nacional Anticorrupcién y el uso y
aprovechamiento de tecnologias de la informacion; con el propdsito de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e
inhibir y combatir actos de corrupcion.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 | CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6| CONTADURIA |
7| DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11 ARQUITECTURA |
i i 12| COMPUTACION E INFORMATICA |

2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA

13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
|

Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS 5 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
. 5 | AUDITORIA |
2 CIENCIAS ECONOMICAS
5 ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
7 | ADMINISTRACION |
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| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefaladas.

Ill. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados |
3 | Trabajo en Equipo |
4 | Visién Estratégica |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

01-UENDA-TUENDA-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21866 | NIVEL TABULAR)| HB3 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular de la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo.
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Auxiliar a la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo,
en la investigacion, andlisis y acompafiamiento de los procedimientos de contrataciones realizados
Il. MISION DEL PUESTO |por el Instituto Nacional Electoral, con el fin de verificar el cumplimiento de la normativa aplicable,
contribuir al eficiente uso de los recursos, y a prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir
actos de corrupcion.

[ll. FUNCIONES
1 Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Unidad de
Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
5 Atender las actividades asignadas a su cargo, con el fin de contribuir al uso eficiente de los recursos y al logro de

los objetivos y metas institucionales del Organo Interno de Control;

Auxiliar, en su ambito de competencia, en los trabajos de evaluacion y revisiones de control que se realicen a las
3 Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral que hubieren manejado o administrado recursos, con
objeto de contribuir al cumplimiento de los programas aprobados y al uso eficiente de los recursos autorizados;

Auxiliar, de acuerdo con su ambito de competencia, en la integracién del Programa Anual de Trabajo y de los
Informes Previo y Anual de Resultados de Gestion del Organo Interno de Control, con las aportaciones de las
4 Unidades, Direcciones de Area y Coordinacién Técnica y de Gestién, conforme a la metodologia establecida, a fin
de contribuir a generar informacion confiable, veraz y oportuna en el logro de los objetivos institucionales del
Organo Interno de Control;

Aucxiliar, de acuerdo con su ambito de competencia, en la generacion de insumos hacia la persona Titular de la
Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo para su intervencién en los Comités y Subcomités

5 en los que el Organo Interno de Control forme parte, conforme a las disposiciones vigentes, con el propésito de
coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién, y
6 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos

Colegiados; relacion institucional con personas servidoras puUblicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.

EXTERNA | |
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Caracteristica de la
informacién:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Auxiliar, a la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el analisis de la informacién
relativa a los procedimientos de contrataciones, adquisicion de bienes y servicios; el fortalecimiento del control interno
institucional y en la integracion de documentos institucionales, en estricto apego a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Pasante |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1] ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6 | CONTADURIA |
7| DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11 ARQUITECTURA |
) INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUT’ACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
|
|

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0

IIl. COMPETENCIAS

1 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

02-UENDA-PSEAD-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

TIPO DE FUNCIONES

CF00037 | NIVEL TABULAR| QC2 |

Lider de Proyecto |

Sustantivas |

I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION]| Mando Medio |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO DEL SUPERIOR Titular de la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE
REPORTAN

Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO |Administrativo y a la persona Titular del Organo Interno de Control, con el fin de cumplir con los

Apoyar y asesorar a la persona Titular de la Unidad de Evaluaciéon, Normatividad y Desarrollo

objetivos y metas institucionales.

IIl. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacién del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Unidad de
Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas
institucionales;

Emitir opinion sobre los proyectos, acuerdos, circulares, manuales, lineamientos y deméas normativa interna, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las atribuciones y funciones del Organo Interno de Control, asi como de sus
objetivos y metas institucionales, conforme a las indicaciones que reciba de la persona Titular de la Unidad de
Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo;

Realizar los andlisis, proyectos, estudios, opiniones e informes que le sean solicitados, para contribuir al
fortalecimiento de los mecanismos de control y evaluacion, derivados del cumplimiento de las funciones del Organo
Interno de Control, conforme a las instrucciones que reciba de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion,
Normatividad y Desarrollo Administrativo;

Solicitar, a las personas servidoras publicas del Organo Interno de Control, informacién y documentacion, con la
finalidad de lograr la integracion de los trabajos encomendados y verificar su cumplimiento, conforme a las
indicaciones que reciba de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo;

Llevar a cabo el seguimiento de los asuntos que le sean encomendados, conforme a las indicaciones que reciba de
la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, con la finalidad de cumplir
con sus actividades y contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales del Organo Interno de Control;

Apoyar, a la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el tramite y
atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica, en el ambito de su competencia, con el propésito de
asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en la materia, asi como las
relativas a la transparencia y rendicion de cuentas;

Establecer coordinacién permanente con las personas Titulares de Unidad, Direcciones de Area y la Coordinacion
Técnica y de Gestién, a fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, en el
ambito de su competencia, y contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales del Organo Interno de Control;

Apoyar en el estudio y analisis de los documentos de la orden del dia de los comités institucionales, en el ambito de
su competencia, conforme a las indicaciones que reciba de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion,
Normatividad y Desarrollo Administrativo, a fin de fortalecer la toma de decisiones y el establecimiento de estrategias
que coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales del Organo Interno de Control, y
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Las demés que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
10 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Colegiados; relacion institucional con personas servidoras publicas, derivada de actos de evaluacion,
control interno, normatividad y evolucion patrimonial.

EXTERNA

Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Publica y Homologos de otros Organos
Internos de Control; intercambio de informacién y capacitacién en su ambito de competencia.

Caracteristica de la . - . . L . .
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo de alta especializacion |

Apoyar al Organo Interno de Control, mediante opiniones y sugerencias basadas en las mejores practicas, para fortalecer la toma de
decisiones y el establecimiento de estrategias que coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales del Organo
Interno de Control, conforme a las indicaciones que reciba de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y
Desarrollo Administrativo.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura | GRADO DE AVANCE Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3|  CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5| COPERD YA AT PR |

6| CONTADURIA |

7| DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9| ECONOMIA |

10| FINANZAS |

11 ARQUITECTURA |

) INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUTACION E INFORMATICA |

13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |

14| INGENIERIA |

|

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.
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| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1| INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | - AUDITORIA - |
¢ | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
7| ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11 CIENCIAS POLITICAS |
|

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

03-UENDA-LIDPR-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01008 | NIVEL TABULAR]| SA2 |

DENOMINACION Directora/Director de Evaluacion y Normatividad |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

|
|
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
|
|

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE . . L . . L
REPORTAN Subdirectora/Subdirector de Evaluacién; Subdirectora/Subdirector de Normatividad

Coordinar y proporcionar asesoria, en el ambito preventivo, a las Unidades Administrativas y al
Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, para la implementacién de programas
de mejora de la gestion y adopcion de mejores practicas, que contribuyan al fortalecimiento del
control interno para garantizar de manera razonable el logro de los objetivos institucionales, asf
como a disuadir actos contrarios a la ética e integridad vinculados a conductas de corrupcién, con
Il. MISION DEL PUESTO |el propésito de buscar la eficiencia y eficacia de las operaciones; el apego a la normatividad
regulatoria aplicable al Instituto y al Organo Interno de Control, promoviendo su actualizacion,
publicacion y difusion; la salvaguarda de los recursos y la generacion de informacion confiable,
veraz y oportuna, ademas de verificar en cualquier tiempo, los procedimientos de contratacion del
Instituto, con base en las disposiciones normativas aplicables en la materia y aquellas que tenga a
bien emitir el Sistema Nacional Anticorrupcion y el Comité de Etica del Instituto.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Unidad de
2 Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y
metas institucionales;

Coordinar las actividades que sean encomendadas, a la Direccion de Area, a fin de proponer la implementacion
3 de acciones de mejora en la gestiébn administrativa que contribuyan al fortalecimiento del control interno
institucional;

Coordinar la elaboracion de las 6rdenes de evaluaciones y revisiones de control a las Unidades Administrativas
del Instituto Nacional Electoral, y someterlas, en su caso, a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno
4 de Control, por conducto de la persona Titular de la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo
Administrativo; a fin de analizar que los recursos se hubieren recibido, manejado o administrado conforme a la
normativa aplicable; a los programas aprobados, y a los montos autorizados;

Coordinar los trabajos de evaluacion y revisiones de control a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional
Electoral, que hubieren recibido, manejado o administrado recursos, a fin de constatar que lo hagan conforme a la
normativa aplicable; a los programas aprobados, y a los montos autorizados, en el &mbito de su competencia, con
el fin de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coordinar los trabajos de evaluacion de los controles, lineamientos, métodos y sistemas para el manejo, custodia
y aplicacion de los ingresos, egresos, fondos y, en general, de los recursos del Instituto Nacional Electoral; a fin
6 de realizar las recomendaciones y acciones de mejora correspondientes; y, en caso de identificar algin acto,
omisién o cualquier irregularidad en el ejercicio del empleo, cargo o comision de las personas servidoras publicas
del Instituto, se haga de conocimiento a la Unidad de Asuntos Juridicos;

128 de 239



CEDULA DE PUESTO
ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

Participar con la persona Titular de la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo y, en su
caso, coadyuvar con la autoridad competente del Instituto Nacional Electoral, en la identificacion de los riesgos
administrativos y de corrupcion en los procesos de las Unidades Administrativas del Instituto; y dirigir la
elaboracion de proyectos de medidas de prevencion para mitigarlos, conforme al ambito de su competencia, con el
fin de salvaguardar los recursos, prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coordinar el acomparfiamiento, diagnéstico y seguimiento sobre el cumplimiento del Marco Normativo de Control
Interno del Instituto Nacional Electoral, mediante el seguimiento que se realice al cumplimiento de los programas
de trabajo de Control Interno y de Administracion de Riesgos del Instituto, asi como a los instrumentos o
mecanismos derivados del Sistema de Control Interno Institucional, a fin de contribuir al logro de los objetivos y
metas institucionales, salvaguardar los recursos, prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Coordinar la asesoria y acompafamiento a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, en la
planeacion, ejecucion y desarrollo de procedimientos de contratacidn, asi como los trabajos para evaluar que los
procedimientos de contratacion, adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, se realicen conforme a la normativa aplicable, para lo cual podra emitir, con caracter preventivo,
sugerencias y recomendaciones a las Unidades Administrativas del Instituto, con el fin de verificar el cumplimiento
de la normativa regulatoria aplicable, coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir
actos de corrupcion;

10

Coordinar, en su ambito de competencia, el cumplimiento del protocolo de actuacion en contrataciones que expida
el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, con el fin de verificar el cumplimiento de la normativa
regulatoria aplicable, coadyuvar en la prevencién de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

11

Coordinar la integracion del Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control con las aportaciones de las
Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion Técnica y de Gestion, conforme a la metodologia establecida, para
someterlo a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo
Administrativo y, en su caso, a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, para el logro de
los objetivos y metas institucionales, con el fin de salvaguardar los recursos, prevenir faltas administrativas e
inhibir y combatir actos de corrupcion;

12

Coordinar la integracion de los Informes Previo y Anual de Resultados de Gestién del Organo Interno de Control,
con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacién Técnica y de Gestion, conforme a la
metodologia establecida, para someterlo a consideracién de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion,
Normatividad y Desarrollo Administrativo y, en su caso, a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno
de Control, a fin de generar informacion confiable, veraz y oportuna en el logro de los objetivos institucionales;

13

Coadyuvar con la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el
andlisis de los asuntos que sean encomendados a la Unidad, a fin de proporcionar a la persona Titular del Organo
Interno de Control, los elementos para su participacion en las sesiones del Comité de Etica del Instituto Nacional
Electoral, a fin de disuadir actos contrarios a la ética e integridad para lograr la eficiencia y eficacia de las
operaciones;

14

Coordinar la integracion del Plan Estratégico del Organo Interno de Control, con las aportaciones de las Unidades,
Direcciones de Area y Coordinacién Técnica y de Gestién, conforme a la metodologia establecida, para someterlo
a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo y, en
su caso, a la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, para el logro de los objetivos
institucionales, coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

15

Coordinar, en el ambito de competencia de la Direccién de Area, la elaboracion de propuestas de normas,
procedimientos, métodos y sistemas para la evaluacion del ejercicio y control del gasto, promoviendo el uso de
tecnologias de informacion y comunicacion, con la participacion de las Unidades Administrativas del Instituto
Nacional Electoral, a fin de someterlas a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion,
Normatividad y Desarrollo Administrativo y, en su caso, autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de
Control, con el fin de coadyuvar en la adopcién de mejores practicas para prevenir faltas administrativas e inhibir y|
combatir actos de corrupcion;
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Someter, a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo
Administrativo, propuestas de mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién, en el
ambito de su competencia para, en su caso, ser autorizados por la persona Titular del Organo Interno de Control,
con el fin de coadyuvar en la adopcion de mejores practicas para prevenir faltas administrativas e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

16

Coordinar, conforme al ambito de su competencia, los trabajos para evaluar la calidad de los controles
administrativos para proteger el patrimonio del Instituto Nacional Electoral; evaluar que los procedimientos de
contratacion, adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se
realicen conforme a la normatividad aplicable; que correspondan a las inversiones y presupuesto autorizado, asi
17 como a los programas aprobados; realizar las visitas e inspecciones pertinentes y, en su caso, determinar
desviaciones y las causas que les dieron origen, promoviendo el uso de tecnologias de informacion y
comunicacion, para lo cual podra emitir, con caracter preventivo, sugerencias y recomendaciones a las Unidades
Administrativas del Instituto, con el fin de verificar el cumplimiento de la normativa regulatoria aplicable, y
coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Emitir, conforme a las atribuciones de la Direccién de Area, las designaciones o comisiones del personal a su
cargo para participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de evaluacion y revisiones de control; asi

18 . . . . e ) .
como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con
los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,

19 la informacion para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia; asi como supervisar las

solicitudes que le presenten las Subdirecciones de Area a su cargo; con el fin de cumplir con los objetivos
institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
20 superior jerdrquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Colegiados; relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.

Si EXTERNA |Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Publica y Homélogos de otros
Organos Internos de Control; intercambio de informaciéon y capacitacion en su ambito de
competencia.

Caracteristica de la . L . . L . :
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Retos y complejidad en el desemperio del puesto
Trabajo de alta especializacion Puestos subordinados

Asesorar e intervenir en el fortalecimiento del control interno del Instituto Nacional Electoral y del Organo Interno de Control;
fomentando el uso de sistemas de tecnologias de informacion y comunicacion, que propicien la transparencia y rendicion de
cuentas; y evaluar el cumplimiento del protocolo de actuacion en contrataciones que expida el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion; con el propésito de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion.
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

NIVEL ACADEMICO Licenciatura | GRADO DE AVANCE Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5 | COBIERNO Y ASUNTOS POBLICOS |

6 | CONTADURIA |

7| DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9| ECONOMIA |

10| FINANZAS |

11 ARQUITECTURA |

, NGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUTACION E INFORMATICA |

13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |

14 INGENIERIA |

|

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | AUDITORIA |
6 | ADMINISTRACION |
. [ ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11 CIENCIAS POLITICAS |

Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.
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lIl. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados |
3 | Trabajo en Equipo |
4 | Vision Estratégica |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022
04-UENDA-DEN-31
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Grgana Intermeo de Contral
A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01010 | NIVEL TABULAR)| PB1 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Subdirectora/Subdirector de Evaluacion |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Directora/Director de Evaluacion y Normatividad
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Jefa/Jefe de Departamento de Vigilancia de Procedimientos de Contratacion A
REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento de Vigilancia de Procedimientos de Contratacion B

Supervisar el fortalecimiento del control interno y de la mejora de la gestién, asi como en la
inhibicién y combate a la corrupcion desde el ambito preventivo, mediante la revision en cualquier
tiempo de los actos de las etapas inherentes a los procedimientos de contratacion del Instituto
Nacional Electoral, para verificar su apego a la normatividad en materia de adquisiciones y
contrataciones, asi como a los principios de objetividad, imparcialidad y legalidad, detectando
areas de oportunidad y mejora, asi como posibles riesgos e incumplimiento de normas, que
permitan al Organo Interno de Control intervenir de forma oportuna y preventiva mediante la
emision de recomendaciones, y opiniones, 0 en su caso, dar vista a las autoridades competentes.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES
Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccién de

Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales

Supervisar las actividades que sean encomendadas a la Subdireccién de Area, conforme a su ambito de
3 competencia, a fin de proponer la implementacién de acciones de mejora en la gestion administrativa que
contribuyan al fortalecimiento del control interno institucional;

Supervisar, en el ambito de competencia de la Subdireccion de Area, la elaboracién de las ordenes de
evaluaciones y revisiones de control a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, y someterlas,
4 en su caso, a la validacion de la persona Titular de la Direccion de Area; a fin de analizar que los recursos se
hubieren recibido, manejado o administrado conforme a la normativa aplicable; a los programas aprobados, y a los
montos autorizados;

Supervisar, en el ambito de competencia de la Subdireccién de Area, los trabajos para evaluar que los
procedimientos de contratacion, adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, correspondan a las inversiones y presupuestos autorizados, asi como a los objetivos y metas de
5 los programas aprobados; en su caso, determinar desviaciones y las causas que les dieron origen, para proponer,
con caracter preventivo, sugerencias y recomendaciones a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional
Electoral, con el fin de corroborar el cumplimiento de la normativa regulatoria aplicable, promover la prevencion de
faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Supervisar e intervenir, en el ambito de competencia de la Subdireccion de Area, en la asesoria y
acompafiamiento a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, en la planeacién, ejecucion y
6 desarrollo de procedimientos de contratacion, promoviendo el uso de tecnologias de informacién y comunicacion,
con el fin de simplificar la normativa regulatoria aplicable, coadyuvar en la prevencién de faltas administrativas e
inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Supervisar e intervenir, conforme a su ambito de competencia, en propuestas de mecanismos internos que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, promoviendo el uso de
tecnologias de informacién y comunicacion, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién y
someterlas a validacion de la persona Titular de la Direccion de Area, con el fin de coadyuvar en la adopcion de
mejores practicas para prevenir faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Supervisar, en su ambito de competencia, el cumplimiento del protocolo de actuacién en contrataciones que
expida el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién, con el fin de verificar el cumplimiento de la
normativa regulatoria aplicable, coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Supervisar, conforme a su ambito de competencia, la integracion de los Informes Previo y Anual de Resultados de
Gestion del Organo Interno de Control, con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion
Técnica y de Gestion, para cumplir con la metodologia establecida y someterlo a validaciéon de la persona Titular
de la Direccion de Area, a fin de generar informacion confiable, veraz y oportuna en el logro de los objetivos
institucionales;

10

Apoyar a la persona Titular de la Direccion de Area de su adscripcion, en su intervenciéon en los Comités y
Subcomités de los que el Organo Interno de Control forme parte, a fin de coadyuvar en la prevencion de faltas
administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

11

Supervisar las acciones para fomentar entre las personas fisicas 0 morales que participen en contrataciones
publicas, asi como con las camaras empresariales u organizaciones industriales o de comercio, el establecimiento
de mecanismos de autorregulacidon que incluyan la instrumentacion de controles internos y un programa de
integridad, con el fin de asegurar el desarrollo de una cultura ética en su organizacién;

12

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
la informacion para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia; asi como supervisar las
solicitudes que le presenten los Departamentos a su cargo; con el fin de cumplir con los objetivos institucionales
del Organo Interno de Control;

13

Emitir, conforme a las atribuciones de la Subdireccion de Area, las designaciones o comisiones del personal a su
cargo para participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de evaluacion y revisiones de control; asi
como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con
los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

14

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Si

Caracteristica de la

Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
INTERNA [Colegiados; relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.

Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcidon Publica y Homdélogos de otros
EXTERNA [Organos Internos de Control; intercambio de informacion y capacitacion en su ambito de
competencia.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Retos y complejidad en el desempefio del puesto
Trabajo técnico calificado Puestos subordinados
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Intervenir en el fortalecimiento del control interno institucional, mediante la evaluacion de los procedimientos de contratacion,
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas e intervenir en el cumplimiento
del protocolo de actuacién en contrataciones que expida el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, con el fin de
verificar el cumplimiento de la normativa regulatoria aplicable, y coadyuvar en la prevencién de faltas administrativas y actos de
corrupcion.

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 ECONOMIA
9 PSICOLOGIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA [
) i 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA: 4 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3 CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | AUDITORIA_ |
6 | ADMINISTRACION |
. [ ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
| 3 [ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
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9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10 ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacién a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

05-UENDA-SE-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01020 | NIVEL TABULAR)| MA4 |
I

PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Jefa/Jefe de Departamento de Vigilancia de Procedimientos de Contratacion Ay B |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Evaluacion
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios; Profesional Dictaminadora/Dictaminador de
REPORTAN Servicios Especializados; Profesional de Servicios Especializados

Analizar las caracteristicas, antecedentes y condiciones de los procedimientos de contratacion del
Instituto Nacional Electoral, mediante la revision e investigacion en cualquier tiempo para detectar
areas de oportunidad, brindando asesoria técnica y juridica, emitiendo recomendaciones que se
traduzcan en mejoras en la gestién y contribuyan a la obtencién de las mejores condiciones
contractuales para el Instituto, con el propdsito de verificar el apego irrestricto a la normatividad en
materia de adquisiciones y contrataciones por parte de las Unidades Responsables del Instituto.

II. MISION DEL PUESTO

[1l. FUNCIONES
1 Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la

Subdireccion de Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Ejecutar las actividades que sean encomendadas al Departamento, para la revision de la persona Titular de la
3 Subdireccién de Area, a fin de proponer la implementacion de acciones de mejora en la gestién administrativa que
contribuyan al fortalecimiento del control interno institucional;

Ejecutar los trabajos relativos a evaluar, conforme a su ambito de competencia, que los procedimientos de
contratacion de las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios, correspondan a las inversiones y
4 presupuestos autorizados, asi como a los objetivos y metas de los programas aprobados y, en su caso, determinar
desviaciones y las causas que les dieron origen, con el fin de corroborar el cumplimiento de la normativa
regulatoria aplicable, promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Proporcionar, conforme a su ambito de competencia, la asesoria y acompafiamiento a las Unidades
Administrativas del Instituto Nacional Electoral, en la planeacion, ejecucion y desarrollo de los procedimientos de
contratacion, asi como apoyar los trabajos para evaluar que los procedimientos de contratacién, adquisiciones,
5 arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se realicen conforme a la
normativa aplicable, para lo cual podra emitir, con caracter preventivo, sugerencias y recomendaciones a las
Unidades Administrativas del Instituto, con el fin de verificar el cumplimiento de la normativa regulatoria aplicable,
coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Proporcionar, conforme a las indicaciones de sus superiores jerarquicos, los insumos pertinentes a la persona
Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, conforme a las disposiciones
vigentes, para intervenir en los Comités y Subcomités de los que el Organo Interno de Control forme parte; y
verificar el cumplimiento del protocolo de actuaciéon en contrataciones que expida el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion y de la normativa regulatoria aplicable, a fin de coadyuvar en la prevencion de
faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Realizar, conforme a su ambito de competencia, propuestas de mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema
7 Nacional Anticorrupcion, promoviendo el uso de tecnologias de informacion y comunicacién para someterlas a
revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, con el fin de coadyuvar en la adopcion de mejores
practicas para prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién;

Apoyar a la persona Titular de la Subdireccion de Area, en su &mbito de competencia, en la integracion de los
Informes Previo y Anual de Resultados de Gestion del Organo Interno de Control, con las aportaciones de las
8 Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion Técnica y de Gestion, para cumplir con la metodologia establecida,
y someterlo a la revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de generar informacion confiable,
veraz y oportuna en el logro de los objetivos institucionales;

Realizar, en el ambito de su competencia, las evaluaciones y revisiones de control, para presentarlas a revision de
9 la persona Titular de la Subdireccion de Area; con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo
Interno de Control;

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
10 la informacién para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia bajo la supervision de sus
superiores jerarquicos; con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Emitir, conforme a las atribuciones del Departamento, las designaciones o comisiones del personal a su cargo
para participar, dentro de su &mbito de competencia, en procesos de evaluacion y revisiones de control; asi como
en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los
objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

11

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
12 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Colegiados, relacion institucional con personas servidoras publicas, derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.

Caracteristica de la

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados
Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Contribuir, en el ambito de su competencia y de manera preventiva, al fortalecimiento del apego normativo en los procedimientos
de contrataciones del Instituto Nacional Electoral, mediante la verificacion y andlisis de la documentacion de dichos
procedimientos de forma que, el acompafamiento y recomendaciones que se realicen, permitan inhibir y combatir actos de
corrupcion, procurando generar las mejores condiciones de contratacién al Instituto y contribuir al uso eficiente de recursos; asi
como participar en el cumplimiento del protocolo de actuacion en contrataciones que expida el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion, y de la normativa regulatoria aplicable, a fin de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e
inhibir y combatir actos de corrupcién.
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C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1 ADMINISTRACION
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 COMERCIO INTERNACIONAL

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5 GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS
6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 ECONOMIA
9 PSICOLOGIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA |

) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |

2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5] AUDITORIA |
6 | ADMINISTRACION |

; ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | s8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.
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IIl. COMPETENCIAS
| Liderazgo |

| Orientacién a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

E. VIGENCIA'Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

06-UENDA-JDVPCAB-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3 |

DENOMINACION Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES Administrativas |

|
|
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
|
|

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Vigilancia de Procedimientos de Contratacién A
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Coadyuvar, en cumplimiento al objetivo y funciones del Departamento, en el desarrollo de
evaluaciones, revisiones de control, investigaciones, estudios y seguimientos, orientados al
fortalecimiento de la gestion administrativa, desde un ambito preventivo, a través de la
implementacion de controles internos; la verificacion del cumplimiento de la normativa en los
procedimientos de contrataciones de adquisiciones y obras publicas, y la emisién de acciones para
inhibir hechos de corrupcién, con base en las disposiciones normativas correspondientes.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Coadyuvar, conforme a su ambito de competencia, en los trabajos relativos a verificar que los procesos de
contratacion de las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios, correspondan a las inversiones y
presupuestos autorizados, asi como a los objetivos y metas de los programas aprobados y, en su caso,
determinar desviaciones y las causas que les dieron origen, con el fin de corroborar el cumplimiento de la
normativa regulatoria aplicable, y promover la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Coadyuvar, conforme a su &mbito de competencia, en la asesoria y acompafiamiento que se brinde a las
Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, en la planeacion, ejecucion y desarrollo de los
procedimientos de contratacion, asi como en los trabajos para evaluar que los procedimientos de contratacion,
3 adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se realicen
conforme a la normativa regulatoria aplicable al Instituto Nacional Electoral y al Organo Interno de Control, con el
fin de verificar su cumplimiento y coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Coadyuvar, en su dmbito de competencia, en la integracion de los Informes Previo y Anual de Resultados de
Gestion del Organo Interno de Control, con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion
4 Técnica y de Gestion, para cumplir con la metodologia establecida, y someterlo a la verificacion de la persona
Titular del Departamento, a fin de generar informacion confiable, veraz y oportuna en el logro de los objetivos
institucionales;
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Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de mecanismos internos que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion; y someterlas a verificacion de la persona Titular del
Departamento, con el fin de prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Documentar, en su ambito de competencia, los insumos pertinentes para sus superiores jerarquicos, conforme a
las disposiciones vigentes, para intervenir en los Comités y Subcomités de los que el Organo Interno de Control
forme parte, a fin de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion,
y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Titylares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Colegiados; relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normativa.

EXTERNA

Caracteristica de la

. . La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Coadyuvar, con base en las directrices que instruya la persona Titular del Departamento de su adscripcion y desde un ambito
preventivo, en la coordinacioén y realizacion de evaluaciones, revisiones de control, acompafamientos, investigaciones, estudios y
seguimientos, que se realicen a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, con la finalidad de detectar areas de
oportunidad y determinar acciones de mejora que fortalezcan el control interno; el apego a la normativa aplicable en los
procedimientos de contratacién de adquisiciones y obras publicas, e inhiban posibles actos de corrupcion.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |, | S OVERCIO INTERNACIONAL |
5 GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS
6 | CONTADURIA |
7 DERECHO
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|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

8 PSICOLOGIA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11| ARQUITECTURA |
. . 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1 INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS 5 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4| ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | AUDITORIA_ |
6 | ADMINISTRACION |
. ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
[1l. COMPETENCIAS
1 | Orientacion a Resultados |
2 | Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

07-UENDA-SUBCSE-31
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CEDULA DE PUESTO

SINE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
” UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21865 | NIVEL TABULAR| JAL |

DENOMINACION Profesional Dictaminadora/Profesional Dictaminador de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES Administrativas |

|
|
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
|
|

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefal/Jefe de Departamento de Vigilancia de Procedimientos de Contratacion A
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Apoyar en la verificacion y analisis de los procedimientos de contratacion del Instituto Nacional
Electoral, corroborando en cualquier tiempo, que se realicen con apego a las disposiciones
normativas aplicables para inhibir y combatir actos de corrupcién de forma que, el
acompafiamiento y recomendaciones que se realicen, generen un efecto inhibidor de cualquier
conducta contraria a la normativa en la materia, asi como el uso eficiente de los recursos,
buscando las mejores condiciones de contratacion para el Instituto.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Apoyar, conforme a su ambito de competencia, en los trabajos relativos a evaluar que los procesos de
contratacion de las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios, correspondan a las inversiones y
2 presupuestos autorizados, asi como a los objetivos y metas de los programas aprobados y, en su caso, determinar
desviaciones y las causas que les dieron origen, con el fin de corroborar el cumplimiento de la normativa
regulatoria aplicable; y promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Apoyar, conforme a su ambito de competencia, en la asesoria y acompafiamiento a las Unidades Administrativas
del Instituto Nacional Electoral, en la planeacién, ejecucién y desarrollo de los procedimientos de contratacién, asi
como en los trabajos para evaluar que los procedimientos de contratacion, adquisiciones, arrendamientos,
3 servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se realicen conforme a la normativa aplicable, y
proponer, con caracter preventivo, sugerencias y recomendaciones a las Unidades Administrativas del Instituto,
con el fin de evaluar el cumplimiento de la normativa regulatoria; y coadyuvar en la prevencion de faltas
administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Apoyar, conforme a su ambito de competencia, en la elaboracién de propuestas de mecanismos internos que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
4 establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion y someterlas a verificacién de la persona Titular del
Departamento, con el fin de coadyuvar en la adopcion de mejores practicas para prevenir faltas administrativas, e
inhibir y combatir actos de corrupcién;
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Apoyar a la persona Titular del Departamento en evaluar el cumplimiento del protocolo de actuacion en
5 contrataciones que expida el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién, a fin de coadyuvar en la
prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion; y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

6 del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos

Colegiados; relacion institucional con personas servidoras pulblicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.

EXTERNA

Caracteristica de la

informacion: La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Apoyar a la persona Titular del Departamento, desde un ambito preventivo, en los actos inherentes a la evaluacion, revisiones de
control e investigaciones, en cualquier tiempo, para determinar el apego de los procedimientos de contratacion a la normativa en
la materia, antes, durante y con posterioridad a los Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS -

6 | CONTADURIA |
7 DERECHO
8 | PSICOLOGIA |
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
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|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

SINE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
] UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO
11| ARQUITECTURA |
, , 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA ,
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

1] INGENIERIA |

1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | AUDITORIA - |
6 | ADMINISTRACION |
7 ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | s8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9 I RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
Ill. COMPETENCIAS
| Orientacion a Resultados |
| Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA 'Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

08-UENDA-PRODICSE-31
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CEDULA DE PUESTO
SINE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL

Organo Intermo de Control

UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21866 | NIVEL TABULAR| HB3 |

DENOMINACION Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES Administrativas |

|
|
PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Operativo |
|
|

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefa/Jefe de Departamento de Vigilancia de Procedimientos de Contratacion A o Jefa/Jefe de

PUESTO DEL SUPERIOR - . - i
Departamento de Vigilancia de Procedimientos de Contratacion B

JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Auxiliar en la investigacion, analisis y acompafiamiento de los procedimientos de contrataciones
realizados por el Instituto Nacional Electoral, con el fin de que se verifique, en cualquier momento,
el apego a la normativa en la materia; contribuir al eficiente uso de los recursos, y a inhibir y
combatir hechos de corrupcion.

[l. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Auxiliar, conforme a su ambito de competencia, en los trabajos relativos a evaluar que los procesos de
contratacion de las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios, correspondan a las inversiones y
2 presupuestos autorizados, asi como a los objetivos y metas de los programas aprobados y, en su caso, determinar
desviaciones y las causas que les dieron origen, con el fin de corroborar el cumplimiento de la normativa
regulatoria aplicable, y promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Auxiliar, conforme a su &mbito de competencia, en la asesoria y acompafiamiento a las Unidades Administrativas
del Instituto Nacional Electoral, en la planeacién, ejecucién y desarrollo de los procedimientos de contratacién, asi
como en los trabajos para evaluar que los procedimientos de contratacion, adquisiciones, arrendamientos,
3 servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se realicen conforme a la normativa aplicable, y
proponer, con caracter preventivo, sugerencias y recomendaciones a las Unidades Administrativas del Instituto,
con el fin de evaluar el cumplimiento de la normativa regulatoria aplicable, y coadyuvar en la prevencion de faltas
administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Auxiliar, conforme a su ambito de competencia, en la elaboracién de propuestas de mecanismos internos que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
4 establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion y someterlas a verificaciéon de la persona Titular del
Departamento, con el fin de coadyuvar en la adopcion de mejores practicas para prevenir faltas administrativas, e
inhibir y combatir actos de corrupcién;
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Organo Intermo de Control

UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

Auxiliar, conforme a su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de lineamientos para prevenir la
comision de faltas administrativas y hechos de corrupcién, e implementar acciones para orientar el criterio que, en
5 situaciones especificas, deberan observar las personas servidoras publicas en el desempefio de su empleo, cargo
0 comisién, y someterlas a revision de su superior jerarquico, con el fin de coadyuvar en la adopcion de mejores
practicas para prevenir faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

6 del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos

Colegiados; relacion institucional con personas servidoras pulblicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normativa.

No EXTERNA

Car_acter|st|g«’i1 dela La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Auxiliar a la persona Titular del Departamento, desde un ambito preventivo, en la ejecucion de evaluaciones, revisiones de control
e investigaciones de procedimientos de contrataciones realizados por el Instituto Nacional Electoral, con el fin de verificar el
apego a la normativa aplicable.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Pasante |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS -
6 | CONTADURIA |
7| DERECHO |
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10| FINANZAS |
11 ARQUITECTURA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
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Grgana intarne de Control

UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |

Ill. COMPETENCIAS

1 Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

09-UENDA-PSE-31
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CEDULA DE PUESTO

SINE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
’ - UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21864 | NIVEL TABULAR| JB2 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Profesional Ejecutiva/Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Vigilancia de Procedimientos de Contratacién B
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Colaborar en la realizacion de investigaciones, analisis, sugerencias y recomendaciones para el
acompafiamiento en los procesos de contratacién, verificando que se realicen en apego a la
normativa vigente y el uso eficiente de los recursos, a fin de prevenir faltas administrativas y
hechos de corrupcién en la materia.

. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Colaborar, conforme a su ambito de competencia, en los trabajos relativos a evaluar que los procesos de
contratacion de las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios, correspondan a las inversiones y
2 presupuestos autorizados, asi como a los objetivos y metas de los programas aprobados y, en su caso, determinar
desviaciones y las causas que les dieron origen, con el fin de corroborar el cumplimiento de la normativa
regulatoria aplicable, y promover la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Colaborar, conforme a su ambito de competencia, en la elaboracién de propuestas de mecanismos internos que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos

3 establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion; y someterlas a verificacion de la persona Titular del
Departamento, con el fin de promover la prevencién de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Colaborar, conforme a su ambito de competencia, en la asesoria y acompafiamiento a las Unidades
Administrativas del Instituto Nacional Electoral, en la planeacién, ejecucién y desarrollo de los procedimientos de
contratacion, asi como en los trabajos para evaluar que los procedimientos de contratacion, adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras pulblicas y servicios relacionados con las mismas, se realicen conforme a la
normativa aplicable, y proponer, con caracter preventivo, sugerencias y recomendaciones a las Unidades
Administrativas del Instituto, con el fin de evaluar el cumplimiento de la normativa regulatoria aplicable al Instituto y
al Organo Interno de Control, y coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Colaborar, en su ambito de competencia, en evaluar el cumplimiento del protocolo de actuacién en contrataciones
5 que expida el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin de promover la prevencion de faltas
administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion, y
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SINE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
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6 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
. Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Si INTERNA . ) S . L .
Colegiados; relacion institucional con personas servidoras puUblicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normativa.
No EXTERNA
Car_actenstlc.ail dela La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Retos y complejidad en el desempeiio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Colaborar con la persona Titular del Departamento, desde un ambito preventivo, en la ejecucion de evaluaciones, revisiones de
control e investigaciones de procedimientos de contrataciones, para verificar el apego a la normativa aplicable, con el fin de
proponer sugerencias y recomendaciones para fortalecer el control interno.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10| FINANZAS |
11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
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CEDULA DE PUESTO

SINE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
’ | UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | AUDITORIA - |
6 | ADMINISTRACION |

7 ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO
| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | s8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9 | RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
lll. COMPETENCIAS
| Orientacion a Resultados |
| Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA 'Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

10-UENDA-PROESE-31
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CEDULA DE PUESTO

<4 INE @ IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
ot UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01010 | NIVEL TABULAR)| PB1 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Subdirectora/Subdirector de Normatividad |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Directora/Director de Evaluacion y Normatividad
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Jefal/Jefe de Departamento de Normatividad y Modernizacion
REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento de Seguimiento y Control Interno

Supervisar y realizar evaluaciones, revisiones de control, acompafiamientos, investigaciones,
estudios y seguimientos encomendados en el Programa Anual de Trabajo, a fin de promover la
optimizacion de la gestion administrativa para fortalecer el control interno, prevenir faltas
Il. MISION DEL PUESTO |administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion, con un enfoque preventivo, teniendo como
base el Marco Normativo de Control Interno del Instituto Nacional Electoral y lo que, en la materia
dispongan, el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion y el Comité de Etica del
Instituto.

Ill. FUNCIONES
Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccién de

Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Supervisar las actividades que sean encomendadas a la Subdireccion de Area, a fin de proponer la
3 implementacion de acciones de mejora en la gestién administrativa que contribuyan al fortalecimiento del control
interno institucional;

Supervisar, en el ambito de competencia de la Subdireccion de Area, la elaboracién de las ordenes de
evaluaciones y revisiones de control a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, y someterlas,
4 en su caso, a la validacion de la persona Titular de la Direccion de Area; a fin de analizar que los recursos se
hubieren recibido, manejado o administrado conforme a la normativa aplicable; a los programas aprobados, y a los
montos autorizados;

Supervisar e intervenir, conforme a su ambito de competencia, en los trabajos de evaluacion de controles,
lineamientos, métodos y sistemas para el manejo, custodia y aplicaciéon de los ingresos, egresos, fondos y, en
general, de los recursos del Instituto Nacional Electoral; a fin de realizar las recomendaciones y acciones de
mejora correspondientes; y, en caso de identificar alglin acto, omisiéon o cualquier irregularidad en el ejercicio del
empleo, cargo o comision de las personas servidoras publicas del Instituto, se haga de conocimiento de la Unidad
de Asuntos Juridicos;

Apoyar a la persona Titular de la Direccion de Area y, en su caso, coadyuvar con la autoridad competente del
Instituto Nacional Electoral, en la identificacién de riesgos administrativos y actos de corrupcién en los procesos
de las Unidades Administrativas del Instituto; y supervisar la elaboracion de proyectos de medidas de prevencion
para mitigarlos, promoviendo el uso de tecnologias de informacién y comunicacién, conforme al ambito de su
competencia, a fin de salvaguardar los recursos, prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion;
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Supervisar, en su ambito de competencia, el acompafiamiento y diagnéstico sobre el cumplimiento del Marco
Normativo de Control Interno del Instituto Nacional Electoral, mediante el seguimiento que se realice al
cumplimiento de los programas de trabajo de Control Interno y de Administracion de Riesgos del Instituto, asi
como a los instrumentos o mecanismos derivados del Sistema de Control Interno Institucional, a fin de contribuir al
logro de los objetivos y metas institucionales;

Supervisar, conforme a su ambito de competencia, la integracion del Programa Anual de Trabajo del Organo
Interno de Control, con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion Técnica y de
Gestion, para cumplir con la metodologia establecida y someterlo a validacion de la persona Titular de la Direcciéon
de Area, para el logro de los objetivos y metas institucionales;

Supervisar, conforme a su ambito de competencia, la integracién de los Informes Previo y Anual de Resultados de
Gestion del Organo Interno de Control, con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion
Técnica y de Gestion, para cumplir con la metodologia establecida y someterlo a validacién de la persona Titular
de la Direccién de Area, a fin de generar informacion confiable, veraz y oportuna en el logro de los objetivos
institucionales;

10

Apoyar a la persona Titular de la Direccién de Area, en la coadyuvancia con la persona Titular de la Unidad de
Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el analisis de los asuntos que sean encomendados a la
Unidad, para proporcionar a la persona Titular del Organo Interno de Control, los elementos para su participacion
en las sesiones del Comité de Etica del Instituto Nacional Electoral, a fin de disuadir actos contrarios a la ética e
integridad para lograr la eficiencia y eficacia de las operaciones;

11

Intervenir, en su &mbito de competencia, en el disefio de la propuesta del Plan Estratégico del Organo Interno de
Control, para integrar dicho documento con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion
Técnica y de Gestion, y someterlo a validacion de la persona Titular de la Direccién de Area, a fin de garantizar de
manera razonable el logro de los objetivos institucionales;

12

Supervisar e intervenir, en su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de normas,
procedimientos, métodos y sistemas para la evaluacion del ejercicio y control del gasto, con la participacion de las
Unidades Administrativas y del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, promoviendo el uso de
tecnologias de informacion y comunicacion, para someterlas a validacidon de la persona Titular de la Direccion de
Area, con el fin de coadyuvar en la adopcion de mejores practicas para prevenir faltas administrativas e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

13

Supervisar, en el ambito de competencia de la Subdireccion de Area, los trabajos de evaluacion y revisiones de
control a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral, que hubieren recibido, manejado o
administrado recursos, a fin de evaluar que lo hagan conforme a la normativa aplicable; a los programas
aprobados, y a los montos autorizados; y, en su caso, hacer las sugerencias de mejora correspondientes;

14

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
la informacion para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia; asi como supervisar las
solicitudes que le presenten los Departamentos a su cargo; con el fin de cumplir con los objetivos institucionales
del Organo Interno de Control;

15

Emitir, conforme a las atribuciones de la Subdireccién de Area, las designaciones o comisiones del personal a su
cargo para participar, dentro de su &mbito de competencia, en procesos de evaluacién y revisiones de control; asi
como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con
los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

16

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Si

Caracteristica de la
informacién:

INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Colegiados; relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.

Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Publica y Homélogos de otros
EXTERNA (Organos Internos de Control; intercambio de informacion y capacitacion en su ambito de
competencia.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
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< INE O]C ORGANO INTERNO DE CONTROL
—— UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto | Retos y complejidad en el desempefio del puesto |

|
| Trabajo técnico calificado | | Puestos subordinados |

Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional, a través de evaluaciones y revisiones de control interno,
promoviendo el uso de sistemas de tecnologias de informacion y comunicacién, que propicien la transparencia y rendicién de
cuentas.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5 CONTADURIA
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | AUDITORIA - |
6 | ADMINISTRACION |
; ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
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9| RELACIONES INTERNACIONALES [
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

11-UENDA-SUBNOR-31
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CEDULA DE PUESTO
7 C ORGANO INTERNO DE CONTROL
m—— UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF01020 | NIVEL TABULAR| MA4 |

DENOMINACION Jefa/Jefe de Departamento de Normatividad y Modernizacion |

PUESTO TIPO No | CLASIFICACION| Mando Medio |

TIPO DE FUNCIONES Sustantivas |

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Normatividad
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE REPORTAN Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios; Profesional de Servicios Especializados

Acompaniar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral para que la normativa
Institucional se encuentre actualizada; promover que la modernizacion sea una constante dentro
del Organo Interno de Control; monitorear permanentemente las acciones y normativa emitidas por
Il. MISION DEL PUESTO el Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin de detectar las disposiciones que sean aplicables en el
ambito de competencia Institucional; asi como poner a consideracion los mecanismos para difundir
y evaluar el apego al cumplimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica Electoral y Cédigo de
Conducta.

IIl. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del Instituto
Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Subdireccion de
Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Ejecutar las actividades que sean encomendadas al Departamento, a fin de proponer la implementacion de acciones de
mejora en la gestion administrativa que contribuyan al fortalecimiento del control interno institucional;

Integrar, en el ambito de competencia del Departamento, el Programa Anual de Trabajo y los Informes Previo y Anual de
Resultados de Gestion del Organo Interno de Control, conforme a la metodologia establecida, para someterlo a revision de
la persona Titular de la Subdireccién de Area, a fin de generar informacion confiable, veraz y oportuna para el logro de los
objetivos y metas institucionales;

Apoyar, a la persona Titular de la Subdireccién de Area, en la identificacion de riesgos administrativos y de corrupcién en
procesos a cargo de Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral; y elaborar proyectos de medidas de
prevencion para mitigarlos; conforme al ambito de competencia del Departamento, a fin de salvaguardar los recursos y
prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Apovyar a la persona Titular de la Subdireccién de Area, en la coadyuvancia con la persona Titular de la Direccién de Area,
en el analisis de los asuntos que sean encomendados a la Unidad, para proporcionar a la persona Titular del Organo
Interno de Control, los elementos para su participacion en las sesiones del Comité de Etica del Instituto Nacional Electoral,
a fin de disuadir actos contrarios a la ética e integridad para lograr la eficiencia y eficacia de las operaciones;

Contribuir, en su ambito de competencia, en el disefio de la propuesta del Plan Estratégico del Organo Interno de Control
con objeto de integrar dicho documento con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacién Técnica
y de Gestion, y someterlo a revisién de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de garantizar de manera
razonable el logro de los objetivos institucionales;

Elaborar, en su ambito de competencia, propuestas de normas, procedimientos, métodos y sistemas para la evaluacion del
ejercicio y control del gasto, con la participacién de las Unidades Administrativas y del Organo Interno de Control del
8 Instituto Nacional Electoral, promoviendo el uso de tecnologias de informacion y comunicacion, para someterlas a revision
de la persona Titular de la Subdireccion de Area, con el fin de coadyuvar en la adopcién de las mejores practicas para
prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Realizar, en el ambito de competencia del Departamento, los trabajos de evaluacion y revisiones de control a las Unidades
9 Administrativas del Instituto Nacional Electoral, que hubieren recibido, manejado o administrado recursos, a fin de
constatar que lo hagan conforme a la normativa aplicable; a los programas aprobados, y a los montos autorizados;

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares, la
10 informacion para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia; bajo la supervisién de sus superiores
jerarquicos; con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Emitir, conforme a las atribuciones del Departamento, las designaciones o comisiones del personal a su cargo para
participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de evaluacion y revisiones de control; asi como en grupos de
trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del
Organo Interno de Control, y

11

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el superior
12 jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos

Colegiados, relacion institucional con personas servidoras publicas, derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.

NO EXTERNA
Caracteristica de la informacién: La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados
Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Realizar las gestiones para elaborar, modificar y/o actualizar lineamientos, métodos y sistemas para la administracion de los recursos y el
patrimonio del Instituto, privilegiando y promoviendo el uso de tecnologias de informacién y comunicacion que propicien la transparencia y
rendicién de cuentas, en apego al cumplimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica Electoral y Cédigo de Conducta del Instituto
Nacional Electoral.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1 ADMINISTRACION
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
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11| ARQUITECTURA |
) ; 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA ,
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS 5 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5| AUDITORIA - |
6 | ADMINISTRACION |
. ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
lll. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados |
3 | Trabajo en Equipo |
E. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

12-UENDA-JDNyM-31
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Instituta Nacional Electaral Organc Intema de Control

UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3 [

DENOMINACION Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES Administrativas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION]| Operativo |
I
I

UNIDAD RESPONSABLE OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Normatividad y Modernizacion
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Coadyuvar, desde el ambito preventivo, en el fortalecimiento del control interno; en la actualizacion
de la normativa institucional y el apego al cumplimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica
Il. MISION DEL PUESTO |Electoral y Cédigo de Conducta del Instituto Nacional Electoral, asi como en el monitoreo de las
acciones y normativa emitidas por el Sistema Nacional Anticorrupciéon, a fin de detectar las
disposiciones que sean aplicables en el ambito de competencia institucional.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la integracién del Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de
Control, con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion Técnica y de Gestién, para
cumplir con la metodologia establecida y someterlo a revision de sus superiores jerarquicos, para el logro de los
objetivos y metas institucionales;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la integracion de los Informes Previo y Anual de Resultados de
Gestion del Organo Interno de Control, con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacion
Técnica y de Gestion, para cumplir con la metodologia establecida y someterlo a revisién de sus superiores
jerarquicos, a fin de generar informacion confiable, veraz y oportuna en el logro de los objetivos institucionales;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en el analisis de los asuntos que sean encomendados a la Unidad, para
proporcionar a sus superiores jerarquicos los elementos para su participacion en las sesiones del Comité de Etica
del Instituto Nacional Electoral, a fin de disuadir actos contrarios a la ética e integridad para lograr la eficiencia y
eficacia de las operaciones;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la integracién de la propuesta del Plan Estratégico del Organo Interno
de Control, con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacién Técnica y de Gestion, y
someterlo a revision de sus superiores jerarquicos, a fin de garantizar de manera razonable el logro de los objetivos
institucionales;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de normas, procedimientos, métodos y
sistemas para la evaluacion del ejercicio y control del gasto, con la participacion de las Unidades Administrativas y
6 del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, para someterlas a revisién de sus superiores
jerarquicos, con el fin de coadyuvar en la adopcion de las mejores practicas promoviendo el uso de tecnologias de
informacion y comunicacion, para prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion, y
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Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

! del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos

Colegiados; relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normativa.

EXTERNA | |

Caracteristica de la

. . La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Coadyuvar en la actualizacion de la normativa del Instituto Nacional Electoral; asi como en implementar la modernizacion
administrativa del Organo Interno de Control y monitorear las acciones emitidas por el Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin de
detectar las disposiciones que sean aplicables en el ambito de competencia del Organo Interno de Control y el Instituto Nacional
Electoral.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
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|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS 5 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3] CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | AUDITORIA_ |
6 | ADMINISTRACION |

7 ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO
| 3 [ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9 | RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
Ill. COMPETENCIAS
| Orientacion a Resultados |
| Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022
13-UENDA-SUBCSE-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21866 | NIVEL TABULAR| HB3 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR JefalJefe de Departamento de Normatividad y Modernizacion
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Auxiliar, desde el ambito preventivo, en el fortalecimiento del control interno; en la actualizacion de
la normativa institucional y el apego al cumplimiento del Cédigo de Etica de la Funcion Publica
Il. MISION DEL PUESTO |Electoral y Cédigo de Conducta del Instituto Nacional Electoral, asi como en el monitoreo de las
acciones y normativa emitidas por el Sistema Nacional Anticorrupcion, a fin de detectar las
disposiciones que sean aplicables en el ambito de competencia institucional.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Auxiliar, en su ambito de competencia, en la integracién del Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de
Control, con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacién Técnica y de Gestién, para
cumplir con la metodologia establecida y someterlo a revision de sus superiores jerarquicos, para el logro de los
objetivos y metas institucionales;

Auxiliar, en su ambito de competencia, en la integracion de los Informes Previo y Anual de Resultados de Gestion
del Organo Interno de Control, con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacién Técnica
y de Gestion, para cumplir con la metodologia establecida y someterlo a consideracion de sus superiores
jerarquicos, a fin de generar informacién confiable, veraz y oportuna en el logro de los objetivos institucionales;

Auxiliar, en su ambito de competencia, en el analisis de los asuntos que sean encomendados a la Unidad, para
proporcionar a sus superiores jerarquicos, los elementos para su participacion en las sesiones del Comité de Etica
del Instituto Nacional Electoral, a fin de disuadir actos contrarios a la ética e integridad para lograr la eficiencia y
eficacia de las operaciones;

Auxiliar, en su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de normas, procedimientos, métodos y
sistemas para la evaluacién del ejercicio y control del gasto, para someterlas a consideracién de sus superiores
jerarquicos, con el fin de coadyuvar en la adopcion de las mejores practicas, promoviendo el uso de tecnologias
de informacién y comunicacion, para prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion, y
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Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

6 del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA  [Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Colegiados; relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.
No EXTERNA

Caracteristica de la

. - La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Auxiliar en la actualizacién de la normativa del Instituto Nacional Electoral; asi como en la modernizacién administrativa del
Organo Interno de Control y el monitoreo de las acciones emitidas por el Sistema Nacional Anticorrupcién, a fin de detectar las
disposiciones que sean aplicables en el ambito de competencia del Organo Interno de Control y el Instituto Nacional Electoral.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Pasante |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6 CONTADURIA
7| DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10] FINANZAS |
11 ARQUITECTURA |
, ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
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Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas.

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0

Ill. COMPETENCIAS

1 Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

14-UENDA-PSE-31

165 de 239



CEDULA DE PUESTO
SINE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01020 | NIVEL TABULAR)| MA4 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Jefa/Jefe de Departamento de Seguimiento y Control Interno |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Normatividad
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Profesional de Servicios Especializados

Verificar la gestién administrativa institucional y del propio Organo Interno de Control a través de
evaluaciones, revisiones de control, investigaciones y estudios en areas, procesos Yy
Il. MISION DEL PUESTO [procedimientos administrativos del Instituto Nacional Electoral, a fin de promover con enfoque
preventivo la mejora de la gestion administrativa, el fortalecimiento del control interno, y contribuir
en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion.

Ill. FUNCIONES
1 Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacién del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la

Subdireccién de Area, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

Ejecutar las actividades que sean encomendadas al Departamento, bajo la supervisiéon de la persona Subdirectora
3 de Area, a fin de proponer la implementacion de acciones de mejora en la gestion administrativa que contribuyan
al fortalecimiento del control interno institucional;

Apoyar a la persona Titular de la Subdireccién de Area y, en su caso, coadyuvar con la autoridad competente del
Instituto Nacional Electoral en la identificacion de riesgos administrativos y actos de corrupciéon en procesos a
4 cargo de las Unidades Administrativas del Instituto; y elaborar proyectos de medidas de prevencion para
mitigarlos, conforme a su ambito de competencia, a fin de salvaguardar los recursos, prevenir faltas
administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Integrar y actualizar, en el ambito de su competencia, los manuales de organizaciéon y de procedimientos del
Organo Interno de Control, asi como asesorar y auxiliar a las Unidades, Direcciones de Area y a la Coordinacién
Técnica y de Gestion, en la ejecucion de dichos trabajos, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas
institucionales;

Realizar, en su ambito de competencia, el acompafiamiento y diagnostico sobre el cumplimiento del Marco
Normativo de Control Interno del Instituto Nacional Electoral, mediante el seguimiento que se realice a los
6 programas de trabajo de Control Interno y de Administracion de Riesgos del Instituto, asi como a los instrumentos
0 mecanismos derivados del Sistema de Control Interno Institucional, a fin de contribuir al logro de los objetivos y
metas institucionales;

Desarrollar, en su ambito de competencia, el disefio de la propuesta del Plan Estratégico del Organo Interno de
Control, para integrar dicho documento con las aportaciones de las Unidades, Direcciones de Area y Coordinacién
Técnica y de Gestion, y someterlo a revisién de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de garantizar
de manera razonable el logro de los objetivos institucionales;
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Elaborar, en el ambito de competencia del Departamento, propuestas de normas, procedimientos, métodos y
sistemas para la evaluacion del ejercicio y control del gasto, con la participacion de las Unidades Administrativas y
del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, a fin de someterlas a revision de la persona Titular
de la Subdireccion de Area;

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
9 la informacién para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia; bajo la supervisién de sus
superiores jerarquicos; con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Emitir, conforme a las atribuciones del Departamento, las designaciones o comisiones del personal a su cargo
para participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de evaluacion y revisiones de control; asi como
en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los
objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

10

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
11 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Titylares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Colegiados; relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.

No EXTERNA

Caracteristica de la . ., . . L . .
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto Puestos subordinados
Trabajo técnico calificado Retos y complejidad en el desempenfio del puesto

Acompahfar, revisar y evaluar, con base en el Programa Anual de Trabajo, la gestién administrativa institucional y del propio
Organo Interno de Control y dar seguimiento a las acciones de mejora y recomendaciones emitidas, tendientes desde el ambito
preventivo al fortalecimiento del sistema de control interno institucional e inhibir practicas de corrupcién, que permita fomentar la
transparencia y rendicion de cuentas.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

5| GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA |

| 7 DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9| ECONOMIA |

10] FINANZAS |
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|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

SINE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO
11 ARQUITECTURA [
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA ,
13 | INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 51 AUDITORIA_ |
6 | ADMINISTRACION |
;| ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
| 3 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9 | RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10 ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
lIl. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados |
3 | Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

15-UENDA-JDSyCI-31
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CEDULA DE PUESTO

S INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMNISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21866 | NIVEL TABULAR| HB3 |
I

PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Seguimiento y Control Interno
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Auxiliar, en los acompafiamientos, revisiones de control y evaluaciones que se realicen sobre la
gestion administrativa institucional y del Organo Interno de Control, con base en el Programa Anual
Il. MISION DEL PUESTO |de Trabajo, a fin de proponer la implementacion de acciones de mejora en la gestion administrativa
que contribuyan al fortalecimiento del sistema de control interno institucional e inhibir actos de
corrupcion.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Auxiliar, en su ambito de competencia, los trabajos de evaluacioén de controles, lineamientos, métodos y sistemas
2 para el manejo, custodia y aplicacion de los ingresos, egresos, fondos y, en general, de los recursos del Instituto
Nacional Electoral, a fin de realizar las sugerencias y acciones de mejora correspondientes;

Auxiliar en la identificacién de riesgos administrativos y actos de corrupcion en procesos a cargo de las Unidades
Administrativas del Instituto Nacional Electoral; asi como en la elaboracion de proyectos de medidas de
prevencion para mitigarlos, conforme a su ambito de competencia, a fin de salvaguardar los recursos y prevenir
faltas administrativas y hechos de corrupcion;

Auxiliar, conforme a su ambito de competencia, en el acompafiamiento y diagnéstico sobre el cumplimiento del
Marco Normativo de Control Interno del Instituto Nacional Electoral, mediante el seguimiento que se realice a los
4 programas de trabajo de Control Interno y de Administracion de Riesgos del Instituto, asi como a los instrumentos
0 mecanismos derivados del Sistema de Control Interno Institucional, a fin de contribuir al logro de los objetivos y
metas institucionales;

Auxiliar, conforme a su ambito de competencia, en los trabajos para comprobar la calidad de los controles
administrativos para proteger el patrimonio del Instituto Nacional Electoral, asi como de los objetivos y metas de
5 los programas aprobados y, en su caso, determinar desviaciones y las causas que les dieron origen, con el fin de
evaluar el cumplimiento de la normativa regulatoria aplicable, promoviendo el uso de tecnologias de informacion y
comunicacion, y coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Titulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Colegiados; relacion institucional con personas servidoras pulblicas derivada de actos de
evaluacion, control interno y normatividad.

No EXTERNA

Caracteristica de la

informacion: La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Auxiliar en evaluaciones, acompafiamientos, investigaciones, estudios, seguimientos y revisiones de control que le instruya la
persona Titular del Departamento, para evaluar la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa institucional, a fin de promover
con enfoque preventivo la mejora de la gestiobn administrativa, el fortalecimiento del sistema de control interno institucional y la
disuasion de actos de corrupcion.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Pasante |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
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Ill. COMPETENCIAS

1 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

16-UENDA-PSE-31
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CEDULA DE PUESTO
2 INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01008 | NIVEL TABULAR)| SA2 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Directora/Director de Desarrollo Administrativo |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Subdirectora/Subdirector de Desarrollo Administrativo; Subdirectora/Subdirector de Evoluciones
REPORTAN Patrimoniales; Subdirectora/Subdirector de Sistemas

Coordinar y, en su caso, supervisar, que las personas servidoras y exservidoras publicas del
Instituto Nacional Electoral cumplan, en tiempo y forma, con la presentacion de las Declaraciones
de Situacion Patrimonial y de Intereses, en sus modalidades inicial, modificacién y conclusion, asi
como las relativas al registro de los actos de entrega-recepcion; coordinar la verificacion e
Il. MISION DEL PUESTO |investigacion de la evolucién patrimonial de las personas servidoras y exservidoras publicas del
Instituto y coordinar el uso y aprovechamiento de los sistemas y aplicaciones requeridos para el
optimo  funcionamiento del Organo Interno de Control, con el propdsito de fortalecer los
mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas, en el marco del Sistema Nacional
Anticorrupcidn, prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Unidad de
2 Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y
metas institucionales;

Coordinar las actividades que sean encomendadas a la Direccion de Area, con el fin de proponer acciones que
faciliten a las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral cumplir con sus
obligaciones legales, y contribuir en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Coordinar la elaboracion de las Ordenes de Verificacion, con base en los resultados del acto de seleccion por
aplicacion informéatica, por insaculacion simple y a solicitud de la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
4 Administrativas, para someterlas a consideracion de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y
Desarrollo Administrativo, a fin de verificar el cumplimiento de sus obligaciones legales, coadyuvar en la
prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coordinar las acciones, asesoria y los mecanismos de coordinacién, comunicacion, capacitacion y difusion para
facilitar a las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, la presentacién oportuna
de sus declaraciones de situacién patrimonial y de intereses en sus modalidades inicial, modificacion y conclusion
que correspondan, conforme a la normativa aplicable y a los formatos que apruebe el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion; asi como para administrar y operar el Sistema de Declaraciones de Situacion
Patrimonial y de Intereses, DeclaralNE; con el fin de integrar y mantener actualizada la informacién
correspondiente, garantizar el cumplimiento de sus responsabilidades administrativas, coadyuvar en la prevencion
de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Cumplir con la obligacién de mantener la secrecia a que aluden las disposiciones normativas en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en relacién con la informacion de cualquier tipo proporcionada por
las instituciones de crédito; asi como supervisar que las personas servidoras publicas adscritas a la Direccion de
Area y los profesionales contratados para la practica de revisiones, visitas e inspecciones, en materia de
verificacion de la evolucion patrimonial, den cumplimiento, a fin de dar atencién a las disposiciones normativas en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en relacién con la informacion de cualquier tipo
proporcionada por las instituciones de crédito;

Fungir como autoridad investigadora exclusivamente por lo que hace a la verificaciéon de la evolucion patrimonial
de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto, con todas las facultades que le otorga la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y el Estatuto Organico del Organo Interno de Control; coordinar la
realizacion y desarrollo de investigaciones, auditorias y acciones conducentes para efectuar el andlisis de la
informacion contenida en las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses presentadas, para verificar la
evolucion del patrimonio de los Declarantes, en términos de lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el seguimiento correspondiente; ademéas de elaborar el Informe de Verificacién de la
Evolucion Patrimonial, conforme a la normativa aplicable, para someterlo a la aprobacion de la persona Titular de
la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo, con el fin de coadyuvar en la prevencién de
faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coordinar las acciones que permitan administrar y operar el Sistema de Actas de Entrega-Recepcion, SIAER, por
inicio o conclusion del encargo de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto, para garantizar la
integracion, actualizacion y resguardo de la informacién respectiva; estableciendo la coordinacion con la Direccion
de Personal de la Direccion Ejecutiva de Administracion para solicitar y obtener la informacion relativa a los
movimientos de personal, para que el Organo Interno de Control esté en posibilidad de cumplir sus funciones; y
coordinar los trabajos de formalizacion de sus actos de entrega-recepcion, en los términos que establezca la
normativa aplicable, a fin de verificar el cumplimiento de sus obligaciones legales, coadyuvar en la prevencion de
faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coordinar, al personal a su cargo, para evaluar la situacién o posible actualizacién de algun conflicto de interés,
segun la informacion proporcionada, y llevar el seguimiento de la verificaciéon de evolucion patrimonial de los
Declarantes, a fin de dar cumplimiento a los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, e
informar lo procedente a la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo Administrativo,
asi como contribuir en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

10

Coordinar que se mantenga actualizada, en el Sistema de Evolucién Patrimonial, de Declaracion de Intereses y
Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, de la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional
Anticorrupcion, la informacién correspondiente a los Declarantes del Instituto Nacional Electoral, a fin de dar
cumplimiento a los términos que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas y contribuir en la
prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

11

Coordinar y suscribir la certificacion de inexistencia de anomalias a las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral, a quienes se haya realizado el procedimiento de verificacion de evolucion
patrimonial, previa aprobacion de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion, Normatividad y Desarrollo
Administrativo; y coadyuvar, en su ambito de competencia, con el Ministerio Publico en el procedimiento penal
respectivo, en coordinacion con la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, con el fin de coadyuvar
en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

12

Coordinar la atencion de los casos en que las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, le
informen que, sin solicitarlo, recibieron de un particular de manera gratuita la transmision de la propiedad o el
ofrecimiento para el uso de cualquier bien, con motivo del ejercicio de sus funciones, para que éstas pongan los
bienes a disposicion de las autoridades competentes en materia de administraciéon y enajenacion de bienes
publicos, a fin de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién;

13

Coadyuvar, con la persona Titular de la Unidad de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo, en
gestionar, previa autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, el acceso a las Direcciones de
Area competentes, a la informacion contenida en los sistemas que se conecten con la Plataforma Digital Nacional
del Sistema Nacional Anticorrupcion e integrar la informacion que le competa al Organo Interno de Control, a fin
de dar cumplimiento a sus facultades legales, y contribuir en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

14

Coordinar la elaboracién de proyectos orientados a disefiar, programar, implementar, administrar y actualizar
sistemas de informacién y someterlos a la aprobacion de la persona Titular de la Unidad de Evaluacion,
Normatividad y Desarrollo Administrativo, a fin de que coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales;
contribuyan al desarrollo de tecnologias de informacion y comunicacién, y garanticen la continuidad operativa de
la infraestructura tecnolégica del Organo Interno de Control;
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Coordinar que se proporcione el apoyo, asesoria y capacitacion para la operacion de los sistemas de informacion
del Organo Interno de Control, a fin de contribuir al aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos y al
15 cumplimiento de los objetivos del Organo Interno de Control, para que las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral cumplan con sus obligaciones legales, y contribuir en la prevencién de
faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Emitir, conforme a las atribuciones de la Direccién de Area, las designaciones o comisiones del personal a su
cargo para patrticipar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de revision, visitas e inspecciones, en

materia de verificacion de evolucidén patrimonial; asi como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y

notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
17 la informacion para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia; asi como supervisar las

solicitudes que le presenten las Subdirecciones de Area a su cargo, con el fin de cumplir con los objetivos
institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demés que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
18 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA | Titylares de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas y Organos
Colegiados; relacion institucional con personas servidoras publicas derivada de actos de
normatividad, declaracion y evolucion patrimonial.

EXTERNA |Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funciéon Publica y Homdlogos de otros
Organos Internos de Control; intercambio de informaciéon y capacitacion en su ambito de
competencia.

Caracteristica de la . L . . L . .
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Trabajo de alta especializacion | | Retos y complejidad en el desemperio del puesto |

Coordinar, con las areas de capacitacion del Instituto Nacional Electoral, mejorar el desempefio de las personas servidoras
publicas en el cumplimiento de sus funciones administrativas y el fortalecimiento del control interno institucional, a fin de inhibir y
combatir la corrupcion, privilegiando el uso de sistemas de informacion e informatica, asi como la verificacion e investigacion de
la evolucién patrimonial de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto, con el proposito de fortalecer los
mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas, en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion y verificar que se cumpla
con la obligacion de presentar las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses y, en su caso formalicen, los actos de
Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos a su cargo.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
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3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6 CONTADURIA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13 | INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5 |

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

1]

INGENIERIA

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3| CONTABILIDAD [
4 | ECONOMIA GENERAL |
. 5| AUDITORIA |
2 CIENCIAS ECONOMICAS - -
s | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
7 | ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO Y DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9 | RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11 CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencias sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS

A W DN P

Liderazgo

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

Vision Estratégica
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01010 | NIVEL TABULAR)| PB1 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Subdirectora/Subdirector de Evoluciones Patrimoniales |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Directora/Director de Desarrollo Administrativo
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento de Investigacion y Analisis Patrimonial Ay B

Supervisar que la informacién patrimonial reportada por las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral, a través de sus Declaraciones de Situacién Patrimonial y
de Intereses, sea congruente con los ingresos percibidos durante su gestion, mediante la
investigacion y andlisis que se realice a la informacién contenida en las declaraciones, asi como a
la documentacién obtenida de diferentes instancias, con el propésito de prevenir faltas
administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion, y, en caso de detectar inconsistencias que
hagan presumir el incremento injustificado e inexplicable de su patrimonio o la omisién del mismo,
realizar las acciones conducentes ante las autoridades competentes.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del

Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccion de
Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;
Supervisar las actividades que sean encomendadas a la Subdireccion de Area, con el fin de proponer acciones
3 que faciliten a las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral cumplir con sus

obligaciones legales, y coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Supervisar la elaboracion de Ordenes de Verificacion, con base en los resultados del acto de seleccion por
aplicacion informatica, por insaculaciéon simple y a solicitud de la Direccién de Investigacion de Responsabilidades
4 Administrativas, a fin de someterlas a validacion de la persona Titular de la Direccion de Area; cumplir con los
términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y coadyuvar en la prevencién de
faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Supervisar la elaboracién de la certificacion de inexistencia de anomalias a las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral, a quienes se haya realizado el procedimiento de verificacion de evolucion
patrimonial, a fin de presentarla a la persona Titular de la Direccion de Area, para su suscripcion y posterior
notificacién; y participar, cuando se lo instruyan sus superiores jerarquicos y en su ambito de competencia, con el
5 Ministerio Publico en el procedimiento penal respectivo, en coordinaciéon con la Autoridad Investigadora del
Organo Interno de Control, por la denuncia relativa a que la persona servidora y exservidora publica sujeta a
verificacion de evolucion patrimonial no justificO la procedencia licita del incremento notoriamente
desproporcionado de éste, a fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Coadyuvar con la persona Titular de la Direccién de Area, cuando funja como autoridad investigadora
exclusivamente por lo que hace a la verificacion de la evolucién patrimonial, con todas las facultades que le otorga
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y el Estatuto Orgénico del Organo Interno de Control;
supervisar la realizacion y desarrollo de investigaciones, auditorias y acciones conducentes para efectuar el
analisis de la informacién contenida en las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las personas
servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, a fin de verificar la evolucién del patrimonio de
los Declarantes; cumplir con los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Cumplir con la obligacién de mantener la secrecia a que aluden las disposiciones normativas en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en relacién con la informacion de cualquier tipo proporcionada por
las instituciones de crédito; asi como supervisar que las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion
de Area y los profesionales contratados para la practica de revisiones, visitas e inspecciones, en materia de
verificacion de evolucién patrimonial den atencién a dichas disposiciones, a fin de verificar el cumplimiento de sus
obligaciones legales, coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Supervisar la elaboracién del Informe de Verificacion de la Evolucion Patrimonial, conforme a la normativa
aplicable, para someterlo a validacion de la persona Titular de la Direcciéon de Area y cumplir con los términos
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, con el fin de verificar el cumplimiento de
obligaciones legales, coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Supervisar que se mantenga actualizada, en el Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracion de Intereses y
Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, de la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional
Anticorrupcion, la informacién correspondiente a los Declarantes del Instituto Nacional Electoral, a fin de dar
cumplimiento a los términos que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas y coadyuvar en la
prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcién;

10

Apoyar, en el ambito de competencia de la Subdireccion de Area, a la persona Titular de la Direccién de Area, en
las gestiones que se realicen para el acceso a las Direcciones de Area competentes, a la informacién contenida
en los sistemas de la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcion y para integrar la
informacion que le competa al Organo Interno de Control, a fin de dar cumplimiento a sus facultades legales, y
coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

11

Supervisar, en el ambito de competencia de la Subdireccion de Area, al personal a su cargo para evaluar la
situacion o posible actualizacion de algun conflicto de interés, segun la informacién proporcionada, y llevar el
seguimiento de la verificacion de evolucién patrimonial de los Declarantes, en los términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, e informar a la persona Titular de la Direccién de Area de su adscripcion, a fin
de contribuir en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

12

Supervisar, en el ambito de competencia de la Subdireccion de Area, la elaboracion de propuestas de
mecanismos de coordinacién, comunicacion, capacitacion y difusion, para que las personas servidoras publicas
del Instituto Nacional Electoral cumplan con sus responsabilidades administrativas y someterlos a validacion de la
persona Titular de la Direccion de Area, a fin de contribuir en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

13

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
la informacion para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia; asi como supervisar las
solicitudes que le presenten los Departamentos a su cargo, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales
del Organo Interno de Control;

14

Emitir, conforme a las atribuciones de la Subdireccién de Area, las designaciones o comisiones del personal a su
cargo para participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de revision, visitas e inspecciones, en
materia de verificacién de la evolucion patrimonial; asi como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y
notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

15

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA I7jtulares de las Unidades Responsables, Juntas Locales Ejecutivas y Organos Colegiados;
relacionados con las personas servidoras publicas con evolucion patrimonial.

EXTERNA [Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Pdblica y Homologos de otros
Organos Internos de Control; intercambio de informacién y capacitacion en su ambito de
competencia.

Caracteristicade la . . . . o . .
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado |

Supervisar los mecanismos de revision y seguimiento en materia de verificacion e investigacion de la evolucion patrimonial de las
personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, que contribuyan a la prevencién de conductas
irregulares e inhiban los actos de corrupcion, mediante la presentacion correcta de su informacién patrimonial, a través de la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| CONTADURIA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2| —ERECTO

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefialadas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 4

AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
| 1 | CIENCIAS ECONOMICAS | 1 CONTABILIDAD |
| 2 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 2| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Trabajo en Equipo |

| Orientacion a Resultados |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

18-UENDA-SUBDEP-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01020 | NIVEL TABULAR)| MA4 |
I

PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Jefa/Jefe de Departamento de Investigacion y Andlisis Patrimonial Ay B |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Evoluciones Patrimoniales
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios; Profesional de Servicios Especializados

Realizar los trabajos de verificacion e investigacion de evolucion patrimonial, mediante la revision
de la informacion patrimonial reportada por las personas servidoras y exservidoras publicas del
Instituto Nacional Electoral, a través de sus declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, y
la obtenida de otras instancias, a fin de comprobar su congruencia con los ingresos percibidos
durante su gestion, con el propdsito de prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion, y, en caso de detectar inconsistencias que hagan presumir el incremento injustificado e
inexplicable de su patrimonio o la omisién del mismo, reportarlas a su superior jerarquico para que
determine las acciones conducentes.

II. MISION DEL PUESTO

[1l. FUNCIONES
1 Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la

Subdireccion de Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Ejecutar las actividades que sean encomendadas, con el fin de proponer acciones que faciliten a las personas
3 servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral cumplir con sus obligaciones legales, a fin de
prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién;

Elaborar, en su ambito de competencia, los proyectos de Ordenes de Verificacion, con base en los resultados del
acto de seleccion por aplicacion informética, por insaculacién simple y a solicitud de la Direccidn de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas, para someterlas a revision de la persona Titular de la Subdireccion de
Area, a fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Elaborar la certificacion de inexistencia de anomalias a las personas servidoras y exservidoras publicas del
Instituto Nacional Electoral, a quienes se haya realizado el procedimiento de verificacién de evoluciéon patrimonial,
a fin de presentarla a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area; y apoyar a sus superiores
jerarquicos en su ambito de competencia, en la atencion de los requerimientos del Ministerio Publico en el
procedimiento penal respectivo, en coordinacién con la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, por
la denuncia relativa a que la persona servidora y exservidora publica sujeta a verificacion de evolucion patrimonial
no justificéd la procedencia licita del incremento notoriamente desproporcionado de éste, a fin de prevenir faltas
administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién;

Realizar y desarrollar las investigaciones, auditorias y acciones conducentes para verificar la evolucién patrimonial
de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, sometiendo a la persona Titular
6 de la Subdireccion de Area, los resultados obtenidos para su revision, a fin de cumplir con los términos
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y contribuir a prevenir faltas administrativas
e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Cumplir con la obligacién de mantener la secrecia a que aluden las disposiciones normativas en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en relacién con la informacion de cualquier tipo proporcionada por
las instituciones de crédito; asi como supervisar que las personas servidoras publicas adscritas al Departamento a
su cargo y los profesionales contratados para la practica de revisiones, visitas e inspecciones, en materia de
verificacion de la evolucion patrimonial den cumplimiento, a fin de fortalecer los mecanismos de transparencia y
rendicion de cuentas;

Elaborar el Informe de Verificacién de la Evolucion Patrimonial, conforme a la normativa aplicable, para someterlo
a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area y cumplir con los términos establecidos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, con el fin de contribuir a prevenir faltas administrativas e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Mantener actualizada, conforme a su ambito de competencia, en el Sistema de Evolucién Patrimonial, de
Declaracion de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, de la Plataforma Digital Nacional
del Sistema Nacional Anticorrupcioén, la informaciéon correspondiente a los Declarantes del Instituto Nacional
Electoral, a fin de dar cumplimiento a los términos que establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y coadyuvar a fortalecer los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas;

10

Elaborar, en el ambito de competencia del Departamento, propuestas de mecanismos de coordinacion,
comunicacion, capacitacion y difusidon, para que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto
Nacional Electoral, cumplan con sus responsabilidades administrativas y someterlos a revision de la persona
Titular de la Subdireccion de Area, con el fin de contribuir a prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir
actos de corrupcion;

11

Apoyar a la persona Titular de la Direccién de Area, cuando funja como autoridad investigadora exclusivamente
por lo que hace a la verificacion de la evolucion patrimonial de las personas servidoras y exservidoras publicas del
Instituto Nacional Electoral, conforme a las indicaciones de la persona Titular de la Subdireccién de Area, en
apego a la normatividad aplicable, asi como ejecutar los trabajos de analisis de la informacién contenida en sus
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, y realizar los estudios y operaciones contables respectivas,
con el fin de contribuir a prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién;

12

Emitir, conforme a las atribuciones del Departamento, las designaciones o comisiones del personal a su cargo
para participar, dentro de su &mbito de competencia, en procesos de revision, visitas e inspecciones, en materia
de verificacion de la evoluciéon patrimonial; asi como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y
notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

13

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
la informacién para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia, bajo la supervisién de sus
superiores jerarquicos; con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

14

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Si

Caracteristica de la

INTERNA  |personas servidoras publicas de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relaciénados con la evolucion patrimonial.

EXTERNA |Personas exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; relacionados con la evolucion
patrimonial.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados
| Trabajo técnico calificado | | Retos y complejidad en el desempefio del puesto
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Ejecutar los mecanismos de revision y seguimiento en materia de verificacion e investigacion de la evolucién patrimonial de las
personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, que contribuyan a una rendicion de cuentas efectiva
e inhiban los actos de corrupcién, mediante la presentacién de su informacion patrimonial, a través de la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1 CONTADURIA |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2| SERECHO |

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefaladas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

| 1 | CIENCIAS ECONOMICAS | 1 CONTABILIDAD |

| 2 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 2| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

[ll. COMPETENCIAS

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

| Liderazgo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

19-UENDA-JDIYyAP AyB-31
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UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO | CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3 |
DENOMINACION Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios
PUESTO TIPO Si CLASIFICACION Operativo
TIPO DE FUNCIONES Administrativas
UNIDAD RESPONSABLE | OF07-Organo Interno de Control

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Investigacién y Andlisis Patrimonial A o B
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Coadyuvar en los trabajos de verificacion e investigacion de la evolucién patrimonial de las
personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, para corroborar su
congruencia con los ingresos percibidos durante su gestion, con el propésito de fortalecer los
mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES
1 Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la elaboracién de los proyectos de Ordenes de Verificacion, con
5 base en los resultados del acto de seleccién por aplicacion informatica, por insaculaciéon simple y a solicitud de la

Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la investigacion de la evolucion patrimonial, a fin de cumplir con los
3 términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y promover la prevencion de faltas
administrativa, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la elaboracién del Informe de Verificacién de la Evolucién
Patrimonial, conforme a la normativa aplicable, para cumplir con los términos establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; con el fin de prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de mecanismos internos que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién; y someterlas a verificacion de la persona Titular del
Departamento, con el fin de prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la elaboracién de propuestas de mecanismos de coordinacion,
comunicacion, capacitacion y difusién, para que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto
Nacional Electoral cumplan con sus obligaciones legales, y prevenir faltas administrativas y hechos de corrupcion,

y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA |Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales

Ejecutivas; relacion institucional derivada de actos de verificacion de evolucion patrimonial.
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Si EXTERNA [Personas exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; relacion institucional derivada de
actos de verificacién de evolucién patrimonial.

Caracteristica de la

informacion: La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desemperio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Coadyuvar en los mecanismos de revision y seguimiento en materia de verificacion e investigacién de la evolucién patrimonial de
las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, que contribuyan a una rendicion de cuentas
efectiva e inhiban los actos de corrupcion mediante la presentacion correcta de su informacién patrimonial, a través de la
Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| CONTADURIA
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | SERECHO

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefaladas.

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2

AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
| 1 | CIENCIAS ECONOMICAS | 1 CONTABILIDAD |
| 2 | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 2| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS
1 | Orientacion a Resultados |
2 | Trabajo en equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

20-UENDA-SUBCSE-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21866 | NIVEL TABULAR)| HB3 |
I

PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO QEL SUPERIOR Jefal/Jefe de Departamento de Investigacién y Analisis Patrimonial A o B
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN k

Auxiliar en los trabajos de verificacion e investigacion de la evolucion patrimonial de las personas
servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, para corroborar su congruencia
con los ingresos percibidos durante su gestion, con el propdsito de promover la prevencion de
faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de

Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
Auxiliar, en su ambito de competencia, en la elaboracion de los proyectos de Ordenes de Verificacion, con base
5 en los resultados del acto de seleccion por aplicacion informética, por insaculacion simple y a solicitud de la

Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de cumplir con los términos establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Aucxiliar, en su ambito de competencia, en la investigacién de la evolucion patrimonial, para cumplir con los
3 términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas; con el fin de promover la
prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Auxiliar, en su @mbito de competencia, en la elaboracion del Informe de Verificacion de la Evolucién Patrimonial,
conforme a la normativa aplicable, para cumplir con los términos establecidos en la Ley General de

4 Responsabilidades Administrativas; y promover la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos
de corrupcion;
Auxiliar, en su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de mecanismos internos que prevengan

5 actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el
Sistema Nacional Anticorrupcién; y someterlas a revision de la persona Titular del Departamento, con el fin de
promover la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion; y

6 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
Si INTERNA  |personas  servidoras publicas de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacion institucional derivada de actos de verificacion de evolucién patrimonial.
Si EXTERNA Personas exservidoras publicas de las Unidades Responsables, Juntas Locales y Distritales

Ejecutivas; relacion institucional derivada de actos de verificacion de evolucion patrimonial.

Caracteristica de la

. - La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Retos y complejidad en el desempeiio del puesto | |

Auxiliar en los mecanismos de revisién y seguimiento en materia de verificacion e investigacion de la evolucion patrimonial de las
personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, que contribuyan a una rendicion de cuentas efectiva
e inhiban los actos de corrupcién mediante la presentacién correcta de su informacién patrimonial, a través de la Declaracién de
Situacién Patrimonial y de Intereses.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Pasante |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| CONTADURIA |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2| DERECHO |

|Acreditar el area general y alguna de las carreras genéricas sefaladas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |

[ll. COMPETENCIAS

1 Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

21-UENDA-PSE-31
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UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

CF01010 | NIVEL TABULAR)| PB1 |

Subdirectora/Subdirector de Desarrollo Administrativo |

Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION]| Mando Medio |
I
I

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Directora/Director de Desarrollo Administrativo
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE
REPORTAN

Jefa/Jefe de Departamento de Declaracion Patrimonial y Servicios

Il. MISION DEL PUESTO [Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses y con la formalizacion del acto de entrega-

Supervisar, a través de los sistemas con que cuenta el Organo Interno de Control y de la
aplicacién de las medidas preventivas establecidas, que las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral cumplan, en tiempo y forma, con la presentacion de las

recepcion, de conformidad con las causales previstas, a fin de atender el marco normativo
aplicable, contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control,
prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccion de
Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Supervisar las actividades que sean encomendadas a la Subdirecciéon de Area, con el fin de proponer acciones
que faciliten a las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral cumplir con sus
obligaciones legales, y coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Supervisar, en el ambito de competencia de la Subdireccion de Area, la elaboracion de propuestas de
lineamientos para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion, y desarrollar e
implementar acciones para orientar el criterio que, en situaciones especificas, deberan observar las personas
servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral en el desempefio de su empleo, cargo o comision, y someterlas
a validacion de la persona Titular de la Direccion de Area, a fin de verificar el cumplimiento de sus obligaciones
legales; coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcién;

Supervisar los trabajos orientados a que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional
Electoral, presenten las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, en sus modalidades inicial,
modificacion y conclusion que correspondan, conforme a la normativa aplicable, para lo cual deberé supervisar el
seguimiento permanente a los ingresos, reingresos y separaciones del cargo, de dichas personas, a efecto de
identificar a aquellas que tienen la obligacion de presentar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses,
anticipando los plazos del cumplimiento de tal obligacion, para adoptar las medidas pertinentes, coadyuvar en la
prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Supervisar e intervenir, conforme al ambito de su competencia, en propuestas de mecanismos internos que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién y someterlas a validacion de la persona Titular de la Direccion
de Area, a fin de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Presentar a la persona Titular de la Direccién de Area las solicitudes de informacion que deberan realizarse a la
Direccidon de Personal de la Direcciéon Ejecutiva de Administracion, relativa a los movimientos de personal del
Instituto Nacional Electoral, con el fin de establecer las acciones pertinentes para que las personas servidoras y
exservidoras publicas del Instituto cumplan con su obligacion de presentar su declaracion de situacion patrimonial
y de intereses; asi como supervisar los trabajos relacionados con actos de entrega-recepcién en los términos que
establezca la normativa aplicable, a fin de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Supervisar las acciones y, en su caso, brindar la asesoria para facilitar a las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral, la presentacion de sus declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, conforme a los formatos que apruebe el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion;
estableciendo la coordinacion con la persona Titular de la Subdireccion de Sistemas, para supervisar el resguardo
de la informacion de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses de las personas servidoras y
exservidoras publicas del Instituto, de las constancias de presentacion de declaraciones fiscales; de las actas de
entrega-recepcion y de cualquier informaciéon que conozca en el ambito de su competencia, a fin de verificar el
cumplimiento de sus obligaciones legales, coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Supervisar, en su ambito de competencia, que se proporcione a las personas servidoras y exservidoras publicas
del Instituto Nacional Electoral, el apoyo, asesoria y capacitacién para la operacién de los sistemas de informacion
del Organo Interno de Control, a fin de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir
actos de corrupcion;

10

Supervisar, en su @mbito de competencia, y conforme a las indicaciones de sus superiores jerarquicos, el tramite y
acceso a la informacién para el esclarecimiento de hechos, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, con inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia, considere con caracter de
reservada o confidencial, con la obligacion de mantener la misma reserva o secrecia, conforme a lo que
determinen las leyes en la materia, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones legales; coadyuvar en la
prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcién;

11

Supervisar, en su ambito de competencia, la elaboracién de propuestas de mecanismos de coordinacion,
comunicacion, capacitacion y difusién, para que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto
Nacional Electoral cumplan con sus responsabilidades administrativas y someterlos a validacion de la persona
Titular de la Direccién de Area, a fin de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir
actos de corrupcion;

12

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
la informacion para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia, asi como supervisar las
solicitudes que le presenten los Departamentos a su cargo, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales
del Organo Interno de Control;

13

Emitir, conforme a las atribuciones de la Subdireccion de Area, las designaciones o comisiones del personal a su
cargo para participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de declaracion de situacion patrimonial y
de intereses y actos de entrega-recepcion; asi como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y
notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Si

Caracteristica de la
informacién:

INTERNA  Ipersonas servidoras publicas de las Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacionadas con la presentacién de la declaracién de situacién patrimonial y de
intereses y de los actos de entrega-recepcion de su ambito de competencia.

EXTERNA

Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién Pudblica y Homologos de otros
Organos Internos de Control; intercambio de informacién y capacitacion en su ambito de
competencia.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
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UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto

Puestos subordinados

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto

Trabajo técnico calificado

Supervisar e intervenir en las acciones que coadyuven a la mejora de la gestion y al cumplimiento de las obligaciones de las
personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; asi como verificar la presentacién de las
Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses y, en su caso, los actos de entrega-recepcion de los asuntos y recursos a

Su cargo.
C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5| GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
| 6| CONTADURIA |
7| DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11 ARQUITECTURA |
; ; 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4 |

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

1] INGENIERIA |

1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3 CONTABILIDAD |

4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 51 ___AUDITORIA |

5 [ ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

7 | ADMINISTRACION |

3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO Y DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
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9 | RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
Ill. COMPETENCIAS
| Liderazgo |

| Orientacién a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

22-UENDA-SUBDDA-31
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UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

CF01020 | NIVEL TABULAR)| MA4

Jefa/Jefe de Departamento de Declaracién Patrimonial y Servicios

Sustantivas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION]| Mando Medio
I
I

OF07-Organo Interno de Control

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Desarrollo Administrativo
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios; Profesional Dictaminadora/Profesional
REPORTAN Dictaminador de Servicios Especializados; Profesional de Servicios Especializados

II. MISION DEL PUESTO

Verificar, a través de los sistemas informaticos, que las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral, dieron cumplimiento a la obligacién de presentar sus
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, y la formalizacién del acto de entrega-
recepcion, a fin de que en los casos en que se presente alguna omision, activar los mecanismos
de atencién y seguimiento respectivos, garantizando el apego a las disposiciones normativas
aplicables.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la
Subdireccién de Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Ejecutar las actividades que sean encomendadas al Departamento, con el fin de proponer acciones que faciliten a
las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral cumplir con sus obligaciones
legales, y coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Elaborar las propuestas de lineamientos para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de
corrupcion, para orientar el criterio que, en situaciones especificas, deberan observar las personas servidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral en el desempefio de su empleo, cargo o comision, y someterlas a la
revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, a fin de verificar el cumplimiento de sus obligaciones
legales; coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcién;

Ejecutar los trabajos orientados a que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional
Electoral, presenten las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, en sus modalidades inicial,
modificacion y conclusiéon que correspondan, conforme a la normativa aplicable, para lo cual debera supervisar el
seguimiento permanente a los ingresos, reingresos y separaciones del cargo, de dichas personas, a efecto de
identificar a aquellas que tienen la obligacion de presentar la declaracion de situacién patrimonial y de intereses,
anticipando los plazos del cumplimiento de tal obligacion, para adoptar las medidas pertinentes, a fin de prevenir
la comision de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Elaborar, conforme al ambito de su competencia, propuestas de mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema
Nacional Anticorrupcion y someterlas a revision de la persona Titular de la Subdireccién de Area, a fin de
coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;
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Elaborar y presentar a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, las solicitudes de informacion que
deberan realizarse a la Direccion de Personal de la Direccion Ejecutiva de Administracion, relativa a los
movimientos de personal del Instituto Nacional Electoral, con el fin de establecer las acciones pertinentes para
que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto cumplan con su obligacion de presentar su
declaracion de situacién patrimonial y de intereses; asi como supervisar los trabajos relacionados con actos de
entrega-recepcion en los términos que establezca la normativa aplicable, a fin de coadyuvar en la prevencién de
faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Realizar las acciones y brindar la asesoria para facilitar a las personas servidoras y exservidoras publicas del
Instituto Nacional Electoral, la presentacion de sus declaraciones de situacién patrimonial y de intereses, conforme
a los formatos que apruebe el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion; estableciendo la
coordinacién con la persona Titular de la Subdireccién de Sistemas, para supervisar el resguardo de la
informacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto, de las constancias de presentacién de declaraciones fiscales; de las actas de entrega-
recepcion y de cualquier informacién que conozca en el ambito de su competencia, a fin de verificar el
cumplimiento de sus obligaciones legales, coadyuvar en la prevencién de faltas administrativas, e inhibir y
combatir actos de corrupcion;

Asesorar y capacitar, en el ambito de competencia del Departamento, a las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral, para operar los sistemas de informacion del Organo Interno de Control, a
fin de facilitar el cumplimiento de sus obligaciones administrativas establecidas en la normativa aplicable, asi
como coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

10

Realizar, en su ambito de competencia, y conforme a las indicaciones de sus superiores jerarquicos, el tramite y
acceso a la informacién para el esclarecimiento de hechos, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, con inclusion de aquellas que las disposiciones legales en la materia, consideren con caracter de
reservada o confidencial, con la obligacion de mantener la misma reserva o secrecia, conforme a lo que
determinen las leyes en la materia, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones legales; coadyuvar en la
prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcién;

11

Mantener actualizada, conforme a su ambito de competencia, en el Sistema de Evolucién Patrimonial, de
Declaracion de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, de la Plataforma Digital Nacional
del Sistema Nacional Anticorrupcion, la informacién correspondiente a los Declarantes del Instituto Nacional
Electoral, a fin de dar cumplimiento a los términos que establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y coadyuvar a fortalecer los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas;

12

Emitir, conforme a las atribuciones del Departamento, las designaciones o comisiones del personal a su cargo
para participar, dentro de su ambito de competencia, en procesos de declaracién de situacidon patrimonial y de
intereses y actos de entrega-recepcion; asi como en grupos de trabajo, y para realizar las diligencias y
notificaciones conducentes, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

13

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
la informacién para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia, bajo la supervisién de sus
superiores jerarquicos; con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si

Si

Caracteristica de la
informacién:

INTERNA |Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacionadas con la presentacién de la declaracién de situacién patrimonial y de
intereses y de los actos de entrega-recepcion de su ambito de competencia.

EXTERNA |personas exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; relacionadas con la presentacién
de la declaracion de situacion patrimonial y de intereses y de los actos de entrega-recepcion de su
ambito de competencia.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto

Puestos subordinados

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Trabajo técnico calificado

Dar cumplimiento a las medidas preventivas que permitan y faciliten a las personas servidoras y exservidoras publicas del
Instituto Nacional Electoral presentar, en tiempo y forma, la declaracién de situacién patrimonial y de intereses, y llevar a cabo el
acto de entrega-recepcion cuando asi proceda, coadyuvando al cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, a prevenir faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6| CONTADURIA |
7 | DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9 | ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11| ARQUITECTURA |
5 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUT'ACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3 |

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

1] INGENIERIA |

1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3 CONTABILIDAD |

4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 51 ___AUDITORIA |

s | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

7| ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO Y DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |

11 CIENCIAS POLITICAS |
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|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

23-UENDA-JDDPyS-31
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UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

DENOMINACION

CF21899 | NIVEL TABULAR| KA3

Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios

Administrativas |

I
I
PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo
I
I

OF07-Organo Interno de Control

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Declaracién Patrimonial y Servicios

JERARQUICO

PUESTOS QUE LE
REPORTAN

Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la asesoria y orientacién a las personas servidoras y exservidoras publicas del
Instituto Nacional Electoral en el proceso de presentacion de declaraciones de situacién patrimonial
y de intereses, y en la formalizacion de actos de entrega-recepcion; a fin de que cumplan con las
obligaciones legales y administrativas establecidas en el marco normativo aplicable.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de lineamientos para prevenir la
comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion, para orientar el criterio que, en situaciones especificas,
deberan observar las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral en el desempefio
de su empleo, cargo o comision, a fin de verificar el cumplimiento de sus obligaciones legales; para prevenir faltas
administrativas e inhibir y combatir hechos de corrupcion;

Coadyuvar, conforme al &mbito de su competencia, en los trabajos relacionados con actos de entrega-recepcion de
las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, en los términos que establezca la
normativa aplicable, para prevenir faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, con los trabajos orientados a que las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral, presenten las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses, en
sus modalidades inicial, modificacién y conclusion que correspondan, a fin de verificar el cumplimiento de sus
obligaciones legales; para prevenir faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Coadyuvar, en su ambito de competencia, en el apoyo, asesoria y capacitacion para la operacion de los sistemas
de informacién del Organo Interno de Control que se proporcione a las personas servidoras y exservidoras publicas
del Instituto Nacional Electoral, a fin de contribuir en la prevencién de faltas administrativas, e inhibir y combatir
actos de corrupcion;

Coadyuvar en mantener actualizada, conforme a su &mbito de competencia, en el Sistema de Evolucion
Patrimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, de la Plataformal
Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcion, la informacién correspondiente a los Declarantes del Instituto
Nacional Electoral, a fin de dar cumplimiento a los términos que establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y a fortalecer los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas, y
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UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Las demés que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

! del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA |Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacionadas con la presentacion de la declaracion de situacion patrimonial y de
intereses y de los actos de entrega-recepcion de su ambito de competencia.
Si EXTERNA [Personas exservidoras publicas del Instituto Nacinal Electoral; relacionadas con la presentacion de

ambito de competencia.

la declaracion de situacion patrimonial y de intereses y de los actos de entrega-recepcion de su

Caracteristica de la
informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Trabajo técnico calificado

Coadyuvar, mediante la verificacion de los Sistemas DeclaralNE y de Actas de Entrega-Recepcion, en el cumplimiento por parte
de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, en la presentacién de la declaracion de
situacion patrimonial y de intereses y la formalizacién de actos de entrega-recepcion, a fin de promover el cumplimiento de dichas

obligaciones.
C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO Licenciatura GRADO DE AVANCE Titulado
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1 ADMINISTRACION
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4| COMERCIO INTERNACIONAL |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6| CONTADURIA |
7 DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11| ARQUITECTURA |

] ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |

2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
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Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1| INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3 CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | - AUDITORIA - |

5 ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO
7| ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |
Ill. COMPETENCIAS
1 | Orientacion a Resultados |
2 | Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

24-UENDA-SUBCSE-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21865 | NIVEL TABULAR| JAL |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION]| Operativo |
I
I

Profesional Dictaminadora/Profesional Dictaminador de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO QEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Declaracién Patrimonial y Servicios
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN >

Apoyar en la asesoria y orientacion a las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto
Nacional Electoral en el proceso de presentacion de declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, asi como la formalizacion de los actos de entrega-recepcion; a fin de que cumplan con
las obligaciones legales y administrativas establecidas en el marco normativo aplicable.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Apoyar, en su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de lineamientos para prevenir la comision
de faltas administrativas y hechos de corrupcion, para orientar el criterio que, en situaciones especificas, deberan
2 observar las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral en el desempefio de su empleo, cargo o
comisién, a fin de contribuir en el cumplimiento de sus obligaciones legales; en la prevencion de faltas
administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Apoyar, conforme al ambito de su competencia, en los trabajos relacionados con actos de entrega-recepcion de
las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, en los términos que establezca la
normativa aplicable, a fin de contribuir en la prevencién de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Apoyar, en su ambito de competencia, con los trabajos orientados a que las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral, presenten las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, en
4 sus modalidades inicial, modificacion y conclusién que correspondan, a fin de contribuir en el cumplimiento de sus
obligaciones legales; coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Apoyar, en su ambito de competencia, en la asesoria y capacitacion para la operacion de los sistemas de
informacion del Organo Interno de Control que se proporcione a las personas servidoras y exservidoras publicas
del Instituto Nacional Electoral, a fin de contribuir en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir
actos de corrupcion, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacionadas con la presentacién de la declaracién de situacién patrimonial y de
intereses y de los actos de entrega-recepcion de su ambito de competencia.

EXTERNA [Personas exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; relacionadas con la presentacion
de la declaracién de situacion patrimonial y de intereses y de los actos de entrega-recepcion de su
ambito de competencia.
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Caracteristica de la
informacién:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desemperio del puesto

Trabajo técnico calificado

Apoyar en las tareas de asesoria que requieran las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral,
que ingresen al Sistema DeclaralNE y al Sistema de Actas de Entrega Recepcion, para presentar la declaraciéon de situacion
patrimonial y de intereses y para realizar el tramite de entrega-recepciéon, a fin de promover el cumplimiento de dichas

obligaciones.
C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6 | CONTADURIA |
7 | DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11| ARQUITECTURA |
5 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUT'ACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 |

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

1] INGENIERIA |

1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3 CONTABILIDAD [

4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5] ___AUDITORIA |

s [ ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

7| ADMINISTRACION |

3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
j 9| RELACIONES INTERNACIONALES |

4 CIENCIA POLITICA ——

10 ADMINISTRACION PUBLICA |
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| 4 [ CIENCIA POLITICA | 11] CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS
1 | Orientacion a Resultados |
2 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

25-UENDA-PDSE-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21866 | NIVEL TABULAR| HB3 |
I

PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION]| Operativo |
I
I

Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Declaracién Patrimonial y Servicios
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Auxiliar en la asesoria a las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional
Electoral en el proceso de presentacion de declaraciones de situacion patrimonial y de intereses,
asi como la formalizacion de los actos de entrega-recepcion; a fin de que cumplan con las
obligaciones legales y administrativas establecidas en el marco normativo aplicable.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Auxiliar, en su ambito de competencia, en la elaboracion de propuestas de lineamientos para prevenir la comision
de faltas administrativas y hechos de corrupcién, para orientar el criterio que, en situaciones especificas, deberan
2 observar las personas servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral en el desempefio de su empleo, cargo o
comision, con el fin de orientar el cumplimiento de sus obligaciones legales; la prevencion de faltas
administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Auxiliar, conforme al ambito de su competencia, en los trabajos relacionados con actos de entrega-recepcion de
las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, en los términos que establezca la
normativa aplicable, a fin de contribuir en la prevencién de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Auxiliar, en su ambito de competencia, con los trabajos orientados a que las personas servidoras y exservidoras
publicas del Instituto Nacional Electoral, presenten las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, en
sus modalidades inicial, modificacién y conclusién que correspondan, a fin de contribuir en el cumplimiento de sus
obligaciones legales; la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir actos de corrupcion;

Auxiliar, en su ambito de competencia, en la asesoria y capacitacion para la operacion de los sistemas de
informacion del Organo Interno de Control que se proporcione a las personas servidoras y exservidoras publicas
del Instituto Nacional Electoral, a fin de contribuir en la prevencion de faltas administrativas, e inhibir y combatir
actos de corrupcion, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacionadas con la presentacién de la declaracién de situacién patrimonial y de
intereses y de los actos de entrega-recepcion de su ambito de competencia.

EXTERNA [personas ex servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; relacionadas con la presentacion
de la declaracion de situacion patrimonial y de intereses y de los actos de entrega-recepcion de su
ambito de competencia.
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Caracteristica de la

informacion: La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desemperio del puesto | |

Auxiliar en las tareas de asesoria que requieran las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral,
que ingresen al Sistema DeclaralNE y al Sistema de Actas de Entrega Recepcion, para presentar la declaraciéon de situacion
patrimonial y de intereses y para realizar el tramite de entrega-recepcion, a fin de promover en el cumplimiento de dichas
obligaciones.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Pasante |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1] ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6 | CONTADURIA |
7| DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11| ARQUITECTURA |
) INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUT'ACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
|
|

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0

lll. COMPETENCIAS

1 Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

26-UENDA-PSE-31
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01010 | NIVEL TABULAR)| PB1 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Subdirectora/Subdirector de Sistemas |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Directora/Director de Desarrollo Administrativo
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento de Sistemas

Supervisar que el funcionamiento y mantenimiento de los sistemas del Organo Interno de Control
se encuentren en condiciones que permitan a las distintas Areas que lo integran, llevar a cabo de
manera agil y segura los procesos sustantivos de su competencia, identificando aquellos que
Il. MISION DEL PUESTO |requieran de actualizacion; asi como de garantizar la continuidad en la operacion de la
infraestructura y salvaguardar la informacidon contenida en los sistemas, en apego a las
disposiciones administrativas y juridicas aplicables y al cumplimiento de los objetivos
institucionales del Organo Interno de Control.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Verificar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Direccién de
Area, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

Supervisar las actividades que sean encomendadas a la Subdireccion de Area, a fin de coadyuvar al cumplimiento
3 de los objetivos institucionales del Organo Interno de Control; al desarrollo de tecnologias de informacion y
comunicacion, y a dar continuidad operativa a su infraestructura tecnolégica;

Supervisar la elaboracién de proyectos orientados a disefiar, programar, implementar, administrar y actualizar
sistemas de informacién, que coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo Interno de

4 Control; contribuyan al desarrollo de tecnologias de informacion y comunicacion, a fin de garantizar la continuidad
operativa de su infraestructura tecnoldgica, para someterlos a validacion de la persona Titular de la Direccién de
Area;

Supervisar las acciones que permitan administrar y operar el Sistema de Declaraciones de Situacion Patrimonial y
de Intereses de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto, DeclaralNE; vigilando que se integre
5 y mantenga actualizada la informacién correspondiente, en el ambito de su competencia, a fin de salvaguardar la
informacion contenida en dicho sistema, en apego a las disposiciones administrativas y juridicas aplicables y
garantizar la continuidad operativa de la infraestructura tecnolégica del Organo Interno de Control;

Supervisar, en el ambito de su competencia, las acciones que permitan administrar y operar el Sistema de Actas
de Entrega-Recepcién, SIAER, por inicio o conclusion del encargo de las personas servidoras y exservidoras
6 publicas del Instituto Nacional Electoral, de mandos medios y superiores, asi como de quienes manejen recursos
econdmicos, a fin de que se integre, actualice y salvaguarde la informacion contenida en dicho sistema, en apego
a las disposiciones administrativas y juridicas aplicables;
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Supervisar, en coordinacién con la persona Titular de la Subdireccién de Desarrollo Administrativo, los trabajos
para resguardar la informacién de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses de las personas
servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, de las constancias de presentacion de

declaraciones fiscales; de las actas de entrega-recepcion y de cualquier informacion que conozca en el ambito de

su competencia, a fin de salvaguardar la informacién contenida en los sistemas, en apego a las disposiciones

administrativas y juridicas aplicables;

Supervisar, en su ambito de competencia, la elaboracién del plan de desarrollo de tecnologias de informacién y
8 comunicacion, asi como de politicas y procedimientos para el aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos en

los términos que establezca la normativa aplicable, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales del Organo Interno de Control;

Supervisar e intervenir en el apoyo, asesoria y capacitacion para la operacién de los sistemas de informacion del
9 Organo Interno de Control, a fin de contribuir al aprovechamiento de los recursos tecnolégicos y cumplir con los
términos que establezca la normativa aplicable;

Supervisar, en su ambito de competencia, la elaboracion de propuestas de mecanismos de coordinacion,
comunicacion, capacitacion y difusidon, para que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto
10 Nacional Electoral cumplan con sus responsabilidades administrativas, conforme a los términos que establezca la
normativa aplicable, con el fin de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de
corrupcion;

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para participar en los grupos de trabajo dentro de su
ambito de competencia y realizar las diligencias conducentes, para el cumplimiento de los objetivos del Organo

11 ) Lo . . . 2
Interno de Control, a fin de contribuir al aprovechamiento de los recursos tecnolégicos y cumplir con los términos
que establezca la normativa aplicable;

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,

12 la informacion para el cumplimiento de sus funciones, en el &mbito de su competencia; asi como supervisar las

solicitudes que le presente el personal a su cargo, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo
Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
13 superior jerdrquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA . - . L . .
Personas servidoras publicas de Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales Ejecutivas;
relacién institucional derivada de los sistemas de informacidon y comunicacién conforme a su
ambito de competencia, asi como con las areas que integran el Organo Interno de Control.

EXTERNA [Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién Publica y Homoélogos de otros

Organos Internos de Control; intercambio de informacién y capacitacion en su ambito de
competencia.

Caracteristicade la . L . . L . .
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado |

Supervisar las soluciones de tecnologias de informacién que permitan optimizar los procesos sustantivos del Organo Interno de
Control, a través de su automatizacion, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales; al desarrollo de
tecnologias de informacién y comunicacion, y a la continuidad operativa de la infraestructura tecnolégica del Organo Interno de
Control.
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6 | CONTADURIA |
7| DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11 ARQUITECTURA |
) INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUT,ACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5| - AUDITORIA - |
& | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
7 | ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO Y DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9 | RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo

| Orientacion a Resultados

| Trabajo en Equipo
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01020 | NIVEL TABULAR)| MA4 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Jefa/Jefe de Departamento de Sistemas |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Sustantivas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Sistemas
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios; Profesional Dictaminadora/Profesional
REPORTAN Dictaminador de Servicios Especializados; Profesional de Servicios Especializados

Realizar y, en su caso, supervisar que el funcionamiento y mantenimiento de los sistemas del
Organo Interno de Control se encuentren en condiciones que permitan a las distintas Areas que lo
integran, llevar a cabo de manera agil y segura los procesos sustantivos de su competencia,
Il. MISION DEL PUESTO |identificando aquellos que requieran de actualizacion; asi como de garantizar la continuidad en la
operacion de la infraestructura y salvaguardar la informacion contenida en los sistemas, en apego
a las disposiciones administrativas y juridicas aplicables y al cumplimiento de los objetivos
institucionales del Organo Interno de Control.

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la
Subdireccién de Area, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Desarrollar las actividades que sean encomendadas al Departamento, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los
3 objetivos institucionales del Organo Interno de Control; al desarrollo de tecnologias de informacion y
comunicacion, y a dar continuidad operativa de su infraestructura tecnolégica;

Elaborar proyectos orientados a disefiar, programar, implementar, administrar y actualizar sistemas de
informacion, que coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales; contribuyan al desarrollo de

4 tecnologias de informacién y comunicacion; a fin de garantizar la continuidad operativa de la infraestructura
tecnoldgica del Organo Interno de Control, para someterlos a revision de la persona Titular de la Subdireccion de
Area;

Desarrollar los trabajos para el disefio, programacion, implementacion, administracion, mantenimiento vy
actualizacién de sistemas de informacion, a fin de garantizar la continuidad operativa de la infraestructura
tecnoldgica del Organo Interno de Control, asi como el resguardo de la informaciéon generada y contenida en
dichos sistemas, en apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Administrar y operar el Sistema de Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses de las personas
servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, DeclaralNE; a fin de que se integre, actualice y
salvaguarde la informacion contenida en dicho sistema, en apego a las disposiciones administrativas y juridicas
aplicables;

Administrar y operar el Sistema de Actas de Entrega-Recepcion, SIAER, por inicio o conclusién del encargo de las
personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, de mandos medios y superiores, asi
como de quienes manejen recursos econémicos, a fin de que se integre, actualice y salvaguarde la informacion
contenida en dicho sistema, en apego a las disposiciones administrativas y juridicas aplicables;
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Apoyar a la persona Titular de la Subdireccién de Area, en los trabajos para resguardar la informacion de las
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las personas servidoras y exservidoras publicas del
Instituto Nacional Electoral, de las constancias de presentacion de declaraciones fiscales; de las actas de entrega-
recepcion y de cualquier informaciéon que conozca en el &mbito de su competencia, a fin de salvaguardar la
informacion contenida en los sistemas, en apego a las disposiciones administrativas y juridicas aplicables;

Elaborar, en su ambito de competencia, el plan de desarrollo de tecnologias de informacion y comunicacion, asi
como definir las politicas y procedimientos para el aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos, para presentarlo
a revision de la persona Titular de la Subdireccion de Area, con el fin de cumplir los objetivos institucionales del
Organo Interno de Control;

10

Elaborar, conforme a su ambito de competencia, las propuestas de mecanismos de coordinaciéon, comunicacion,
capacitacion y difusién, para que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral
cumplan con sus obligaciones legales, conforme a los términos que establezca la normativa aplicable, con el fin
de coadyuvar en la prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcién;

11

Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional Electoral y autoridades competentes o a particulares,
la informacién para el cumplimiento de sus funciones, en el ambito de su competencia, bajo la supervisién de sus
superiores jerarquicos; con el fin de cumplir con los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

12

Designar, habilitar y/o comisionar al personal a su cargo para participar en los grupos de trabajo dentro de su
ambito de competencia y realizar las diligencias conducentes, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales
del Organo Interno de Control, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Caracteristica de la

INTERNA Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales

Ejecutivas; relacion institucional derivada de sistemas de informacién y comunicacién de su ambito
de competencia, asi como de las areas que integran el Organo Interno de Control.

EXTERNA |Personas ex servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; relacion institucional derivada de
sistemas de informacion y comunicacién de su ambito de competencia, asi como de las areas que
integran el Organo Interno de Control.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados |
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado |

Desarrollar las

soluciones de tecnologias de informacién que permitan optimizar los procesos sustantivos del Organo Interno de

Control, a través de su automatizacion, a fin de cumplir los objetivos institucionales y dar continuidad operativa a su
infraestructura tecnoldgica.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION

208 de 239




CEDULA DE PUESTO

& INE @J(; ORGANO INTERNO DE CONTROL
UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6 | CONTADURIA |
| 1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 7 | DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9 | ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11 ARQUITECTURA |
" INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUT'ACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 3 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS 5 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5| ___AUDITORIA |
s | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
7| ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 3 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas. |

Ill. COMPETENCIAS

| Liderazgo |

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

28-UENDA-JDSIS-31
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CEDULA DE PUESTO

2 INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
“ UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21899 | NIVEL TABULAR)| KA3 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Sistemas
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Coadyuvar en el desarrollo de soluciones de tecnologias de informacién y comunicacion, para la
Il. MISION DEL PUESTO [automatizacion de los procesos sustantivos del Organo Interno de Control, a fin de dar continuidad
a la operacion de la infraestructura y salvaguardar la informacion contenida en sus sistemas.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Coadyuvar en la elaboracion de proyectos orientados a disefiar, programar, implementar, administrar y actualizar
2 sistemas de informacion, con el fin de cumplir los objetivos institucionales; desarrollar tecnologias de informacién y
comunicacion, y dar continuidad operativa a la infraestructura tecnoldgica del Organo Interno de Control;

Coadyuvar en el desarrollo de trabajos para el disefio, programacion, implementacién, administracion,
mantenimiento y actualizacion de sistemas de informacion, a fin de garantizar la continuidad operativa de la

infraestructura tecnoldgica del Organo Interno de Control, asi como el resguardo de la informacion generada y

contenida en dichos sistemas, en apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Cuadyuvar en la operacién del Sistema de Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses de las personas

servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, DeclaralNE; asi como el Sistema de Actas de
4 Entrega-Recepcion, SIAER, por inicio o conclusion del encargo de las personas servidoras y exservidoras publicas

del Instituto Nacional Electoral, de mandos medios y superiores y de quienes manejen recursos econdémicos a fin
de que se integre, actualice y salvaguarde la informacién contenida en dichos sistemas, en apego a las
disposiciones administrativas y juridicas aplicables;

Coadyuvar en los trabajos para resguardar la informacién de las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, de las constancias de
5 presentacion de declaraciones fiscales; de las actas de entrega-recepcion y de cualquier informacién que conozca
en el ambito de su competencia, a fin de salvaguardar la informacion contenida en los sistemas, en apego a las
disposiciones administrativas y juridicas aplicables;

Coadyuvar en la elaboracion del plan de desarrollo de tecnologias de informacion y comunicacion, asi como de
6 politicas y procedimientos para el aprovechamiento de los recursos tecnolégicos, con el fin de cumplir los objetivos
institucionales del Organo Interno de Control,

Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de mecanismos de coordinacion, comunicacion, capacitacion y
difusién, para que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, cumplan con
sus obligaciones legales, conforme a los términos que establezca la normativa aplicable, a fin de contribuir en la
prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion, y
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2 INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
“ UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

8 del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA  |personas servidoras publicas de las Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacion institucional derivada de sistemas de informacién y comunicacion de su &mbito
de competencia, asi como de las areas que integran el Organo Interno de Control.
EXTERNA Personas ex servidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; relacion institucional derivada de

sistemas de informacion y comunicacién de su ambito de competencia, asi como de las areas que
integran el Organo Interno de Control.

Caracteristica de la

. - La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto Trabajo técnico calificado

Coadyuvar en el desarrollo de soluciones de tecnologias de informacion y comunicacién, que permitan optimizar los procesos
sustantivos del Organo Interno de Control, a través de su automatizacién, a fin de cumplir los objetivos institucionales; y dar
continuidad operativa a su infraestructura tecnoldgica.

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
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UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

1] INGENIERIA |

1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3| CONTABILIDAD |

4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | ___AUDITORIA |

s | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

71 ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | s DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

9| RELACIONES INTERNACIONALES [
4 CIENCIA POLITICA 10 ADMINISTRACION PUBLICA |

11| CIENCIAS POLITICAS |

[ll. COMPETENCIAS

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA
VIGENCIA

NOMBRE

11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO

Acuerdo General OIC-INE/04/2022

29-UENDA-SUBCSE-31
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CEDULA DE PUESTO

<+ INE @] ORGANO INTERNO DE CONTROL

Grganain

terne de Control

UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO |
DENOMINACION |

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION]| Operativo |
TIPO DE FUNCIONES |
UNIDAD RESPONSABLE |

CF21864 | NIVEL TABULAR| JB2 |

Profesional Ejecutiva/Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados |

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Sistemas
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE
REPORTAN

Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO

Colaborar en el desarrollo de soluciones de tecnologias de informacion y comunicacion para la
automatizacion de los procesos sustantivos del Organo Interno de Control.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Colaborar en la elaboracion de proyectos orientados a disefiar, programar, implementar, administrar y actualizar
sistemas de informacién, con el fin de cumplir los objetivos institucionales; desarrollar tecnologias de informacion y
comunicacion, y dar continuidad operativa a la infraestructura tecnoldgica del Organo Interno de Control;

Colaborar en la elaboracion de proyectos de politicas para el disefio, implementacién, seguimiento, actualizacion,
mantenimiento y resguardo de los sistemas de informacion del Organo Interno de Control, a fin de salvaguardar
dicha informacion, en apego a las disposiciones administrativas y juridicas aplicables;

Colaborar en la elaboracion del plan de desarrollo de tecnologias de informacion y comunicacion, asi como en la
definicion de politicas y procedimientos para el aprovechamiento de los recursos tecnolégicos, con el fin de
cumplir los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Colaborar en la elaboracién de propuestas de mecanismos de coordinacién, comunicacion, capacitacion y
difusion, para que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, cumplan con
sus obligaciones legales, conforme a los términos que establezca la normativa aplicable, a fin de contribuir en la
prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA  Ipersonas servidoras publicas de las Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales

Ejecutivas; relacién institucional derivada de sistemas de informacién y comunicacion de su &mbito
de competencia, asi como de las areas que integran el Organo Interno de Control.

EXTERNA |personas exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; relacién institucional derivada de
sistemas de informacion y comunicacién de su ambito de competencia, asi como de las areas que
integran el Organo Interno de Control.
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2 INE @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
T UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Caracteristica de la

. - La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Colaborar en el desarrollo de soluciones de tecnologias de informaciéon y comunicacion que permitan optimizar los procesos
sustantivos del Organo Interno de Control, a través de su automatizacion, a fin de cumplir los objetivos institucionales y dar
continuidad operativa a su infraestructura tecnoldgica.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |

Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genericas sefialadas.

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 |
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
1] INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
. 5| AUDITORIA |
2 CIENCIAS ECONOMICAS - -
& | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
7 | ADMINISTRACION |
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3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 8 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |
11| CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS

| Orientacién a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

30-UENDA-PESE-31
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CEDULA DE PUESTO
<+ INE @] ORGANO INTERNO DE CONTROL

Girgana interno de Contral

UNIDAD DE EVALUACION, NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21866 | NIVEL TABULAR| HB3 |
I

PUESTO TIPO | Si | CLASIFICACION]| Operativo |
I
I

Profesional de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Sistemas
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Auxiliar en el desarrollo de soluciones de tecnologias de informacion y comunicacion para la

LEERLPE S automatizacion de los procesos sustantivos del Organo Interno de Control.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Jefatura de
Departamento correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;

Aucxiliar en la elaboracion de proyectos orientados a disefiar, programar, implementar, administrar y actualizar
2 sistemas de informacion, con el fin de cumplir los objetivos institucionales; desarrollar tecnologias de informacion y
comunicacion, y dar continuidad operativa a la infraestructura tecnoldgica del Organo Interno de Control;

Auxiliar en la elaboracion de proyectos de politicas para el disefio, implementacién, seguimiento, actualizacion,
3 mantenimiento y resguardo de los sistemas de informacion del Organo Interno de Control, a fin de salvaguardar
dicha informacién, en apego a las disposiciones administrativas y juridicas aplicables;

Aucxiliar en la elaboracion del plan de desarrollo de tecnologias de informacién y comunicacién, asi como en la
4 definicién de politicas y procedimientos para el aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos, con el fin de
cumplir los objetivos institucionales del Organo Interno de Control;

Auxiliar en la elaboracion de propuestas de mecanismos de coordinacién, comunicacion, capacitacion y difusion,
para que las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral, cumplan con sus

5 obligaciones legales, conforme a los términos que establezca la normativa aplicable, a fin de contribuir en la
prevencion de faltas administrativas e inhibir y combatir actos de corrupcion, y
5 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNA [Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables y Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas; relacion institucional derivada de sistemas de informacién y comunicacién de su ambito
de competencia, asi como de las areas que integran el Organo Interno de Control.
EXTERNA  [personas exservidoras publicas del Instituto Nacional Electoral; relacion institucional derivada de
sistemas de informacion y comunicacién de su ambito de competencia, asi como de las areas que
integran el Organo Interno de Control.
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Caracteristica de la

. - La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desemperio del puesto | |

Auxiliar en el desarrollo de soluciones de tecnologias de informacion y comunicacion que permitan optimizar los procesos
sustantivos del Organo Interno de Control, a través de su automatizacion, a fin de cumplir los objetivos institucionales y dar
continuidad operativa a su infraestructura tecnoldgica.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Pasante |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1] ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA =
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |

Ill. COMPETENCIAS

1 Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

31-UENDA-PSE-31
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CEDULA DE PUESTO

E ®IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
IRstituta Nagiehal BREY¥8  argano Intermo de conmol A - 9
COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF00056 | NIVEL TABULAR)| QC2 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Coordinadora Técnica/Coordinador Técnico y de Gestion |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Titular del Organo Interno de Control
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Subdirectora/Subdirector de Recursos Administrativos
REPORTAN Subdirectora/Subdirector de Andlisis y de Gestion

Coordinar y supervisar la atencién de requerimientos que realicen las Areas que integran el
Organo Interno de Control, en materia de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales, asi como fungir como Secretaria Técnica del Comité del Servicio Profesional del
Organo Interno de Control, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES
1 Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular del Organo Interno
de Control, con el fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales;
3 Coordinar y supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del

Organo Interno de Control con la finalidad de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

Coordinar y supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de directrices y politicas dictadas por la
4 persona Titular del Organo Interno de Control, relacionadas con la coordinacion, control y gestion de recursos, con
el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

Coordinar y supervisar, en el ambito de su competencia, la atencién de solicitudes, tramites y gestiones
5 relacionadas con recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales, con el fin de cumplir con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Desarrollar, en el ambito de su competencia y con apoyo de las Unidades y Direcciones de Area que integran el
Organo Interno de Control, el modelo operativo y funcionalidades del sistema informatico del Servicio Profesional
6 del Organo Interno de Control, a fin de automatizar los mecanismos y procedimientos que los Lineamientos del
Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral le confieran; asi como integrar,
operar y mantener actualizado dicho sistema, y apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Presentar, en el ambito de su competencia, las propuestas de proyectos de modificacion o actualizacion de su
7 estructura organica, personal y/o recursos, para la autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de
Control, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Fungir como Secretaria Técnica del Comité del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto
8 Nacional Electoral, con el fin de proveer de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio
Profesional, y coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

Coordinar y supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones aplicables en
materia de proteccion civil; asi como mantener comunicacién permanente con el area responsable en el Instituto
Nacional Electoral para ese fin, y demas autoridades en la materia, con el proposito de cumplir con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

10

Elaborar y someter a consideracion del Comité del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto
Nacional Electoral, para su aprobacion, el Programa Anual de Capacitacion, Actualizacion y Especializacion; asi
como las convocatorias previstas en los Lineamientos del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, con el fin de proveer de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del
Servicio Profesional, y coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

11

Operar, en el ambito de su competencia, los procedimientos de reclutamiento, seleccidn, ingreso y ocupacion de
vacantes; capacitacion para la profesionalizacién; evaluacion del desempefio; y de permanencia y disciplina del
Servicio Profesional del Organo Interno de Control, con el fin de proveer de personal calificado para ocupar los
cargos y puestos del Servicio Profesional, y coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

12

Supervisar, en el ambito de su competencia, la realizacion de propuestas del anteproyecto de presupuesto, de
acuerdo con la normativa y criterios aplicables; para que se integre junto con las aportaciones de las Unidades y
Direcciones de Area, y someterlo a autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, con el fin de
apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

13

Supervisar, en el &mbito de su competencia, que las personas Titulares de las Subdirecciones de Area, difundan
las normas y lineamientos para el ejercicio del presupuesto, relacionadas con los procesos de gestion, control y
seguimiento, en cumplimiento de las directrices financieras que se emitan, con el fin de apoyar en la consecuciéon
de los objetivos y metas institucionales;

14

Coordinar y atender, en el ambito de su competencia, las solicitudes de tramites de modificacion presupuestal que
sean requeridos por las Areas, previa autorizacion de la persona Titular del Organo Interno de Control, con el
proposito de asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables para la
programacion y presupuestacion de recursos;

15

Dirigir, en el &mbito de su competencia, las actividades relativas a la incorporacion, movimientos, incidencias,
registro del personal, pago de némina, otorgamiento de prestaciones, y la atencién oportuna de los asuntos de las
personas servidoras publicas adscritas al Organo Interno de Control; con el propésito de asegurar el cumplimiento
de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

16

Coordinar, en el &mbito de su competencia, los servicios de archivo, transporte, mensajeria, reproduccion de
documentos y mantenimiento de muebles e inmuebles; asi como a la actualizacion del inventario del mobiliario
asignado al Organo Interno de Control, con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, y

17

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control o que, por las
funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Relacién institucional derivada de actos de coordinacion y gestion de trAmites en materia de

Si

Caracteristica de la
informacién:

recursos humanos, materiales y financieros asignados al Organo Interno de Control.

Relacion con proveedores de recursos materiales y prestacion de servicios generales; instancias

EXTERNA L L ., .
de capacitacion; instructores externos, e instituciones de educacién superior.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto | | Puestos subordinados
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CEDULA DE PUESTO
ORGANO INTERNO DE CONTROL

COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

Presupuesto bajo su responsabilidad

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Trabajo de alta especializacién

Supervisar que las areas adscritas a la estructura del Organo Interno de Control, cuenten con los recursos humanos, financieros,
materiales y de servicios para el desempefio de sus funciones, con base en el presupuesto de egresos de la federacion
autorizado; el programa anual de adquisiciones; el Servicio Profesional del Organo Interno de Control, y la normativa emitida por
el Instituto Nacional Electoral para el efecto, sin detrimento de la autonomia técnica y de gestion de la que esta dotado el Organo
Interno de Control, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 | CONTADURIA |
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA [
i i 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5 |

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

1 INGENIERIA |
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS 5 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 4 | ECONOMIA GENERAL |
5 | AUDITORIA |
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%!h'% @IC ORGANO INTERNO DE CONTROL
e oot COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

& | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y
2 CIENCIAS ECONOMICAS RIESGO

7 | ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |

11 CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Negociacion |
3 | Orientacion a Resultados |
4 | Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

01-CTG-CTG-08
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COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

CF01010 | NIVEL TABULAR| PB1 |

Subdirectora/Subdirector de Recursos Administrativos |

TIPO DE FUNCIONES Administrativas |

I
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I

UNIDAD RESPONSABLE |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Coordinadora/Coordinador Técnico(a) y de Gestién
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios de Recursos Administrativos; y Profesional de
REPORTAN Servicios Especializados

Supervisar y atender los requerimientos que realicen las Areas que integran el Organo Interno de
Control, en materia de recursos materiales y servicios generales que sean requeridos para el
desempefio de las actividades que tienen encomendadas, que permitan el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

II. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del

1 Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

5 Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Coordinacién
Técnica y de Gestidn, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

3 Supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de

Control, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

Cumplir, en el ambito de su competencia, con las directrices y politicas dictadas por la persona Titular del Organo
4 Interno de Control relacionadas con el control y gestion de los recursos materiales, con el fin de apoyar en la
consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Atender, con apoyo de las personas servidoras publicas a su cargo, las solicitudes, tramites y gestiones
5 relacionadas con los recursos materiales y servicios generales, con el fin de cumplir con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

Intervenir, en el ambito de su competencia, con la Subdireccion de Andlisis y de Gestidn, en verificar que el
anteproyecto de presupuesto considere los requerimientos de recursos materiales y servicios, para atender las
solicitudes de las Areas que integran el Organo Interno de Control, con el fin de apoyar en la consecucién de los
objetivos y metas institucionales;

Gestionar e intervenir, en el &ambito de su competencia, ante las Areas competentes del Instituto Nacional Electoral,
en las solicitudes de archivo, transporte, correspondencia, mensajeria, reproduccién de documentos, papeleria y
mobiliario que requiera el Organo Interno de Control, con el fin de cumplir con los plazos y recursos previamente
programados y autorizados;

Cumplir, en el ambito de su competencia y con apoyo de las personas servidoras publicas a su cargo, con las
disposiciones en materia de proteccion civil, asi como de mantener comunicacién permanente con el area
responsable en el Instituto Nacional Electoral y demés autoridades en la materia encargadas para ese fin, con el
propésito de cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Supervisar, en el ambito de su competencia y con apoyo de las personas servidoras publicas a su cargo, la
atencion de los servicios de archivo, transporte, mensajeria, reproduccion de documentos y mantenimiento de
muebles e inmuebles; asi como la actualizacién del inventario de mobiliario, con el fin de apoyar en la consecucién
de los objetivos y metas institucionales, y
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COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
10 superior jerargquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Si INTERNA  [pelacién institucional derivada de actos de coordinacién y gestion de tramites en materia de
recursos humanos, materiales y financieros asignados al Organo Interno de Control.

“ EXTERNA Relacion con proveedores en materia de recursos materiales y prestacion de servicios generales
para las actividades del Organo Interno de Control.

Caracteristica de la . L . . L . .
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto [ | Puestos subordinados |
| Presupuesto bajo su responsabilidad [ 1 Retos y complejidad en el desempefio del puesto |

| Trabajo técnico calificado [ | |

Gestionar, a las Areas que integran el Organo Interno de Control, los recursos materiales y servicios generales para apoyar en la
consecucion de los objetivos y metas institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1 ADMINISTRACION |

2 [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |

4| COMERCIO INTERNACIONAL |

5| GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6| —— |
7| DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9| ECONOMIA |

10| FINANZAS |

11| ARQUITECTURA [

X INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
13 INFORMATICA ADMINISTRATIVA |

14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas. |
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CEDULA DE PUESTO

ORGANO INTERNO DE CONTROL
COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

| II. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

1 INGENIERIA |

1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

3| CONTABILIDAD |

4 | ECONOMIA GENERAL |
2 CIENCIAS ECONOMICAS 5 | ___AUDITORIA . |

, [ ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

8 | ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | o DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

10| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 11 ADMINISTRACION PUBLICA |

12| CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Negociacion |
3 | Orientacion a Resultados |
4 | Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

02-CTG-SRA-08
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COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21899 | NIVEL TABULAR)| KA3 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Subdirectora/Subdirector de Recursos Administrativos

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Coadyuvar en la atencién de necesidades de las Areas que integran el Organo Interno de Control,
Il. MISION DEL PUESTO [en materia de recursos materiales y prestacion de servicios generales, que sean requeridos para
apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la Subdireccién

de Recursos Administrativos, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;
Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en la atencion de solicitudes, tramites y gestiones relacionadas con
2 recursos materiales y servicios generales, con el fin de cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas

aplicables;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en el apoyo que se brinde a la Subdireccion de Andlisis y de
3 Gestion, en verificar que el anteproyecto de presupuesto considere los requerimientos de recursos materiales y
servicios, con el fin de atender las solicitudes de las Areas que integran el Organo Interno de Control;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la gestion de solicitudes de archivo, transporte, correspondencia,
mensajeria, reproduccion de documentos y papeleria, asi como de mobiliario, de las Areas que integran el

4 . ) . .
Organo Interno de Control, para cumplir con los plazos y recursos previamente programados y autorizados, con el
fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

5 Coadyuvar, en el ambito de su competencia, al cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccion civil,

con el fin de atender la normativa juridica y administrativa aplicable;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la atencion de los servicios de archivo, transporte, mensajeria,
6 reproduccion de documentos y mantenimiento de muebles e inmuebles; asi como en la actualizacién del inventario
de mobiliario, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA Relacién institucional derivada de actos de coordinacion y gestion en materia de recursos
materiales y financieros asignados al Organo Interno de Control.

EXTERNA

Caracteristicade la
informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | Trabajo técnico calificado

Coadyuvar en dotar, a las Areas que integran el Organo Interno de Control, de los recursos materiales y la prestacion de servicios
generales que requieran, para apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Bachillerato terminado o

NIVEL ACADEMICO Bachillerato/Licenciatura GRADO DE AVANCE Estudios de Licenciatura
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

3|  CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6| CONTADURIA |
7| DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9| ECONOMIA |

10| FINANZAS |

11 ARQUITECTURA |

12| COMPUTACION E INFORMATICA |

2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |

Ill. COMPETENCIAS

| Orientacion a Resultados |

| Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

03-CTG-SUBCSE-08
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION
PUESTO TIPO

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

CF21866 | NIVEL TABULAR)| HB3 |

Profesional de Servicios Especializados |

Si | CLASIFICACION| Operativo |

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Recursos Administrativos
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Auxiliar a las Areas que integran el Organo Interno de Control para que cuenten con los insumos
Il. MISION DEL PUESTO |de materiales y servicios, a fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas
institucionales.

Ill. FUNCIONES

Cumplir las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Subdirecciéon
de Recursos Administrativos, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

Auxiliar, en el @mbito de su competencia, en la atencién de solicitudes, tramites y gestiones relacionadas con
2 recursos materiales y servicios generales, con el fin de cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables y apoyar en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

Auxiliar, en el &mbito de su competencia, en la actualizacién del inventario de mobiliario, de las Areas que integran
el Organo Interno de Control, con el fin de cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Auxiliar, en el @mbito de su competencia, en la atencion y supervisién de los servicios de archivo, transporte,
correspondencia, mensajeria, reproduccion de documentos y papeleria; asi como de mobiliario de las Areas que
integran el Organo Interno de Control, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas
institucionales;

Auxiliar, en el &mbito de su competencia, en la gestién de los suministros de recursos materiales y servicios, asi
como la prestacion de servicios generales para el desarrollo de las funciones del Organo Interno de Control, a fin
de atender las solicitudes de las Areas que lo integran, y apoyar en el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA

Relacion institucional derivada de actos de coordinacion y gestion en materia de recursos
materiales y financieros asignados al Organo Interno de Control.
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EXTERNA

Caracteristica de la
informacién:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Auxiliar en dotar, a las Areas que integran el Organo Interno de Control, de los recursos materiales y la prestacion de los servicios
generales que requieran para apoyar en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Bachillerato GRADO DE AVANCE Bachillerato terminado o
Estudios de Licenciatura
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS -
6 | CONTADURIA |
7 | DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10] FINANZAS |
11| ARQUITECTURA |
] ] 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |

|||. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |
IIl. COMPETENCIAS
1 | Trabajo en Equipo |

D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA

FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

04-CTG-PSE-08
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01010 | NIVEL TABULAR)| PB1 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Subdirectora/Subdirector de Analisis y de Gestion |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Coordinadora Técnica/Coordinador Técnico y de Gestion
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE o
REPORTAN Jefa/Jefe de Departamento de Capacitacion

Supervisar y atender los requerimientos que realizan las Areas que integran el Organo Interno de
Control, en materia de recursos financieros y humanos; asi como coadyuvar en la elaboracion de
los procedimientos del Servicio Profesional del Organo Interno de Control, que permitan el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES

Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;

Realizar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular de la Coordinacion
Técnica y de Gestion, con la finalidad de apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, en el ambito de su
competencia, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los objetivos y metas institucionales;

Atender, en el ambito de su competencia, con apoyo de las personas servidoras publicas a su cargo, las
solicitudes, tramites y gestiones relacionadas con los recursos humanos y financieros, con el fin de cumplir con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, y apoyar en la consecucion de los objetivos y metas
institucionales;

Apoyar a la persona Titular de la Coodinacion Técnica y de Gestion, en el desarrollo del modelo operativo y
funcionalidades, a fin de automatizar los mecanismos y procedimientos del sistema informatico del Servicio
5 Profesional del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, asi como en la integracion, operacion y
actualizacion de dicho sistema, en términos de los Lineamientos del Servicio Profesional del Organo Interno de
Control del Instituto y apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Apoyar, en el &mbito de su competencia, a la persona Titular de la Coordinacién Técnica y de Gestién, cuando
funja como Secretaria Técnica del Comité del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto
Nacional Electoral, con el fin de proveer de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio
Profesional, y apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Apoyar, en el ambito de su competencia, en la operacién de los procedimientos de reclutamiento, seleccién,
ingreso y ocupacion de vacantes; capacitacion para la profesionalizacion; evaluacién del desempefio;
7 permanencia y disciplina del Servicio Profesional del Organo Interno de Control, con el fin de proveer de personal
calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio Profesional, y apoyar en la consecucion de los objetivos y
metas institucionales;

Apoyar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién del Programa Anual de Capacitacion, Actualizacion y
Especializacion, asi como de las convocatorias previstas en los Lineamientos del Servicio Profesional del Organo
8 Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, con el fin de proveer al Organo Interno de Control de personal
calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio Profesional, y apoyar en la consecucion de los objetivos y
metas institucionales;
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Supervisar y realizar, en el &ambito de competencia de la Subdireccion de Area, las propuestas del anteproyecto de
presupuesto de la Subdireccion de Area, de acuerdo con la normativa y criterios aplicables, para su integracion,
9 junto con las aportaciones de las Unidades y Direcciones de Area, con el fin de presentarlo a la persona Titular de
la Coordinacion Técnica y de Gestion para su validacion y apoyar en la consecucion de los objetivos y metas
institucionales, y

Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
10 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA  |Relacion institucional derivada de actos de coordinacion y gestion de tramites en materia de
recursos humanos, materiales y financieros asignados al Organo Interno de Control.

EXTERNA

Relacion con instancias de capacitacion; instructores externos, e instituciones de educacién
superior requeridos para la capacitacion del personal del Organo Interno de Control.

Caracteristica de la . . . . L . .
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto [ | Puestos subordinados |
| Presupuesto bajo su responsabilidad [ | Retos y complejidad en el desempefio del puesto |

| Trabajo técnico calificado [ | |

Supervisar que las Areas que integran el Organo Interno de Control, cuenten con los recursos humanos y financieros, para el
desempefio de sus funciones, con base en el presupuesto de egresos de la federacion autorizado; el Servicio Profesional del
Organo Interno de Control, y la normativa emitida por el Instituto Nacional Electoral para el efecto, sin detrimento de la autonomia
técnica y de gestion de la que esta dotado el Organo Interno de Control, con el fin de apoyar en la consecucion de los objetivos y
metas institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |

2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION

|

4 | COMERCIO INTERNACIONAL |

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5| GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6 | CONTADURIA |

7| DERECHO |

8 | PSICOLOGIA |

9 | ECONOMIA |

10| FINANZAS |
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m— COORDINACION TECNICA Y DE GESTION
11| ARQUITECTURA |
] ] 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -

13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |

14| INGENIERIA |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas. |
| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4 |

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

1 INGENIERIA |

1 CIENCIAS TECNOLOGICAS 5 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
) 5| AUDITORIA |

2 CIENCIAS ECONOMICAS , n

s | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

7 | ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 8 | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

9 | RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10| ADMINISTRACION PUBLICA |

11| CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Negociacion |
3 | Orientacion a Resultados |
4 | Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

05-CTG-SAG-08
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF01020 | NIVEL TABULAR)| MA4 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Mando Medio |
I
I

Jefa/Jefe de Departamento de Capacitacion |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Subdirectora/Subdirector de Analisis y de Gestién
JERARQUICO
PUESTOS QUE LE Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios de Andlisis y Gestion; y Profesional
REPORTAN Ejecutiva/Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados

Atender las actividades de capacitacion, profesionalizacion y evaluacion del desempefio; asi como
Il. MISION DEL PUESTO |apoyar en la ejecucion de la operacion de los procedimientos del Servicio Profesional del Organo
Interno de Control, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

[ll. FUNCIONES
1 Ejercer las funciones que, para su puesto, establece el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, a fin de cumplir con las atribuciones y fines del Organo Interno de Control;
5 Desarrollar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular de la
Subdireccion de Andlisis y Gestidn, con el fin de apoyar en la consecucidn de los objetivos y metas institucionales;
3 Dar cumplimiento, en el &mbito de su competencia, al Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control,

con la finalidad de apoyar en la consecucion, en tiempo y forma, de los objetivos y metas institucionales;

Apoyar a la persona Titular de la Coordinacion Técnica y de Gestion, en la operacion de los procedimientos de
reclutamiento, seleccion, ingreso y ocupacion de vacantes; capacitacion para la profesionalizacién; evaluacion del
4 desempefio; y de permanencia y disciplina del Servicio Profesional del Organo Interno de Control, en el ambito de
competencia del Departamento, con el fin de proveer de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del
Servicio Profesional, y apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

Apoyar, en el ambito de su competencia, a la persona Titular de la Coordinacion Técnica y de Gestion, en la
elaboracion del Programa de Capacitacion, Actualizacion y Especializacion, asi como las convocatorias previstas
5 en los Lineamientos del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, con el
fin de proveer al Organo Interno de Control de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio
Profesional, y apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Participar en el desarrollo del modelo operativo y funcionalidades a fin de automatizar los mecanismos y
procedimientos del sistema informético del Servicio Profesional del Organo Interno de Control, asi como en la
6 integracion, operacion y actualizacion de dicho sistema, en términos de los Lineamientos del Servicio Profesional
del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, y apoyar en la consecucion de los objetivos y metas
institucionales;

Realizar, en el ambito de competencia del Departamento, las propuestas del anteproyecto de presupuesto, de
acuerdo con la normativa y criterios aplicables, para su integracion junto con las aportaciones de las Unidades y
7 Direcciones de Area, con el fin de presentarlo a la persona Titular de la Coordinacién Técnica y de Gestion para
su validacion, conforme a las indicaciones de su superior jerarquico, y apoyar en la consecucion de los objetivos y
metas institucionales, y
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Las demas que, por oficio, le sean asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el
8 superior jerarquico o que, por las funciones encomendadas, resulten de otras leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

[__SI ] INTERNA [Relacién institucional derivada de actos de coordinacion y gestion de tramites en materia de
recursos humanos y financieros asignados al Organo Interno de Control.

EXTERNA |Relacién con instancias de capacitacion; instructores externos, e instituciones de educacion
superior requeridos para la capacitacion del personal del Organo Interno de Control.

Caracteristica de la . L, . . L . .
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto [ | Puestos subordinados |
| Presupuesto bajo su responsabilidad [ | Retos y complejidad en el desempefio del puesto |

| Trabajo técnico calificado [ | |

Desarrollar las actividades orientadas a que las Areas que integran el Organo Interno de Control cuenten con los recursos
humanos y financieros para el desempefio de sus funciones, con base en el presupuesto de egresos de la federacion autorizado;
el Servicio Profesional del Organo Interno de Control, y la normativa emitida por el Instituto Nacional Electoral para el efecto, sin
detrimento de la autonomia técnica y de gestion de la que esta dotado el Organo Interno de Control, a fin de apoyar en la
consecucion de los objetivos y metas institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura | GRADO DE AVANCE | Titulado |
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1] ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3| CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
6| CONTADURIA |
7 | DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11] ARQUITECTURA [
) INGENIERIA Y TECNOLOGIA 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |
|

Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefaladas.
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COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

1 INGENIERIA |

1 CIENCIAS TECNOLOGICAS ) TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
3| CONTABILIDAD |
4 | ECONOMIA GENERAL |
) 5 | AUDITORIA |

2 CIENCIAS ECONOMICAS

s | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y

RIESGO

7 | ADMINISTRACION |
3 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 8 DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

9| RELACIONES INTERNACIONALES |
4 CIENCIA POLITICA 10 ADMINISTRACION PUBLICA |

11] CIENCIAS POLITICAS |

|Acreditar alguna de las areas generales y de las areas de experiencia sefialadas.

Ill. COMPETENCIAS
1 | Liderazgo |
2 | Orientacion a Resultados |
3 | Trabajo en Equipo |
4 | Negociacion |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

06-CTG-JDC-08
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COORDINACION TECNICA Y DE GESTION

A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21899 | NIVEL TABULAR)| KA3 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Subcoordinadora/Subcoordinador de Servicios |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Jefa/Jefe de Departamento de Capacitacion

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Coadyuvar en las actividades inherentes al ejercicio del presupuesto del Organo Interno de
II. MISION DEL PUESTO |Control, asi como en la operacion de los procedimientos del Servicio Profesional del Organo
Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, a fin de apoyar en la consecucion de los
objetivos y metas institucionales.

Ill. FUNCIONES

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular del Departamento,
con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

Coadyuvar, conforme a su ambito de competencia, en la operacién de los procedimientos de reclutamiento,
seleccion, ingreso y ocupacién de vacantes; capacitacion para la profesionalizacién; evaluacion del desempefio; y
2 de permanencia y disciplina del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral,
con el fin de proveer de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio Profesional, y apoyar en
la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Coadyuvar, conforme a su ambito de competencia, en la elaboracion del proyecto del Programa Anual de
Capacitacion, Actualizacidon y Especializacion, asi como de las convocatorias previstas en los Lineamientos del
3 Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, con el fin de proveer al Organo
Interno de Control de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio Profesional, y apoyar en la
consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Coadyuvar en el desarrollo del modelo operativo y funcionalidades; a fin de automatizar los mecanismos y
procedimientos del sistema informatico del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto, asi
como en la integracién, operacion y actualizacion de dicho sistema, en términos de los Lineamientos del Servicio
Profesional del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral;

Coadyuvar, conforme a su ambito de competencia, en la formulacion del anteproyecto de presupuesto del Organo
Interno de Control, con la informacion proporcionada por las Areas que lo integran, con el fin de presentarlo a la
persona Titular de la Coordinacién Técnica y de Gestion para su validacion, conforme a las indicaciones de su
superior jerarquico, y apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales, y

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza
del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA |Relacion institucional derivada de actos de coordinacion y gestion de tramites en materia de
recursos humanos y financieros asignados al Organo Interno de Control.

EXTERNA
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Caracteristica de la
informacién:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades orientadas a que las Areas que integran el Organo Interno de Control, cuenten con
los recursos humanos y financieros para el desempefio de sus funciones, con base en el presupuesto de egresos de la
federacion autorizado; el Servicio Profesional del Organo Interno de Control, y la normativa emitida por el Instituto Nacional
Electoral para el efecto, sin detrimento de la autonomia técnica y de gestion de la que estd dotado, a fin de apoyar en la
consecucion de los objetivos y metas institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

|Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

NIVEL ACADEMICO Bachillerato/Licenciatura GRADO DE AVANCE Bachillerato terminado o
Estudios de Licenciatura
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1 ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 [ CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION |
4 | COMERCIO INTERNACIONAL |
1 5| GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS -
6 | CONTADURIA |
7| DERECHO |
8 | PSICOLOGIA |
9| ECONOMIA |
10| FINANZAS |
11| ARQUITECTURA |
] ] 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14| INGENIERIA |

| Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0
I1l. COMPETENCIAS
1 | Trabajo en Equipo |
D. VIGENCIA Y DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA . NOMBRE
VIGENCIA 11 de noviembre de 2022 DOCUMENTO Acuerdo General OIC-INE/04/2022

07-CTG-SUBCSE-08
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DE PUESTO
DENOMINACION

| CF21864 | NIVEL TABULAR)| JB2 |
I

PUESTO TIPO | No | CLASIFICACION| Operativo |
I
I

Profesional Ejecutiva/Ejecutivo de Servicios Especializados |

TIPO DE FUNCIONES
UNIDAD RESPONSABLE

Administrativas |

OF07-Organo Interno de Control |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR Jefa/Jefe de Departamento de Capacitacion
JERARQUICO

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Ninguno

Colaborar en las actividades inherentes al ejercicio del presupuesto del Organo Interno de Control,
asi como en la operacion de los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera del Organo
Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, a fin de apoyar en la consecucion de los
objetivos y metas institucionales.

Il. MISION DEL PUESTO

Ill. FUNCIONES
1 Ejecutar las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervisién de la persona Titular del Departamento
correspondiente, con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales;
5 Cumplir con las actividades que le sean encomendadas, bajo la supervision de la persona Titular del

Departamento, con el fin de apoyar en la consecucién de los objetivos y metas institucionales;

Auxiliar, conforme a su ambito de competencia, en la operacion de los procedimientos de reclutamiento, seleccion,
ingreso y ocupacion de vacantes; capacitacion para la profesionalizacion; evaluacion del desempefio; y de
3 permanencia y disciplina del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral,
con el fin de proveer de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio Profesional, y apoyar en
la consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Auxiliar, conforme a su ambito de competencia, en la elaboracion del proyecto del Programa Anual de
Capacitacion, Actualizacidon y Especializacion, asi como de las convocatorias previstas en los Lineamientos del
4 Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, con el fin de proveer al Organo
Interno de Control de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio Profesional, y apoyar en la
consecucion de los objetivos y metas institucionales;

Auxiliar en el desarrollo del modelo operativo y funcionalidades; a fin de automatizar los mecanismos y
procedimientos del sistema informatico del Servicio Profesional del Organo Interno de Control del Instituto, asi
5 como en la integracién, operacion y actualizacion de dicho sistema, en términos de los Lineamientos del Servicio
Profesional del Organo Interno de Control del Instituto Nacional Electoral, y apoyar en la consecuciéon de los
objetivos y metas institucionales;

Apoyar, en el ambito de su competencia, en la formulacion del anteproyecto de presupuesto del Organo Interno de
Control, con la informacién proporcionada por cada una de las Areas que lo integran, que sera presentado a la

persona Titular de la Coordinacién Técnica y de Gestion para su validacion, conforme a las indicaciones de su
superior jerarquico, para apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales, y
7 Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que, por las funciones encomendadas o la naturaleza

del puesto, le confieran otras leyes o reglamentos, o lo exija un deber de cuidado.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNA o . o iy . .
Relacion institucional derivada de actos de coordinacion y gestion de tramites en materia de
recursos humanos y financieros asignados al Organo Interno de Control.

EXTERNA

Caracteristica de la
informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto Nacional Electoral.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto | |

Colaborar en el desarrollo de las actividades orientadas a que las Areas que integran el Organo Interno de Control, cuenten con
los recursos humanos y financieros para el desempefio de sus funciones, con base en el presupuesto de egresos de la
federacion autorizado; el Servicio Profesional del Organo Interno de Control, y la normativa emitida por el Instituto Nacional
Electoral para el efecto, sin detrimento de la autonomia técnica y de gestion de la que esta dotado el Organo Interno de Control
para apoyar en la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO Bachillerato/Licenciatura GRADO DE AVANCE Bachillerato terminado o
Estudios de Licenciatura
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
1| ADMINISTRACION |
2 | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3 CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
4| COMERCIO INTERNACIONAL |
5 | GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS |
1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 6 CONTADURIA
7 DERECHO
8 PSICOLOGIA
9 ECONOMIA
10 FINANZAS
11 ARQUITECTURA |
) ) 12| COMPUTACION E INFORMATICA |
2 INGENIERIA Y TECNOLOGIA -
13| INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
14 INGENIERIA |
|

[Acreditar alguna de las areas generales y de las carreras genéricas sefialadas.

| II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 0 |
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;lNE @JC ORGANO INTERNO DE CONTROL
el o COORDINACION TECNICA Y DE GESTION
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FI RMADO POR: JESUS GEORGE ZAMORA

AC: AUTORI DAD CERTI FI CADORA

I D 1545668

HASH.
794204D3FDA9DBFCB32A83FC8B98COEB550A0E59DEDAG3
DB7AE0731A25535FB5

FI RMADO POR: RAM REZ PI TTA MARCO TULI O
AC. Autoridad Certificadora del Instituto
Naci onal El ectoral

I D: 1545668

HASH:

794204 D3FDAIDBFCB32A83FC8BI8 COEB550A0E59DEDAG3
DB7AE0731A25535FB5

FI RVADO POR: MEDI NA ESTRADA RUBEN

AC: Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1545668

HASH:
794204D3FDA9DBFCB32A83FC8B98COEB550A0E59DEDAG3
DB7AE0731A25535FB5

FI RVADO POR: MAZARI EGOS AGUI LAR JESUS

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1545668

HASH:

794204 D3FDA9DBFCB32A83FC8BI8COEB550A0E59DEDAG3
DB7AEQ0731A25535FB5
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