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PODER JUDICIAL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

LINEAMIENTOS para Otorgar Capacitacion mediante el Apoyo de Becas y Facilidades a los Servidores Publicos
del Tribunal Electoral.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federaciéon.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Centro de Capacitacion Judicial
Electoral.

LINEAMIENTOS PARA OTORGAR CAPACITACION MEDIANTE EL APOYO DE BECAS
Y FACILIDADES A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

INDICE
OBJETIVO
MARCO LEGAL
CONSIDERANDOS
ESTRUCTURA'Y CONTENIDO DE LOS LINEAMIENTOS
GENERALIDADES DE LOS TIPOS DE APOYO Y FACILIDADES QUE SE PUEDEN OTORGAR
DE LOS REQUISITOS QUE SE DEBEN CUBRIR DE LA SOLICITUD
DEL OTORGAMIENTO
DE LA NOTIFICACION DEL APOYO
DEL PAGO Y LA COMPROBACION
DE LOS REQUISITOS PARA CONSERVAR EL APOYO
DE LAS CAUSAS DE SUSPENSION Y/O CANCELACION DEL APOYO
DE LA CONCLUSION DEL APOYO
OBJETIVO

Establecer los criterios para otorgar capacitaciéon mediante apoyo de becas y/o facilidades a los servidores
publicos del Tribunal Electoral que asi lo soliciten, con la finalidad de promover la especializacién que les
permita acrecentar sus conocimientos y mejorar su desempefio profesional en beneficio del Tribunal Electoral.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley del Impuesto sobre la Renta y demas disposiciones fiscales aplicables.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

AR T o e

Acuerdo del Comité para Homologar Criterios en Materia Administrativa e Interinstitucional del Poder
Judicial de la Federacion, por el que se autoriza la publicacion del Manual que Regula las
Remuneraciones para los Servidores Publicos del Poder Judicial de la Federacion para el ejercicio
fiscal correspondiente.

7. Acuerdo General de la Comision de Administracion que contiene los Criterios y Facultades para
conceder Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
con excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala Superior y de las Salas Regionales.
72/S3(18-111-2009)

8. Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa
e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion por el que se establecen las medidas de
caracter general de racionalidad y disciplina presupuestal para el ejercicio fiscal correspondiente.

9. Acuerdo 136/S4(21-1V-2010) de la Comisién de Administracion por el que aprobd los apoyos a los
cargos para el ejercicio fiscal 2010, que se otorgan en funcion del puesto y nivel jerarquico
a los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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10. Lineamientos Programatico - Presupuestarios.

11. Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

12. Lineamientos para el Otorgamiento de Viaticos, Transportacion y Hospedaje.
13. Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal.

14. Manual de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de los Servidores Publicos del
Tribunal Electoral.

15. Manual de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicaciéon de Incidencias de Personal.
16. Manual Especifico de Organizacion del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.
17. Catalogo de Puestos

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que de conformidad con las atribuciones que establece la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion en
los articulos 184, 186, fracciones VIIl y X, y 209, fracciones lll, IV, y XXXI, y el Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el articulo 47 fracciones | y Xll, la Comisiéon de
Administracion tiene a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina, y de velar, en todo momento en el
ambito de su competencia, por la autonomia de gestién y el manejo de sus recursos.

SEGUNDO. Que de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 55 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el Centro de Capacitacion Judicial Electoral tendra a su cargo
las tareas de investigacion, formacién, capacitacion y actualizacion de los miembros del Tribunal Electoral y
de quienes aspiren a pertenecer a éste.

TERCERO. Que mediante acuerdo numero 136/S4(21-IV-2010) la Comision de Administracion aprobd
los apoyos a los cargos para el ejercicio fiscal 2010, que se otorgan en funcién del puesto y nivel jerarquico a
los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

CUARTO. Que atendiendo a lo anterior se elaboraron los presentes Lineamientos, los cuales delimitan las
responsabilidades atinentes.

GENERALIDADES

1. Todos los servidores publicos con plaza permanente solicitantes de la beca y/o facilidades para la
realizacién de estudios académicos, adscritos al Tribunal Electoral, deberdn apegarse a lo
establecido en los presentes Lineamientos.

Asimismo, estos Lineamientos seran de observancia obligatoria para la Secretaria Administrativa, el
Centro de Capacitacion Judicial Electoral, la Coordinaciéon Financiera, Mandos Superiores y Titulares
de Unidades Administrativas involucrados en el otorgamiento, solicitud, notificacion, pago y
comprobacion, asi como en la suspension del apoyo

2. Paralos efectos de los presentes Lineamientos se entiende por:

. Apoyos: Cantidades econdmicas que se otorgan en funcién del puesto y nivel jerarquico a los
servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que tienen el
proposito de coadyuvar al mejor desempefio de sus funciones y al cumplimiento de sus
responsabilidades.

Il Beca: Es la cantidad econdémica que se otorga a todos los servidores publicos a fin de apoyar
a su capacitacion, desarrollo humano y superacidon profesional a través de Instituciones
Educativas o Despachos y Consultores Especializados. Su aplicaciéon queda sujeta a la
disponibilidad presupuestal y, en lo conducente, al cumplimiento de lo dispuesto en estos
Lineamientos.

lil. Centro de Capacitacion: Centro de Capacitacion Judicial Electoral del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Iv. Comisiéon de Administracion: Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

V. Comité Académico y Editorial: Organo Consultivo de caracter honorifico, cuyos miembros
son de reconocida experiencia profesional y/o académica y que se constituye conforme al
articulo 10 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

XI.

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.
XXIl.
XXIV.

Compulsa: Acto mediante el cual una autoridad da validez a un documento previo cotejo con
su original.

Curso/Estudios: Practica educativa considerada como la unidad basica de planificacion,
estructuracién y realizaciéon del trabajo escolar, dirigido a aquellas personas que requieren
conocer en un breve periodo las caracteristicas principales de un tema especifico y que puede
tener una estructuraciéon de dias, semanas o meses.

Diplomado: Programa de estudios que consta de un conjunto de cursos o médulos, todos
relacionados con un tema especifico, con el objetivo de formar un profesional especializado en
dicho tema.

Facilidades: Concesiones otorgadas para la realizacion de los estudios solicitados por el
servidor publico, entre las que se encuentran horarios, viaticos, transportacion y hospedaje,
entre otros.

Hospedaje: Cantidad asignada para el pago de hotel de acuerdo con la categoria que
corresponda en atencion al grupo al que pertenezca el servidor publico.

Licencia: Autorizacién al servidor publico que emite la Comisién de Administracion para
ausentarse temporalmente del ejercicio de sus funciones, en los casos en los que no se
afecten las actividades del Tribunal Electoral.

Estructura Organica: Esquema de jerarquizacion y division de las funciones componentes de
cada Unidad Administrativa.

Expediente Académico: Contenido histérico, académico y documental del servidor publico,
para el control y seguimiento de la beca a cargo del Centro de Capacitacién Judicial Electoral.

Expediente de Personal: Contenido histérico documental del servidor publico que sustenta
los estudios, asi como los aspectos familiares que se requiere acreditar ante la institucion para
el disfrute de los apoyos de Ley, asi como las que otorga el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Nivel Salarial: El que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de sueldos vigente
aprobado por la Comisién de Administracion.

Plaza Permanente: Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal autorizada
por tiempo indeterminado.

Programa Académico del CCJE: Conjunto de planes y actividades de capacitaciéon que
realizara el Centro de Capacitacion en un ejercicio fiscal.

Programacién y Presupuesto: Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto de la
Coordinacion Financiera del Tribunal Electoral.

Servidor Publico: Persona (trabajador) designada o nombrada para ocupar un puesto con
plaza permanente o eventual en las Unidades Administrativas (incluye Salas Regionales) del
Tribunal Electoral.

Seminario: Acto educativo enfocado a propiciar el aprendizaje de un grupo a partir de su
propia interaccién. Los participantes aportan al seminario sus conocimientos y/o experiencia
en distintos temas. La mecanica consiste en el estudio previo e individual de material selecto,
para su posterior discusién en sesiones grupales periddicas, coordinadas por un moderador.
Algunos seminarios tienen como producto final un documento resultado de las reflexiones del
grupo de participantes.

Simposio: Reunién de expertos en la que se expone y desarrolla un tema en forma completa
y detallada, enfocandolo desde diversos angulos a través de intervenciones individuales,
breves, sintéticas y de sucesion continuada. Los especialistas exponen durante un tiempo
establecido y un coordinador resume las ideas principales. El auditorio formula preguntas y
dudas que los expertos aclaran y responden.

SMDGVDF: Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal.
Tesoreria: Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Coordinaciéon Financiera.

Transportacion: Los pasajes nacionales e internacionales que deban cubrirse a efecto de
cumplir con el desempenio de los estudios solicitados.

. Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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10.

XXVI. Unidad Administrativa: Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales del Tribunal Electoral.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi como las Delegaciones
Administrativas de las Salas Regionales.

XXVII. Viaticos: Numerario que se entrega al servidor publico para cubrir los gastos de:

a) Alimentacion;

b) Llamadas telefonicas;
c) Propinas;
d) Traslados:

Locales, dentro de la zona metropolitana de la ciudad donde se encuentre el servidor
publico.

Casa-aeropuerto-hotel y viceversa; casa-central camionera-hotel y viceversa.
e) Tintoreria y lavanderia (se cubriran sélo en los casos de comisiones mayores a 72 horas);
f) Consulta médica y medicamentos en caso de emergencia.
Asi como cualquier gasto similar o conexo con éstos, estrictamente necesarios.

A fin de promover la capacitacion de los servidores publicos del Tribunal Electoral, se podran otorgar
becas y/o facilidades para la realizacion de estudios dentro del pais y/o en el extranjero, siempre y
cuando reunan los requisitos que se establecen en los presentes lineamientos y la realizacién de los
estudios estén vinculados con las actividades que se realizan en el Tribunal Electoral, tanto del
ambito juridico como administrativo.

El tipo de beca que se otorgara sera unicamente de capacitacion, la que se considerara vinculada a
los estudios que tengan que ver con su trabajo actual.

En todo caso, se cuidara que la asistencia a la capacitacién, de integrantes de una sola area, no
afecte el funcionamiento de la misma y que guarde proporcionalidad con otras areas del Tribunal.

Este apoyo de capacitacion se integrara con la aportaciéon que haga el Tribunal Electoral y otra, por
parte del servidor publico atendiendo al nivel

El apoyo se brinda a peticion del servidor publico. Otorgarlo no significara un compromiso para el
Tribunal Electoral con el beneficiario en términos de ascenso en la estructura organizacional o en el
incremento en sus percepciones.

Los montos estimados para otorgar becas y facilidades destinados a la capacitacion de los
servidores publicos, seran los autorizados en el presupuesto de egresos y se regularan por
los Lineamientos Programaticos — Presupuestales.

La capacitacion de los servidores publicos del Tribunal Electoral, preferentemente, sera con
Institutos, Consejos, Tribunales o Salas Electorales, asi como con Universidades y otras instituciones
educativas que tengan convenios de colaboraciéon previamente aprobados por el Centro
de Capacitacion.

El Centro de Capacitacion sera responsable de crear un expediente académico a cada servidor
publico derivado del otorgamiento de beca, para el control y seguimiento de los documentos que se
deriven de dicho apoyo

DE LOS TIPOS DE APOYOS QUE SE PUEDEN OTORGAR

11.

Los servidores publicos podran solicitar los siguientes apoyos:

a. Beca.- El Tribunal Electoral otorgara la cantidad econémica para apoyar la capacitacion en el
pais o en el extranjero que solicite el servidor publico, con base en el Anexo 1 Tabla para el
Apoyo de Capacitacion por Beca. Su aplicacion queda sujeta a la disponibilidad presupuestal.
Dicha cantidad econémica se aplicara sobre el monto total de los conceptos de inscripcion
(incluye talleres y/o cursos de idiomas, siempre y cuando sean para cubrir satisfactoriamente el
plan de estudios).

b. Facilidades.- Consiste en lo siguiente:

Unicamente cuando se determine que es pertinente y sea autorizados por la Comision de
Administracion se otorgaran facilidades para sufragar los gastos de viaticos, transportaciéon y
hospedaje, en el caso de estudios fuera del lugar de trabajo del servidor publico por el periodo
de duracién de los mismos.
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Estos apoyos podran ser otorgados de manera integrada o por separado.

Preferentemente se otorgaran becas en igual nimero a todas las areas del Tribunal y respetando los
principios de equidad de género.

Los apoyos se podran conceder por una segunda ocasion a un mismo servidor publico, dos afios
después de la conclusion del apoyo anterior, tomando en cuenta las cargas de trabajo de la Unidad
Administrativa y la disponibilidad presupuestal.

El otorgamiento de becas y/o facilidades no incluye:

a. Pago de examenes de admision, extraordinarios ni a titulo de suficiencia o equivalente, cursos
propedéuticos o introductorios. Tampoco cubrira gastos de seguro médico o similar, ni el
material didactico que sea solicitado por la institucion académica para la realizacion de
los estudios.

b. Pago de cursos de idiomas u otros que no estén integrados al programa de estudios.

c. Pago de gastos como estacionamiento en los centros educativos, transporte escolar, cuotas
adicionales para el uso de instalaciones deportivas, bibliotecas o similares.

d. Pagos anteriores a la fecha de autorizacion de la beca.

e. Tiempo para realizar actividades extraescolares (fuera del programa de estudios). El servidor
publico tendra que realizar las gestiones necesarias para cumplir con dichas actividades, sin que
esto repercuta en el cumplimiento de sus funciones.

f. Pago de gastos de viaticos, transportacion y hospedaje a familiares y/o acompafantes, o
cualesquiera otros adicionales que no sean para tomar las clases conforme al programa
de estudios.

g. Pago y/o facilidades para dos tipos de estudios de manera simultanea.

Los servidores publicos beneficiados con la beca y/o facilidades para la realizacion de sus estudios,
conservaran todos sus derechos laborales durante el periodo que abarque el apoyo recibiendo su
salario integro, incrementos salariales y demas prestaciones y beneficios, por lo que para efectos
administrativos este periodo se considerara como tiempo efectivamente laborado.

El servidor publico beneficiado establecera el compromiso formal por escrito de prestar sus servicios
en el Tribunal Electoral por lo menos durante un periodo equivalente al de los estudios realizados,
una vez concluidos los mismos. De no ser asi, el Tribunal Electoral descontara del finiquito el monto
correspondiente a la proporcidon de tiempo que el servidor publico no haya compensado dichos
servicios. En caso de que el finiquito no resulte suficiente para cubrir el monto del adeudo, el servidor
publico pagara el diferencial mediante el inmediato depdsito a la cuenta bancaria a nombre del
Tribunal Electoral que le sea sefialada para tales efectos y/o en su caso firmara un pagaré.

En los casos de deceso, incapacidad parcial o permanente, o cuando el servidor publico sea
relevado de sus funciones por motivos no imputables a él, y por tanto quede trunco el apoyo o no
haya compensado la totalidad de tiempo de los servicios por un periodo equivalente al de los
estudios, no tendra responsabilidad alguna de pagar él o sus familiares el monto proporcional de la
beca otorgada.

DE LOS REQUISITOS QUE SE DEBEN CUBRIR

19.

El servidor publico que requiera realizar estudios con el apoyo de una beca y/o facilidades por parte
del Tribunal Electoral, debera cumplir con los siguientes aspectos:

a. Contar con plaza permanente en la estructura organica.

b. Tener por lo menos un afio de antigliedad continua en el Tribunal Electoral, lo cual acreditara
con la constancia que emita la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

c. No haber sido sancionado por responsabilidad administrativa grave en su contra, lo cual
acreditara con la constancia que emita la Contraloria Interna del Tribunal Electoral.

d. Manifestar por escrito que tiene conocimiento de las condiciones y de los tipos de apoyos que se
pueden otorgar, expresados en los presentes lineamientos.

e. Presentar un informe de los asuntos pendientes de resolucién y tramite a su cargo; dicho informe
debera ser avalado por el Titular de la Unidad Administrativa.

f.  El servidor publico que labore en el area jurisdiccional debera haber realizado al menos un curso
de los impartidos por el Centro de Capacitacion.
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20.

21.

22.

23.

24.

El servidor publico que cumpla con los anteriores requisitos podra solicitar la beca para dos tipos de
estudios:

a. Maestria o doctorado.
b. Diplomados, cursos o programas de capacitacion con valor curricular.

Para el caso de maestria o doctorado, el respectivo programa académico debera estar reconocido
por el Programa Nacional de Posgrados de Calidad del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), en cualquiera de los niveles que contemplan sus dos vertientes, a saber:

a. Padrén Nacional de Posgrado (Nivel 1: Programas de Competencia Internacional; Nivel 2:
Programas Consolidados).

b. Programa de Fomento a la Calidad (Nivel 1: Programas en consolidacién; Nivel 2: Programas de
Reciente Creacion).

Invariablemente, el servidor publico solicitante debera considerar como primera opcion la oferta
educativa de instituciones publicas nacionales; éste sera un criterio a considerar por el Comité
Académico y Editorial para el otorgamiento de Becas y Apoyos.

En los casos en que se pretenda cursar una maestria o doctorado en el extranjero, el servidor publico
debera elaborar un documento en el que acredite que el programa al que pretende ingresar cubre los
Parametros Basicos considerados para formar parte del Programa Nacional de Posgrados de
Calidad del CONACYT. En estos casos, el Comité Académico y Editorial dara preferencia a
propuestas que cubran dichos parametros y/o involucren a instituciones académicas del extranjero
con las que el Tribunal Electoral tenga convenios de colaboracion.

Para el caso de diplomados, cursos o programas de capacitacién con valor curricular, el servidor
publico debera igualmente elaborar una carta descriptiva del curso en cuestién, en la que se sefialen
los siguientes aspectos: mision y vision de la institucién educativa que imparte el curso; experiencia
institucional en el terreno de la investigacion, la docencia y/o la capacitacion; requisitos de admision
al curso; plantilla docente del curso en cuestion; contenidos del programa académico; formas,
métodos y periodicidad de la evaluacion; duracion del programa o curso; y perfil del egresado, mas
aquellos otros que el propio servidor publico considere relevantes.

DE LA SOLICITUD

25.

El servidor publico debera iniciar el tramite de solicitud de beca cuando menos con dos meses de
anticipacion, al inicio de los estudios, para prever los tiempos de revision, dictamen y autorizacion del
Comité Académico y Editorial, asi como de la Comision de Administracion.

Para ello, el servidor publico solicitara el visto bueno del Titular de la Unidad Administrativa a la peticién
del otorgamiento de beca y/o facilidades, quién, a su vez, buscara la aprobacion del mando superior,
conforme a la siguiente tabla:

Tabla 1. SOLICITUD DE BECA Y/O FACILIDADES
AREA DE ADSCRIPCION Vo. Bo. del Ti_tu_lar d_e la Unidad APROBACION'deI
Administrativa Mando Superior

Ponencias de Sala Superior o Sala Magistrado de Ponencia Magistrado de Ponencia Sala
Regional Sala Superior/Sala Regional Superior/Sala Regional
Secretaria General de Acuerdos/
Centro de Capacitacion Judicial
Electoral/Contraloria Interna/ | — . - . . .
Coordinacion Técnica Titular de la Unidad Administrativa Magistrado Presidente
Administrativa/ Coordinaciones de
Presidencia
Areas d(.e,Secret.ar.la Agministrativa Y| Titular de la Unidad Administrativa Secretario Administrativo
Delegacién Administrativa

26.

El titular de la Unidad Administrativa a la que esté adscrito el servidor publico que solicita el apoyo
remitira al Director del Centro de Capacitacion la Solicitud de Beca y/o Facilidades. La solicitud debe
ir acompafada de lo siguiente:

a. Oficio-Solicitud dirigido al Director del Centro de Capacitacion por parte del titular de la Unidad
Administrativa justificando y avalando la propuesta de programa académico e institucion asi
como la pertinencia y utilidad de los estudios, para el &rea de adscripcién del servidor publico.

b. Programa de estudios de la institucion académica, que sefale el calendario de las actividades
y/o estudios a desarrollar, asi como los mecanismos de evaluacion.
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c. Carta de exposicién de motivos en la que: 1) se destaque el beneficio que significa para las
funciones que el servidor publico realiza para el Tribunal Electoral; 2) se resalten los beneficios
que obtendra el Tribunal Electoral; 3) se justifique la eleccion del curso o programa y de la
institucion que lo imparte, sobre todo si es privada. Asimismo, debera sefialar qué programas y
universidades del padrén de CONACYT considero.

d. Presupuesto del costo total de los estudios, calendarizando los costos de
matriculacién/inscripcion, colegiatura/parcialidades, periodicidad de los pagos y descuentos por
pronto pago o algun otro beneficio, en su caso.

e. En caso de que el curso/estudios se realicen en el extranjero o en un lugar distinto a donde se
ubica el sitio de trabajo del servidor publico, éste debera indicar de manera pormenorizada el
calendario de los dias de salida y arribo, debiendo coincidir con el programa de estudios.

f. Cuando se trate de maestrias o doctorados en el extranjero, se debera presentar el documento
indicado en los requisitos, en el que se demuestre que el programa cumple con los Parametros
Basicos que exige el CONACYT para incorporar estudios a su Programa Nacional de Posgrados
de Calidad.

g. Cuando se trate de cursos, diplomados, especialidades, etcétera, el servidor publico solicitante
debera presentar la carta descriptiva indicada en el apartado de requisitos, con la finalidad de
poder constatar la calidad académica del programa al que aspira.

h. Documentos que acrediten que se encuentra iniciado el tramite de inscripciébn o que existe
disponibilidad para ésta.

i. Constancia de antigiiedad y no sancion administrativa, escrito de conocimiento e informe de
asuntos pendientes, conforme al numeral 18 de estos lineamientos.

j. Curriculum Vitae breve.

DEL OTORGAMIENTO

27.

28.

20.

La Solicitud de Beca y/o Facilidades, debidamente requisitada, sera recibida por el Director del
Centro de Capacitacidon, quien revisara y, en su caso, validard que se cumplan los requisitos
establecidos en los presentes Lineamientos. El Centro a su cargo revisara la disponibilidad de
recursos que le hayan sido autorizados para el efecto dentro de su Programa Académico. Hecho
esto, elaborara la propuesta de dictamen y los tipos de apoyos que el Tribunal Electoral puede
otorgar. Cumplido este procedimiento, el Director del Centro presentara la propuesta en la siguiente
sesion ordinaria del Comité Académico y Editorial.

El Comité Académico y Editorial evaluara cada una de las Solicitudes de Beca y/o Facilidades,
dictaminando aquellas que procedan en funcion del cumplimiento de los requisitos y de los beneficios
que generen al Tribunal Electoral.

En caso de ser dictaminadas positivamente por el Comité Académico y Editorial, las solicitudes se
presentaran para su resolucién a la Comision de Administracion.

A fin de continuar con el trdmite, el Centro de Capacitacién solicitara la suficiencia presupuestaria a
la Coordinacion Financiera.

En caso de no contar con disponibilidad presupuestal, el Centro de Capacitacion elaborara una lista
de espera en el orden en que se vayan recibiendo las solicitudes. Las becas y/o facilidades se iran
otorgando de acuerdo con la suficiencia presupuestal.

DE LA NOTIFICACION DEL APOYO

30.

31.

32.

33.

34.

Una vez autorizado mediante acuerdo el otorgamiento de beca y/o facilidades, la Comision de
Administracion lo notificara al Director del Centro de Capacitacion para que éste proceda a solicitar
a la Secretaria Administrativa los recursos y/o apoyos correspondientes a través de la
Coordinacion Financiera.

El Centro de Capacitacion debera solicitar por escrito a la Coordinacion Financiera los apoyos que se
hayan autorizado, adjuntando la documentacién justificativa y de autorizacion por parte de la
Comision de Administracion, asi como el programa de estudios, calendario de pagos y presupuesto.
Asimismo, turnara copia del tramite correspondiente a la Coordinacion de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo para el registro de las incidencias y/o licencia correspondiente, de conformidad
con la normativa autorizada.

La Coordinacion Financiera, a través de su area de Programacion y Presupuesto, registrara los
compromisos y a través de la Tesoreria procedera a realizar el pago conforme al calendario.

El Centro de Capacitacion comunicara mediante oficio al Titular de la Unidad Administrativa y al
servidor publico correspondiente la autorizacién de la beca y/o facilidades.

El pago de beca y/o las facilidades surtiran efecto a partir de la fecha de autorizacién emitida por la
Comision de Administracion.
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DEL PAGO Y LA COMPROBACION

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Una vez autorizado el otorgamiento del apoyo por la Comision de Administracion, el Servidor Publico
solicitara a la Coordinacién Financiera la expedicion del cheque a favor de la institucion educativa.

Una vez efectuado el pago, el servidor publico solicitara la expediciéon del recibo con todos los
requisitos fiscales a nombre del Tribunal Electoral, de conformidad con los Lineamientos para el
Tramite y Control de Egresos.

En el caso de que se aprueben recursos por concepto de pago de viaticos, transportacion y
hospedaje, el servidor publico debera solicitar a través del Titular de la Unidad Administrativa
adscrito, la asignacion de recursos a la Coordinacion Financiera, adjuntando copia del oficio recibido
por parte del Centro de Capacitacion.

Sera responsabilidad del servidor publico realizar la comprobacién de conformidad con lo establecido
en los Lineamientos para el Otorgamiento de Viaticos, Transportacion y Hospedaje vigentes.

Invariablemente, los apoyos, estan sujetos a comprobacion, es decir, debe quedar una constancia
fehaciente de que efectivamente se erogé por este concepto.

La parte correspondiente a cubrir por el servidor publico por el apoyo de capacitacion, lo realizara
mediante descuentos via ndémina por el tiempo que duren los estudios 0 mediante cheque, segun lo
disponga el Comité Académico y Editorial.

Los recursos otorgados como apoyo de beca, no forman parte integrante del salario, es decir, no
deben considerarse como remuneracion.

DE LOS REQUISITOS PARA CONSERVAR EL APOYO

42.

43.

44,

45.

Durante el tiempo que dure la beca y/o los apoyos, el servidor publico debera cumplir con lo
siguiente:

a. Seguir prestando sus servicios en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
b. Mantener un promedio de calificacién minimo de ocho, conforme al programa escolar.

c. Asistir minimo al ochenta por ciento de las clases.
d

Estar al corriente en el despacho de sus asuntos/actividades asignados. Para tal efecto, el titular
de la Unidad Administrativa respectiva, debera informar trimestralmente al Comité Académico y
Editorial, cual es el desempefio laboral del servidor publico y si estd o no al corriente en los
asuntos asignados.

e. Que el trabajador no sea sancionado o suspendido administrativamente.

Al término del ciclo o periodo escolar, el servidor publico debera comprobar sus calificaciones,
debiendo entregar original y copia de la boleta al Centro de Capacitacion, el cual realizara la
compulsa de la documentacion. Una vez cotejada, le devolvera el original al servidor publico y
archivara las copias en el expediente académico de éste para su control y seguimiento.

Asimismo, con base en las calificaciones del servidor publico, el Centro de Capacitacion determinara
la continuidad de la beca.

La beca se renovara automaticamente por los ciclos escolares subsecuentes mientras se cubran
cabalmente los criterios para su otorgamiento, exista disponibilidad presupuestal en la partida
especifica del gasto autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

Al término de cada ciclo escolar, el servidor publico debera entregar al Centro de Capacitacion la
actualizacion de los montos a pagar por concepto de beca.

DE LAS CAUSAS DE SUSPENSION Y/O CANCELACION DEL APOYO

46.

El Centro de Capacitacion suspendera el derecho a recibir el apoyo cuando:

a. Las disponibilidades presupuestales del Tribunal Electoral ya no sean suficientes o se reduzcan
las asignaciones presupuestales en la partida especifica del gasto por las autoridades
competentes.

b. No se presenten, en los plazos establecidos, los comprobantes de pago o calificaciones. En este
caso, se suspendera al servidor publico el pago del beneficio.

c. El promedio de las calificaciones sea menor a 8 en una escala de 1 a 10 o su equivalente.

En los casos de los incisoa a) y b) para reanudar el beneficio, el servidor publico debera presentar los
comprobantes y cumplir con la calificacion minima requerida. Para este ultimo, el servidor publico
firmara una carta-compromiso de no reincidencia.
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47. El Centro de Capacitaciéon cancelara el derecho a recibir el apoyo cuando:
a. Que el servidor publico ya no labore en la Institucion;
b. Que exista una disminucion en el desempefio laboral del servidor publico;

c. Que el servidor publico no se encuentre al corriente en el despacho de los asuntos/actividades
asignados; vy,

d. Que sea sancionado administrativamente por alguna conducta cometida en su calidad de
servidor publico.

48. Asimismo, el servidor publico podra solicitar, a través del Titular de la Unidad Administrativa,
mediante oficio dirigido al Director del Centro de Capacitacion, la suspension de la beca derivado de
las cargas de trabajo y/o necesidades propias del area de adscripcion. En este caso, el apoyo se
reanudara cuando el servidor lo vuelva a solicitar.

49. EIl Centro de Capacitacion resolvera la cancelacion definitiva de la beca, asi como la pérdida del
derecho a volver a recibir ésta, cuando:

a. Se presenten comprobantes de pago, boletas, asi como constancias (diploma, certificado, grado,
segun la naturaleza de los estudios), que sean falsos o estén alterados. De presentarse el caso,
el Centro notificara a la Contraloria Interna para que proceda conforme al titulo Octavo de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion.

b. Se reincida en el promedio menor a 8.

c. Por peticion del Magistrado de Ponencia/Titular de Unidad Administrativa, en razén de
incumplimiento de los asuntos/actividades asignados al servidor publico y/o faltas administrativas
que determine la Sala Superior o su Presidente, la Comisién de Administracion y/o la Contraloria
Interna.

50. EI Centro de Capacitacion informara al Comité Académico y Editorial de la suspensién o cancelacion
de la beca. Tal hecho se documentara en el expediente académico del servidor publico, refiriendo las
causas que la motivaron y que, en su caso, implicaron la pérdida del derecho a volver a solicitar este
beneficio.

51. En caso de que el servidor publico no concluya los estudios para los cuales se otorgo el apoyo, sea
porque conforme al dictamen emitido por el Comité Académico y Editorial no haya cubierto los
requisitos para conservarlo o porque no haya acreditado los estudios, debera restituir al Tribunal
Electoral la totalidad del apoyo de capacitacion otorgado (incluyendo en su caso viaticos, hospedaje
y/o transportacion). Esto durante el mismo ejercicio fiscal en que finalizdé dichos estudios, mediante
descuentos via ndémina. Asimismo, el servidor publico perdera el derecho a volver a solicitar
este beneficio.

DE LA CONCLUSION DEL APOYO

52. En un plazo no mayor a 45 dias naturales posteriores a la conclusién de los estudios solicitados, el
servidor publico debera presentar al Comité Académico y Editorial, por conducto del Director del
Centro de Capacitacion, un informe general sobre las actividades realizadas en el programa
académico o curso desarrollado, enfatizando los beneficios obtenidos para el desempefio de sus
funciones en el Tribunal Electoral

Asimismo, el servidor publico debera entregar al Centro de Capacitacion los documentos (diploma,
certificado, grado, segun la naturaleza de los estudios) que comprueben la acreditacién del mismo,
en original y copia.

53. EIl Centro de Capacitacion debera presentar el informe de actividades y las constancias al Comité
Académico y Editorial para que éste emita un dictamen respecto al aprovechamiento del apoyo
otorgado al servidor publico. El original del dictamen se integrara al expediente personal y en copia al
expediente académico.

TRANSITORIOS

Primero. Se abrogan los Lineamientos para Otorgar Becas y Facilidades para la Especializacion de los
Servidores Publicos del Tribunal Electoral, autorizados mediante Acuerdo 244/S9(24-1X-2008)

Segundo. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su publicaciéon en la pagina de
intranet del Tribunal Electoral.

Tercero. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.
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INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1 Folio- (Para uso exclusivo del Centro de Capacitacion Judicial Electoral) Indicar el
' ' numero consecutivo de solicitud recibida.
5 Fecha: Anotar el dia, mes y afio, respectivamente, en el que se esta solicitando el
' ' apoyo.
Nombre del
3. Anotar el nombre(s) y apellidos del servidor publico que solicita el apoyo.
solicitante: ()yap P q poy
4 Area de Indicar cual es el area de adscripcidon a la que pertenece el servidor publico
' adscripcion: solicitante.
5. Puesto: Anotar el puesto que tiene el servidor publico solicitante.
6 Numero de Indicar el numero de empleado que se le otorgd al servidor publico cuando
' empleado: ingreso a trabajar al Tribunal Electoral.
7 Nivel: Indicar el nivel que corresponda al puesto que tiene el servidor publico
’ ' solicitante.
Tipo de
8. P . Indicar con una “X” el tipo de estudios que se esta solicitando.
estudios:
Nombre de los
9. . Anotar el nombre del evento o curso que se esta solicitando.
estudios:
Indicar el periodo de tiempo total que se requerira para cumplir con el
Duracion total . P P . g . d p P ~
10. . compromiso de desarrollo profesional. (Ej.: un mes, seis meses, dos afos,
de los estudios:
etc.).
11 Nombre de la | Anotar el nombre completo de la Institucion educativa o empresa que impartira
’ Institucion: los estudios que se estan solicitando.
Lugar de
12. realizacion de | Indicar en que ciudad o pais se impartiran los estudios solicitados.
los estudios:
Indicar con una “X” si se va a solicitar el apoyo econémico, indicar el porcentaje
de ayuda que se requiere de acuerdo al nivel salarial del solicitante, el monto
total estimado de los estudios, el costo total estimado por cada ciclo escolar e
13 Solicitud de indicar con una “X” la periodicidad de los ciclos, indicar el monto de la
’ beca: inscripcion en su caso, asi como la colegiatura / parcialidades indicando el
numero de pagos en que se tendra que realizar el pago. Indicar de forma muy
concisa las caracteristicas de la forma de pago y en su caso, indicar si existe
alguna ventaja en realizar la liquidacion del monto total en una sola exhibicion.
Facilidades que Indicar con una “X” la facilidad que se requiera para la realizaciéon de los
14, se solicitan: estudios, asimismo especifique de manera concisa los horarios, asi como
los dias que se requeriran los pagos de gasto para viaticos, transportacion y
hospedaje, en su caso.
Firma del . ) , . _ -
16. . Signar con firma autografa el servidor publico solicitante del apoyo.
interesado:
L, Anotar nombre y firma autégrafa del Jefe inmediato validando la solicitud del
17. Validacion: . o
servidor publico.
18 Vo. Bo.- Anotar nombre y firma autégrafa del Titular de la Unidad Administrativa a la que

esta adscrito el servidor publico de otorgamiento a la solicitud.
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ANEXO 1
TABLA PARA EL APOYO DE CAPACITACION POR BECA
NIVEL SALARIAL INSCRIPCION Y COLEGIATURA
TEPJF SERVIDOR PUBLICO
1a3 75% 25%
4a12 80% 20%
13a24 85% 15%
25a32 90% 10%

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacldn

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESIONES: 122 SESION ORDINARIA DE 2010

ACUERDOS No.: 382/S12(8-XII-2010)

FECHA DE ACUERDO: 8-XII-2010

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR:

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO

EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.
CERTIFICA

Que el presente documento, en 23 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden a
los LINEAMIENTOS PARA OTORGAR CAPACITACION MEDIANTE BECAS Y FACILIDADES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL, aprobados por el Pleno de la Comision de
Administracién, mediante acuerdo 382/S12(8-X11-2010) emitido en la Décima Segunda Sesion Ordinaria
de 2010, que obra en los archivos de la Comision de Administracion.- DOY FE.- México, Distrito Federal, 14 de

diciembre de 2010.- Rubrica.
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LINEAMIENTOS que Regulan las Jornadas de Trabajo del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracién.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS JORNADAS DE TRABAJO
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

INDICE
OBJETIVO
MARCO LEGAL
CONSIDERANDOS
DISPOSICIONES GENERALES
De las jornadas de trabajo
De los horarios de alimentos
De las guardias semanales, sabados y dias festivos
De la permanencia en oficinas por cargas de trabajo
Del control de asistencia de jornadas de trabajo y hora de comida
OBJETIVO

Establecer los criterios de las jornadas de trabajo para el personal del Tribunal Electoral, que permitan
mejorar el desemperio laboral y promover ahorros en concordancia con las medidas de caracter general de
racionalidad y disciplina presupuestal.

MARCO LEGAL
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.  Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

w

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo
123 Constitucional.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal correspondiente.
Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

© ® N o o &

Manual de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicacién de Incidencias de Personal.

10. Acuerdo 060/S3(12-111-2008) mediante el cual se autoriza y establece como horario de labores para
el personal del Tribunal Electoral el comprendido de lunes a viernes entre las 9:00 y las 18:00 horas
con una hora para alimentos, sin que afecten las funciones sustantivas, los programas institucionales
y el cumplimiento de los términos legales a los que el érgano jurisdiccional esta obligado.

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que de conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion en el
articulo 209, fracciones lll, IV, V y XXXI, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion en el articulo 47 fracciones | y Xll, el Tribunal Electoral esta facultado para dictar su propio
régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su adecuado funcionamiento vy
administracion, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la Comision de
Administracién, que tiene a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina, y de velar, en todo momento en
el ambito de su competencia, por la autonomia de gestién y el manejo de sus recursos.
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SEGUNDO.- Que en la Tercera Sesion Ordinaria de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral,
celebrada el 12 de marzo de 2008, se emitié el Acuerdo 060/S3(12-111-2008) mediante el cual se autoriza y
establece como horario de labores para el personal del Tribunal Electoral el comprendido de lunes a viernes
entre las 9:00 (nueve) y las 18:00 (dieciocho) horas con una hora para alimentos, sin que afecten las
funciones sustantivas, los programas institucionales y el cumplimiento de los términos legales a los que el
érgano jurisdiccional esta obligado.

TERCERO.- Que en la Tercera Sesion Ordinaria de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral,
celebrada el 18 de marzo de 2009, se emiti6 el Acuerdo 70/S3(18-111-2009) mediante el cual aprobd la
modificacion de los Lineamientos que regulan las jornadas de trabajo en el Tribunal Electoral.

CUARTO.- Que con lo anterior se busca elevar la productividad, fortalecer la salud de los trabajadores y
abatir las enfermedades recurrentes; asimismo, fortalecer la integracion familiar. Se pretende, igualmente,
contribuir y hacer efectivas las medidas para racionalizar el gasto publico que establece el articulo 61 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

QUINTO.- Que en relacién al horario se adoptara un sistema permanente de guardias para atender las
eventualidades y contingencias que pudieran presentarse. Bajo este esquema, en el caso de que se
incrementaran las cargas de trabajo, se podria contar con mas horas de trabajo efectivo en el dia, sin
trastocar de forma dréstica los equilibrios entre la vida laboral y personal de los servidores publicos.

SEXTO.- Que atendiendo a lo anterior se elaboraron los presentes Lineamientos.
DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del
Tribunal Electoral

Los titulares de las diferentes Unidades, en el ambito de sus respectivas competencias, seran los
responsables de cumplir y hacer cumplir lo establecido en estos lineamientos.

2. Paralos efectos de los presentes lineamientos se entiende por:

. Comision de Administracion: Comisiéon de Administracién del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

1. Control de asistencia: Registro de las entradas y salidas del personal operativo del Tribunal
Electoral mediante el sistema biométrico o Tarjeta de Control de Asistencia.

1. Coordinacion de Recursos Humanos: Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo adscrita a la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

V. Coordinacion de Proteccion Institucional: Coordinacién de Proteccion Institucional adscrita
a la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

V. Jornada de trabajo oficial: Es el tiempo que dedica el servidor publico al trabajo en un dia en
el Tribunal Electoral. (9:00 a 18:00 horas, con una hora para comer)

VI. Jornada diurna: Es la comprendida entre las 7:00 y las 18:00 horas, comprendiendo ocho
horas laborales y una de comida.

VIl. Jornada especial: Es la que conforme a las necesidades del servicio y la naturaleza de la
funcion no caen en las anteriores; incluyendo, entre otras, las 24 horas de trabajo por 24 de
descanso y considerando que durante los procesos electorales, federales o locales, todos los
dias y horas son habiles.

VIIl. Jornada mixta: La que abarca periodos de la jornada diurna y nocturna conforme a las
necesidades del servicio y la naturaleza de la funcion, siempre que la parte de la jornada
nocturna no exceda de tres horas y media, en caso contrario se reputara como
jornada nocturna siendo la duracion maxima de la jornada mixta de siete horas y media.

IX. Jornada nocturna: Es la comprendida entre las 18:00 y las 7:00 horas, comprendiendo siete
horas laborales.
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X. Justificacion: Exposicion de las razones y causas que motivaron la incidencia.

XI. Personal operativo: Comprende al Personal que pertenece a los niveles 25 al 32 conforme al
Tabulador General de Sueldos y Prestaciones autorizado del Tribunal Electoral.

Xll.  Sistema biométrico: Equipo que permite el registro del personal mediante la lectura de
caracteristicas de la persona, como pueden ser la geometria en la palma de la mano, huellas
dactilares, iris y faciales.

XIll.  Secretaria Administrativa: Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

XIV. Servidor publico: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza
permanente o eventual en las Unidades Administrativas, incluyendo las de las Salas
Regionales del Tribunal Electoral.

XV. Tarjeta de control de asistencia: Documento en el que se registra la hora y fecha de la
entrada y salida de la jornada laboral de los servidores publicos operativos, o los que designe
el titular, misma que utilizaran durante un mes (anverso, 15 dias y reverso 15 dias).

XVI. Titular del area: Servidor publico responsable de una unidad administrativa del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

XVIl. Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

XVIIl. Unidad Administrativa: Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales del Tribunal Electoral. Estan
comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi como las Delegaciones
Administrativas de las Salas Regionales.

DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

3.

La jornada de trabajo oficial corresponde de lunes a viernes, de las nueve (9:00) a las dieciocho
(18:00) horas, lo que comprende ocho horas de labores y una de alimento.

Las jornadas de trabajo podran ser:

A. Diurna: es la entendida entre las siete y las dieciocho horas, comprendiendo ocho horas
laborales y una de comida.

B. Nocturna: es la comprendida entre las dieciocho y las siete horas, que consta de siete horas
laborales.

C. Mixta: la que abarca periodos de la jornada diurna y nocturna conforme a las necesidades del
servicio y la naturaleza de la funcién, siempre que la parte de la jornada nocturna no exceda de
tres horas y media pues en caso contrario se reputara como jornada nocturna siendo la duracion
maxima de la jornada mixta de siete horas y media.

D. Especiales: las que conforme a las necesidades del servicio y la naturaleza de la funciéon no
estan previstas en las anteriores, incluyendo entre otras, las 24 horas de trabajo por 24 de
descanso y considerando que durante los procesos electorales, federales o locales, todos los
dias y horas son habiles.

En ningun caso y bajo ninguna circunstancia la jornada diurna, nocturna y mixta seran inferiores a
siete horas para la primera y seis las siguientes.

En el caso de que se incrementen las cargas de trabajo para el desahogo de asuntos de término, se
podran extender las horas de trabajo efectivo al dia, procurando en lo posible no trastocar de forma
drastica los equilibrios entre la vida laboral y personal de los servidores publicos.

Los titulares de cada unidad administrativa seran responsables de fijar los turnos, roles y horarios de
servicio, cuidando en todo momento que no interfieran con el cumplimiento de las atribuciones que
tienen encomendadas. Dichos roles deberan considerar los nombres, cargos y horarios a cubrir,
mismos que seran turnados con la debida antelacion, segun sea el caso, a la Coordinacion de
Recursos Humanos para efectos de Registro y Control.

Los titulares de las diversas unidades administrativas integrantes del Tribunal Electoral vigilaran el
cumplimiento estricto de las jornadas de trabajo, garantizando la consecuciéon de metas, programas y
funciones institucionales, asi como la calidad y oportunidad de los servicios.
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DE LOS HORARIOS DE ALIMENTOS

8.

Desayuno. La prestacion del servicio de comedor para el desayuno comprende un horario de 7:30
(siete treinta) a las 9:00 (nueve) horas.

Comida. Se dispondra de una hora para tomar alimentos, dentro de un horario que comprende de las
13:15 (trece horas con quince minutos) a las 16:45 (dieciséis horas con cuarenta y cinco minutos), el
cudl sera programado de acuerdo a las necesidades de cada area por los titulares de las unidades
administrativas, en coordinacion con la Secretaria Administrativa.

El servicio de comedor en casos excepcionales podra extender sus horarios de servicio de acuerdo
con las necesidades del Tribunal Electoral.

DE LAS GUARDIAS SEMANALES, SABADOS, Y DIAS FESTIVOS

10.

1.

El titular de cada area administrativa fijara un programa de guardias semanales del personal a su
cargo, cuidando en todo momento que no interfieran con el cumplimiento de las atribuciones que
tienen encomendadas. Las guardias estableceran conforme con lo siguiente:

A. Guardias semanales, son las comprendidas de lunes a viernes y tendran una duracién de una a
dos horas diarias, después del término de la jornada oficial de trabajo, segun las necesidades
del servicio.

B. Guardias de Sabados y dias festivos, éstas se llevaran a cabo para atender las
eventualidades y contingencias que pudieran presentarse. Por tal motivo debe permanecer al
menos un empleado por cada unidad administrativa, con un horario de diez a quince horas, a
excepcion del personal de seguridad interna y externa que debera cubrir el servicio completo en
los dias sabados y dias festivos.

C. Guardias Funcionales son aquellas en las que el titular de la unidad administrativa,
determinara, segun sea el caso, qué servidores publicos asistiran y las horas que permaneceran
en las instalaciones para garantizar la operacion y funcionalidad del area.

Sera responsabilidad de cada uno de los titulares de las unidades administrativas, asegurar que se
cumplan las guardias en los términos de los presentes lineamientos; para tal efecto, informaran por
escrito a la Coordinacion de Recursos Humanos atendiendo a lo siguiente:

A. Tratandose de guardias funcionales, se informara a mas tardar un dia antes de su realizacion,
los nombres de los servidores publicos que participaran en ellas y, en su caso, se especificara a
quiénes se les solicita la exencion del registro de asistencia.

B. En todos los demas casos, se informara en los ultimos cinco dias del mes el rol de guardias
semanales, sabados y dias festivos que se realizara durante el mes siguiente.

DE LA PERMANENCIA EN OFICINAS POR CARGAS DE TRABAJO

12.

13.

14.

Se recomendara al personal que no permanezca en las oficinas e instalaciones después de cumplir
su jornada de trabajo.

Solo en aquellos casos motivados por la importancia y caracter extraordinario de las cargas de
trabajo, el servidor publico podra permanecer las horas que considere necesarias después de la
jornada de trabajo, procurando en lo posible no trastocar de forma drastica los equilibrios entre la
vida laboral y personal de los servidores publicos a su cargo.

El personal de seguridad y vigilancia debera realizar, al término de cada jornada, un recorrido por
todas las instalaciones en la Sala Superior, Salas Regionales y demas instalaciones, constatando
qué personal se encuentra laborando, y elaborara un informe de los servidores publicos que
permanecieron en horario adicional al de su jornada de trabajo. Dicho informe debera ser entregado
semanal, quincenal o mensualmente, a la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo para acreditar los horarios y cargas de trabajo que se hubiesen desahogado.
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15.

16.

Para dar cabal cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 225 de la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacion, cuando las cargas de trabajo asi lo permitan, se podran implementar la realizacién
de guardias funcionales, tanto para los dias festivos como para los sabados.

Sera responsabilidad del personal de seguridad y vigilancia, al término de las diferentes jornadas de
trabajo, apagar las luces de las oficinas y dejar Unicamente en servicio las que requieran los
servidores publicos que por guardia o cargas de trabajo se encuentren laborando.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA DE JORNADAS DE TRABAJO Y HORA DE COMIDA

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

El registro y control de asistencia durante el inicio y término de la jornada de trabajo oficial sera
conforme a lo establecido en el Manual de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicacion de
Incidencias del Personal.

Los servidores publicos de cualquier régimen laboral, considerados operativos dentro del Tabulador
General de Sueldos aprobado, deberan registrar diariamente su hora de entrada y salida de la
jornada laboral.

Para el caso de los servidores publicos de mandos medios y superiores, el jefe inmediato, previa
autorizacion del titular de la unidad administrativa, podra solicitar que dicho personal registre su
asistencia apegandose a lo establecido en el citado Manual.

Solo los Titulares de las Unidades Administrativas podran exentar de registrar asistencia a
determinados servidores publicos de su adscripcion, enviando oficio de cambio en el control de
registro a la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

Se registrara la entrada y salida de las guardias los sabados y dias festivos, en los Lectores
Biométricos o en las tarjetas de control de asistencia del reloj checador (personal operativo).

Para el control de la hora de comida, se observara lo siguiente:

A. El personal del Tribunal Electoral debera cumplir con el tiempo de una hora para el consumo de
alimentos, que sera dentro del horario que le fue asignado por el Titular de la Unidad
Administrativa.

B. Los titulares de las unidades administrativas seran responsables de controlar y vigilar que el
personal adscrito a las areas bajo su mando observe el debido cumplimiento de los horarios
establecidos para el consumo de alimentos.

El personal que realiza estudios a nivel medio superior, superior y postgrado podran tener jornadas
menores a siete horas, en estos casos no sera menor de cinco horas dentro de su jornada de trabajo
oficial. Al personal que se le autoricen dichas facilidades, debera incorporarse a su horario normal
durante el periodo de vacaciones escolares y seran candidatos principales para las guardias de fin
de semana y dias festivos.

TRANSITORIO

UNICO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de la fecha de su publicacién en la pagina
de intranet del Tribunal Electoral.

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 10 fojas utiles, corresponden a los LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS
JORNADAS DE TRABAJO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION,
aprobados por la Comision de Administracion mediante acuerdo 259/S8(25-VI111-2010), emitido en la Octava
Sesién Ordinaria de 2010, que obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE.-
México, Distrito Federal, 2 de septiembre de 2010.- Rabrica.
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LINEAMIENTOS para el Apoyo Econémico por Concepto del Pago de Guarderias Particulares a los Servidores
Publicos (madres o padres) del TEPJF.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administraciéon.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Coordinacién Administrativa.- Direccion General de Recursos Humanos.

LINEAMIENTOS PARA EL APOYO ECONOMICO POR CONCEPTO DEL PAGO DE GUARDERIAS
PARTICULARES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (MADRES O PADRES) DEL TEPJF

RH-AP-LI-07-100
MAYO, 2008
LINEAMIENTOS

PARA EL APOYO ECONOMICO POR CONCEPTO DEL PAGO DE GUARDERIAS PARTICULARES A
LOS SERVICIOS PUBLICOS (MADRES O PADRES) DEL TEPJF

INDICE
INTRODUCCION
.  MARCO LEGAL
Il. OBJETIVO
lll. LINEAMIENTOS GENERALES
IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD
V. FORMATOS
e Solicitud para Apoyo Econémico de Guarderias
VI. GLOSARIO
INTRODUCCION

De conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federaciéon en los
articulos 186, fracciones VI y VII, y 209, fracciones Ill, XXIV, XXV y XXVI, y el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el articulo 31 fraccion |, el Tribunal Electoral cuenta con
facultades para dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su adecuado
funcionamiento y administracion, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la
Comision de Administracion, que tiene a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina, y de velar, en todo
momento y en el ambito de su competencia, por la autonomia de gestion y el manejo de los recursos del
Tribunal Electoral.

Para el afo 2008, el Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e
Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, integrado por los Organos de Gobierno de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion, el Consejo de la Judicatura Federal y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, acordaron homologar los criterios para publicar de manera conjunta el “Manual de
Percepciones, Prestaciones y demas Beneficios de los Servidores Publicos del Poder Judicial de la
Federacion”.

Al respecto, la Comisién de Administracion, mediante acuerdo 070/S3(12-111-2008) aprobé el Manual de
Percepciones, Prestaciones y demas Beneficios de los Servidores Publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, el cual establece como prestacion el “Apoyo Econdémico Escolar”, limitando el
beneficio Unicamente para el ciclo escolar 2007-2008, o en su caso al término del ejercicio fiscal 2008.

Con base en los criterios de homologacion del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, el 21 de mayo de 2008, se presentd a
consideracion de la Comisién de Administracion, para su autorizacion el otorgar la prestacién denominada
“Apoyo Econdmico para el Pago de Guarderias Particulares a las Madres o Padres Trabajadores que laboran
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién”, mismo que fue autorizado por acuerdo
135/S5(21-V-2008).
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Es importante resaltar, que esta prestacién sustituye a la denominada “Apoyo Econdémico Escolar” que
deja de tener vigencia al concluir el ciclo escolar 2007-2008.

En ese sentido la prestacion denominada “Apoyo Econdmico para el Pago de Guarderias Particulares a
las Madres o Padres Trabajadores que laboran en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion”,
surtira efectos a partir del segundo semestre de 2008 y hasta en tanto la Comision de Administracion o el
Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial
de la Federacion determinen lo contrario.

Por lo anterior, se emiten de manera enunciativa y no limitativa, los presentes Lineamientos para el Apoyo
Econdmico por Concepto del Pago de Guarderias Particulares a los Servidores Publicos (Madres o Padres)
del TEPJF.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio, y
posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

La vigencia de los presente Lineamientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor consignada en el
“Acta de Certificacion” contenida en este documento.

. MARCO LEGAL
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.
LEYES
° Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. D.O.F. 22-1X-1996, sus adiciones y reformas
REGLAMENTOS

° Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. D.O.F. 16-VI-1997
y sus adiciones y reformas.

) Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28- VI-2006
y sus adiciones y reformas.

DECRETOS

° Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

° Acuerdo General Conjunto numero 1/2008, de 24 de enero de 2008, del Comité de Gobierno y
Administracién de la Suprema Corte de Justicia de la Naciéon, de la Comision de Administracién del
Consejo de la Judicatura Federal y de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, relativo a la creacion del Comité Coordinador para Homologar Criterios en
Materia Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion.

) Acuerdo del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e
Interinstitucional, por el que se autoriza la publicacion del Manual de Percepcion, Prestaciones y
demas beneficios de los Servidores Publicos del Poder Judicial de la Federacion para el ejercicio
fiscal 2008, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2008.

° Acuerdo 070/S3(12-111-2008) de la Comision de Administracién, por el que se aprobé el Manual de
Percepciones, Prestaciones y demas Beneficios de los Servidores Publicos del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

) Acuerdo 135/S5(21-V-2008) de la Comision de Administracion mediante el cual se aprobd el
otorgamiento de la prestacion “Apoyo Econdémico para el Pago de Guarderias Particulares a las
Madres o Padres Trabajadores que laboran en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion”.
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LINEAMIENTOS

° Lineamientos Presupuestarios, aprobados por la Comisién de Administracién mediante Acuerdo
016/S1(22-X1-2006).

° Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos, aprobados por la Comisiéon de Administracion
mediante acuerdo 212/S8(4-VII-2007) y sus modificaciones emitidas mediante acuerdos 120/S5
(21-V-2008) y 159/S6(18-VI-2008).

MANUALES

) Manual de Induccion para el Personal de Nuevo Ingreso, aprobado por la Comisidon de
Administracion mediante acuerdo 099/S107(22-111-2006).

) Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos, aprobado por la
Comisidon de Administracion mediante acuerdo 111/S107(22-111-2006) y su actualizacion mediante
acuerdos 146/S5(26-1V-2007) y 353/S12(13-XI-2007).

° Manual de Procedimientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros,
aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo 027/S1(23-1-2008).

° Manual de Percepciones, Prestaciones y demas Beneficios de los Servidores Publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente,
autorizado por la Comisién de Administracion.

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y formatos que debera aplicar la Direccion General de Recursos Humanos a
través de la Direccidon de Prestaciones al Personal para la administracion y operaciéon del apoyo econémico
por concepto del pago de guarderia que otorga como prestacién el Tribunal Electoral, a los servidores
publicos.

lll. LINEAMIENTOS GENERALES

) El beneficio de apoyo econdmico para contratar el servicio de guarderias particulares sera exclusivo
para los hijos de las madres o padres trabajadores de la Sala Superior y Salas Regionales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° El servidor publico mencionado, debera contar con un minimo de antigliedad de seis meses
ininterrumpidos en el Poder Judicial de la Federacion.

° La madre o padre trabajador debera requisitar la solicitud de apoyo proporcionada por la Direccion
General de Recursos Humanos, misma que sera presentada ante la Secretaria Administrativa, en
escrito libre, anexando el formato-solicitud, con toda la documentacion solicitada en la misma como:

1. Copia del acta de nacimiento del becario.
2. Copia del formato solicitud.

3. Calendario de Pagos de la Institucién Educativa, del ciclo escolar correspondiente al periodo
vigente.

Bajo ninguna circunstancia se aceptaran solicitudes que no presenten la documentacion completa.

° La Direccion General de Recursos Humanos, informara a la madre o padre trabajador la autorizacion
0 negativa para que inscriba a su hijo en la guarderia que cumpla con los requisitos fiscales, después
de verificar la disponibilidad presupuestal.

) La Direccion General de Recursos Humanos informara al beneficiario que debera entregar la factura
de la estancia particular con los requisitos fiscales vigentes, dentro de los primeros diez dias habiles
de mes correspondiente y no al término del mes vencido. En caso de no presentar la factura
correspondiente por mas de tres meses sin previo aviso o justificacion se procedera a dar de baja.
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Asimismo, sera motivo de suspension el apoyo econdmico cuando las disponibilidades
presupuestales del Tribunal ya no sean suficientes o se reduzcan.

° Cuando la madre o padre trabajador cambien de adscripcion o de guarderia al menor, debera
entregar oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Humanos informando este cambio, asi
como precisar la justificacion; asi mismo debera entregar la carta presupuesto de la nueva
guarderia elegida.

) La Direccion General de Recursos Humanos debera informar a la madre o padre trabajador, que el
pago de inscripcién para guarderia particular solamente se llevara a cabo una vez por cada
ciclo escolar.

° El pago correspondiente por concepto de esta prestacion se hara mediante cheque o depésito
bancario, en caso del cheque, la madre o padre trabajador debera recogerlo en la Tesoreria del
Tribunal Electoral, previa identificacion oficial.

El pago de la prestacion surtira efecto a partir de la fecha de autorizacion.

) Es responsabilidad de la Direccion General de Recursos Humanos, formular el programa y
calendario para la expedicidon de los cheques, o la transferencia electronica a la cuenta bancaria de
los beneficiarios.

) La Direccion General de Recursos Humanos, elaborara mensualmente la némina especial para el
pago de esta prestacion, con las modificaciones que procedan y entregara la documentacion original
comprobatoria, a la Coordinaciéon Financiera, a mas tardar los dias 28 de cada mes anterior al
periodo que se cubrira.

° Los beneficiarios deberan firmar los recibos que amparen el monto de la prestacién otorgada.

° Si por alguna razén se niega o no se tramita la solicitud por no cubrir los requisitos sefialados, el
trabajador podra requerir nuevamente la solicitud hasta cubrir en su totalidad los requisitos.

° Los padres trabajadores divorciados tendran derecho a esta prestacion, siempre y cuando se hayan
divorciado y obtenido la guarda y custodia de los hijos en la sentencia judicial respectiva. Este
supuesto debera ser acreditado con los documentos que de conformidad con la legislacion comun,
sean idoneos para comprobar el estado civil de las personas.

° Cesara esta prestacion al padre trabajador cuando éste contraiga nuevas nupcias o sea condenado
posteriormente a la pérdida de la patria potestad del menor.

° La edad de los menores a los que se pretenda inscribir en las guarderias particulares debera ser de
45 dias como minimo y no deberan ser mayores a 5 afios 11 meses a la fecha de inscripcién del
periodo escolar, de acuerdo con el calendario establecido por la Secretaria de Educacién Publica.

° Cada madre o padre trabajador, sélo podran inscribir hasta dos hijos simultaneamente o en forma
espaciada, a excepcion de embarazo miltiple, entendiéndose que el apoyo econémico es por familia.

° Se entendera por embarazo multiple cuando en el momento del alumbramiento se obtengan dos o
mas productos.

° La prestacion del apoyo econdmico para guarderias particulares, estara sujeto a la disponibilidad
presupuestal correspondiente y se tramitaran en orden de presentacion cronolégico.

) La madre o padre trabajador, debera elegir aquella guarderia particular que les resulte adecuada y
que su facturacién cumpla con todos los requisitos fiscales.
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° Las facturas o recibos que emitan las Instituciones Educativas, deberan venir requisitados de la
siguiente forma:

DE LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE LO DATOS A FAVOR DE QUIEN SE EXPIDE
EXPIDE

Denominacién o Razén Social y/o representante | Nombre del beneficiario (Empleado)
legal

Domicilio Fiscal Domicilio del beneficiario (Empleado o becario)
Clave del RFC Nombre del becario

Numero de folio impreso Descripcion del Servicio (Inscripcion, o

Lugar y fecha de expedicién colegiatura) e Importe

° El apoyo econémico consistira en un pago de $1,700.00 por concepto de inscripcién anual y 12
mensualidades de $850.00, mismo que estara sujeto a revision y en su caso modificacion, previa
autorizacion de la Comision de Administracion.

La prestacion se renovara automaticamente por los ciclos escolares subsecuentes, mientras se sigan
cumpliendo los requisitos para su otorgamiento

° Sera responsabilidad de la madre o padre trabajador verificar que las facturas emitidas por las
guarderias particulares no tengan tachaduras, correcciones ni enmendaduras.

) Sera motivo de cancelacion de la solicitud o del apoyo econdmico:
1. Cuando se tenga evidencia de falsedad o alteracion en la informacion o documentacion exhibida.

2. Cuando el colaborador concluya en definitiva su relacion laboral con el Tribunal Electoral y en su
caso, reintegrara el importe que por concepto de inscripcion no haya devengado.

El colaborador a quien se le cancele el apoyo escolar, no tendra derecho a que se le otorgue otro.

) En ningun caso el Tribunal autorizara el pago anticipado de colegiaturas, inscripciones o
reinscripciones del ciclo escolar a cursar, ni otorgara pagos anteriores a la fecha de autorizacion del
apoyo econémico.

) No se cubriran gastos de estacionamiento en los centros educativos, ni de transporte escolar, ni para
compra de uniformes, de material didactico o cuotas adicionales para el uso de instalaciones
deportivas, biblioteca o similar. Cuando la inscripcion incluya estos conceptos, el colaborador debera
solicitar a la Institucién Educativa le indique el costo de la matricula, o de lo contrario, ésta no sera
cubierta por el Tribunal.

° Correspondera a la Direccion General de Recursos Humanos, aplicar los presentes Lineamientos
y atender todo lo relacionado con la gestidon de los apoyos econdmicos escolares solicitados y
aprobados. Por lo que debera llevarse un expediente administrativo por cada ejercicio fiscal, y, de
cada beneficiario de esta prestacion, el cual debera contener la documentacién soporte.

° Los casos no previstos en estos Lineamientos seran resueltos y autorizados por el Secretario
Administrativo, quien los hara del conocimiento de la Comision de Administracion.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Los lineamientos que nos ocupan comprenden desde los requisitos para solicitar el apoyo econémico y la
forma en que el servidor publico debe comprobar el pago de la prestacion.
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V. FORMATO

SOLICITUD PARA APOYO ECONOMICO DE GUARDERIAS

THIBUMAL ELECTORAL
dml Proctsr Judioinl de ba Foacsenoldn

TRIBUMAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
FORMATO SOLICITUD PARA APOYO ECONOMICO DE GUARDERIAS

C. SECRETARIO ADMINISTRATIVO: )
Poreste conducto sofidio a usted M:rzagk':r" paracbtener & beneficio de apoyo ECONOMIco de guardera para mi
dependienie economice cuyos datos se senalan a contimadon:

PAMERAVEZ 1 [

MODIFICACION 2 |:| FECHA- 1 3
HOMBRE DEL $OUCITANTE; 4 FECHA DEIN?-*ESD_-i-'_
PUESTC: & ADSCRIPCION: 7

DATOS DEL BENEFICIARD

8 eoap; ?
EPELLIDD BATERMD MATERND NOMERE [5)
DOMICILIDACTUAL: 10
TALLE ¥ NUMERD EXT. EINT. COLONIA CELEGALION O WP .
CH QU0AD O ESTADO TELEFONO

DATOS DE LA INSTITLCION

NOMEFE: 1
CICLO ESCOLAR BN EL QUE TRANSCURRE EL APCYD ECOMOMOD 12

s

UBICACION 13
Cdie ‘Colonia (=12 T,
Dialegacion oMunizipio Cludsd Eilo,

DOCUMENTOS QUE DEBE ANEXAR: 14

COPLA DE ACTA DE NAD MIEMTC
CALE NOARICD DRIGINAL DE PAGDS

{1

[ NOMIERE Y FIRMA DEL SOUCTANTE
RECED DRIGHNAL DE MECRIFCION [

[

{1

RECE CRIGINAL DE COLE GITLIRA MEMSLIAL 13
COMEROBANTE QLUE ACREDITE LA PATRIA POTESTAD
REVISO AUTORED

16 17
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

SOLICITUD PARA APOYO ECONOMICO DE GUARDERIAS

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Primera vez: Marcar con “X” si es la primera vez que el empleado solicita esta prestacion.
2. Modificacion: Marcar con “X” cuando solicite cambio de institucién 6 bien, solicite la reanudacién
por haber dado de baja temporalmente al beneficiario.

3. Fecha: Sefalar dia, mes y afio en que se requisita el formato.

4. Nombre del solicitante: | Nombre completo del empleado solicitante de la prestacion.

5. Fecha de ingreso: Sefialar dia, mes y afio del ingreso 6 ultimo reingreso del empleado al TEPJF.

6. Puesto: Sefalar el nombre del puesto que desempefia en el TEPJF.

7. Adscripcion: Sefalar el area de adscripcion en el TEPJF. (Centro de Costo).

8. Datos del beneficiario | Sefialar el apellido paterno, materno y nombre(s) del beneficiario para el que se
(nombre): solicita la prestacion.

9. Datos del beneficiario | Sefalar el numero de afios y meses cumplidos del beneficiario a la fecha del llenado
(edad): de esta solicitud.

10. Domicilio actual: Domicilio completo donde actualmente vive el beneficiario.

11. Datos de la institucion | Nombre fiscal de la institucion. (Puede ser persona fisica o moral y debe coincidir con
(nombre): su cédula fiscal).

12. Datos de la institucion | Se sefiala el afio o ciclo escolar para el que se solicita la prestacion.

(ciclo escolar):
13. Ubicacion:

14. Documentos que debe
anexar:

15. Nombre y firma del

solicitante:
16. Reviso:
17. Autorizé:

Domicilio completo de la ubicacién de la institucion.

= COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO: Anexar copia legible del acta de nacimiento
del beneficiario.

= CALENDARIO ORIGINAL DE PAGOS: Anexar el programa o calendario de
pagos expedido por la institucién, donde esté claramente sefialado el numero,
meses de pagos e importe de las colegiaturas; asi como el importe y fecha de
pago de la inscripcion.

= RECIBO ORIGINAL DE INSCRIPCION: Si la solicitud de esta prestacién coincide
con el periodo de inscripcion a la institucion del beneficiario, anexar el recibo de
pago con los requisitos fiscales solicitados en los Lineamientos de esta
prestacion.

= RECIBO ORIGINAL DE LA COLEGIATURA MENSUAL: Si la solicitud es
presentada con posterioridad al periodo de inscripcion, se debera anexar el recibo
o factura de pago de colegiatura del mes inmediato anterior.

= COMPROBANTE QUE ACREDITE LA PATRIA POTESTAD: En el caso de
padres divorciados, anexar comprobante que acredite la patria potestad del
beneficiario.

Asentar nombre y firma del empleado solicitante

Asentar nombre y firma del Director General de Recursos Humanos.

Asentar nombre y firma del Secretario Administrativo.
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VI. GLOSARIO

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

COMITE COORDINADOR PARA Organo multidisciplinario conformado por los Organos de Gobierno de

HOMOLOGAR CRITERIOS EN
MATERIA ADMINISTRATIVA E
INTERINSTITUCIONAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION:

ESCRITO LIBRE:

FORMATO SOLICITUD:

GUARDERIAS
PARTICULARES:

REQUISITOS FISCALES:

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA:

SERVIDOR PUBLICO:

SERVIDOR PUBLICO:

(Continua)

TRIBUNAL ELECTORAL.:

la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, Consejo de la Judicatura

Federal y Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Documento elaborado por el servidor publico, mediante el cual solicita

se le otorgue la prestacion.

Documento previamente elaborado por la Direccion General de
Recursos Humanos para recabar la informacién y autorizacion para el

otorgamiento de la prestacion.

Instituciones educativas de nivel maternal y preescolar.

Los establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion y la Ley del

Impuesto sobre la Renta y Miscelanea Fiscal.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

Persona (trabajador) designada o nombrada para ocupar un puesto con
plaza permanente o eventual en las Unidades Administrativas (incluye

Salas Regionales) del Tribunal Electoral.

Asimismo de acuerdo con la nueva Ley del ISSSTE, en el articulo 6°
fraccion XXIX, el Trabajador, se refiere a las personas que presten sus
servicios en el Tribunal Electoral, mediante designacién legal o
nombramiento, o por ocupar plazas eventuales, incluidas aquellas que
presten sus servicios mediante contrato personal sujeto a la legislacion
comun, que perciban sus emolumentos exclusivamente con cargo a la
partida de honorarios por contrato, o que estén incluidos en la némina,
siempre y cuando hayan laborado una jornada completa y el contrato

sea por un periodo minimo de un afio.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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TRIMUMAL BLECTOMAL
e EoeRe IuABOeal il b F el

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado los presentes Lineamientos para el Apoyo
Econdmico por concepto del Pago de Guarderias Particulares a los Servidores Publicos (Madres o Padres)
del TEPJF que contiene un total de 17 hojas, dichos lineamientos fueron autorizados mediante Acuerdo
135/S5(21-V-2008) y han sido elaborados conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para
tal efecto fue autorizada por la Comision de Administracion, documento que ha sido rubricado en cada una de
sus hojas de “Elabord, Propone, y Aprobd” por los responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO PUESTO INICIALES
(DONDE RUBRICA)
JORGE GASPAR ESPINOZA DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS JGE
HUMANOS
JUAN ANTONIO GUDINO PAZ DIRECTOR DE PRESTACIONES AL JAGP
PERSONAL
NALLELY BUSTAMANTE VALDEZ ASESOR DE MANDO SUPERIOR NBV

Resultado de lo anterior se da constancia de que los presentes Lineamientos se apega a la operacion del
area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comisién de Administracion, se recaban
las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 26 de junio de 2008.- Aprobacion: el Director General de Recursos Humanos,
Jorge Gaspar Espinoza.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo, Diego Gutiérrez Morales.-
Rubrica.- Revision: la Unidad de Control de Gestion Administrativa, Héctor G. Arteaga Bustamante.-
Rubrica.

TRIBUMAL ELESCTOMmAL
sl Bl Jsclih | ke Sa 1 el ey

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESION: 52 SESION ORDINARIA DE 2008
ACUERDO No.: 135/85(21-V-2008)
FECHA DE ACUERDO: 21-V-2008
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 21-V-2008
CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 19 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden a los
LINEAMIENTOS PARA EL APOYO ECONOMICO POR CONCEPTO DEL PAGO DE GUARDERIAS
PARTICULARES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (MADRES O PADRES) DEL TEPJF, aprobados por el
Pleno de la Comisiéon de Administracidon, mediante acuerdo 135/S5(21-V-2008), emitido en la Quinta Sesion
Ordinaria de 2008, que obra en los archivos de la Direccion General de la Unidad de Control de Gestidn
Administrativa de la Secretaria Administrativa. DOY FE.- México, Distrito Federal, 16 de julio de 2008.-
Rdubrica.
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LINEAMIENTOS para el Desarrollo de Investigaciones.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Centro de Capacitacion Judicial
Electoral.

LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE INVESTIGACIONES
INDICE
I. OBJETIVO
Il. MARCO LEGAL
lll. CONSIDERANDOS
IV. LINEAMIENTOS
OBJETIVO

Establecer y definir los criterios y requisitos que se deberan observar para el desarrollo de investigaciones
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, asi como los criterios para dictaminar los trabajos
que se presenten, con la finalidad de generar un conocimiento juridico electoral especializado y una mejor
comprension del fenémeno politico.

MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion

Ley Federal del Derecho de Autor

2
3.
4. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

5 Acuerdo 21/S1 (21-1-09) de fecha 21 de enero de 2009 por el cual la Comisién de Administracion
aprobo la nueva estructura organica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en la

que esta prevista la del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

6. Manual Especifico de Organizacion del Centro de Capacitacion Judicial Electoral del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién aprobado por el Pleno de la Comisiéon de Administracion
mediante el Acuerdo 14/S1(21-1-09) emitido en la Primera Sesién Ordinaria de 2009.

7. Guia para la elaboracién de Manuales de Procedimientos CAJ-MP-G-01-201 aprobada por el Pleno
de la Comision de Administracion, mediante Acuerdo 193/S6(17-VI-2009) emitido en la Sexta Sesién
Ordinaria de 2009.

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- De conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion en
los articulos 186, fracciones VI y VII, y 209, fracciones Ill y IV, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién en el articulo 47 fraccién I, el Tribunal Electoral cuenta con facultades para
dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su adecuado funcionamiento
y administraciéon, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la Comisidn
de Administracion.

SEGUNDO.- Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 211 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacién y 55 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el Tribunal
Electoral contara, entre sus 6rganos auxiliares, con el Centro de Capacitacion Judicial Electoral, para llevar a
cabo las tareas de investigaciéon y orientar respecto a la comprensiéon del fenédmeno politico, la funcidn
electoral y la normatividad electoral, en la busqueda de su constante perfeccionamiento y fortalecimiento de
las instituciones, procedimientos e instrumentos democraticos.

TERCERO.- Que atendiendo lo anterior y a efecto de determinar una regulacion interna que dé certeza y
legalidad a los criterios de investigacion, se formulan los presentes Lineamientos para el Desarrollo de
Investigaciones, los cuales definen y delimitan las responsabilidades de las unidades que intervienen en el
desarrollo de las actividades que nos ocupan.
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LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE INVESTIGACIONES

El contenido de estos Lineamientos es de observancia obligatoria para el Centro de Capacitacion
Judicial Electoral, en adelante el CCJE, asi como para todas aquellas areas involucradas en el
procedimiento.

GENERALIDADES

2.

Los Magistrados de Sala Superior seran quienes determinen las lineas de investigacion, en funcion
de las necesidades y de los proyectos estratégicos de la institucion.

El Comité Académico y Editorial, en adelante el Comité, podra proponer a los Magistrados de Sala
Superior lineas de investigacion adicionales.

En consonancia con el articulo 11, inciso Il del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, el Comité debera aprobar anualmente las lineas generales de
investigacion. No obstante, se procurara que cada linea de investigacion se mantenga, al menos, por
dos afios consecutivos, a fin de dar continuidad al trabajo y asegurar consistencia en los resultados.

El CCJE se encargaran de hacer una propuesta de temas especificos de investigacion y de nombres
de investigadores que estén en condiciones de desarrollarlos. La propuesta debera ajustarse a las
lineas generales de investigacion aprobadas por los Magistrados de Sala Superior y el propio
Comité, de acuerdo con el inciso que antecede de estos mismos lineamientos.

La propuesta sera sometida a la aprobacién del Comité, por conducto del Director del CCJE, en su
calidad de Secretario Técnico Académico del Comité.

La propuesta a que se refiere los incisos que anteceden debera presentarse en la sesién ordinaria
del mes de marzo del afio de que se trate, con el objeto de que haya oportunidad de integrarla al
anteproyecto de presupuesto y al programa académico del afo siguiente.

Una vez que el Comité apruebe la propuesta en materia de investigacion, se incorporara al programa
académico del afio siguiente, mismo que sera presentado en el mes de mayo y, una vez aprobado en
su totalidad por el propio Comité, sera sometido a la consideracion de la Comision de Administracion
por conducto del Secretario Técnico Académico del Comité para su autorizacion, apegandose a los
plazos establecidos para su integracion en el anteproyecto de Presupuesto correspondiente.

DE LOS TIPOS DE INVESTIGACION

9.

Las investigaciones podran inscribirse en alguna de las siguientes categorias:

a) Monografia. En un sentido amplio, se puede entender como un trabajo relativamente extenso,
con funcién informativa, que presenta y organiza los datos obtenidos de varias fuentes sobre una
determinada tematica, analizados con una vision critica.

b) Ensayo. Se trata de un escrito en el que el autor desarrolla sus ideas sin necesidad de mostrar
el aparato documental en que se apoyd, de manera libre y sistematica y con voluntad de estilo.
Todo ensayo debera contener por lo menos los elementos siguientes: titulo, introduccion,
desarrollo, conclusiones y fuentes.

c) Compendio. Es una exposicién sumaria de lo mas sustancial de una materia expuesta mas
ampliamente de manera previa.

d) Manual. Es un material que compendia lo esencial de una materia y que suele proporcionar
instrucciones, procedimientos, criterios de aplicacion, glosarios y ejemplos.

e) Tratado. Es el estudio completo organizado, sistematizado y riguroso que pretende entregar
todo el conocimiento existente sobre un tema.

f) Estudios descriptivos. Son aquellas propuestas de caracter exploratorio que recopilan, detallan
y sistematizan informacion o conocimientos. Buscan exponer las caracteristicas generales
acerca de un tema, describir elementos o conocer la evolucion de un problema.
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10.

g) Estudios explicativos. Son los productos de caracter interpretativo o predictivo que buscan
generar nuevos conocimientos, que sean de utilidad para las tematicas de interés del Tribunal
Electoral. Su objetivo es determinar relaciones causales o correlaciones relevantes sobre un
problema definido y, en su caso, establecer tendencias sobre determinados procesos. A
diferencia de los estudios descriptivos, los estudios explicativos deben incluir hipétesis y
relaciones de causalidad entre variables.

Las investigaciones podran ser de caracter interno o externo conforme a lo siguiente:

a) Investigacion interna: la realizard el cuerpo de investigadores con que cuenta el CCJE.
Cualquier otro funcionario que labore en el Poder Judicial de la Federacion, incluidas las demas
areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en adelante el TEPJF, también
podra realizar investigaciones, mismas que se inscribiran en este rubro.

b) Investigacion externa: la desarrollaran investigadores invitados por el TEPJF, conforme a la
propuesta que para estos efectos apruebe el Comité y en estricto apego a los procedimientos
administrativos establecidos para la contratacion de estos servicios, asi como a las demas
disposiciones de estos mismos lineamientos.

DE LOS INVESTIGADORES INTERNOS

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Para la asignacién de temas, se debera tomar en consideracion el perfil y la experiencia de los
investigadores y funcionarios internos. Cuando se trate de funcionarios en general y no de
investigadores, segun lo sefalado en el inciso 10 de estos lineamientos, debera acreditarse que
éstos cuentan con experiencia en investigacion y/o con publicaciones en la materia en revistas
académicas, volumenes colectivos u otra experiencia equivalente.

Para efectos administrativos, los funcionarios que no sean investigadores del TEPJF, pero que si
sean servidores publicos de éste 0 que se desempefien en cualquier otro organismo del Poder
Judicial de la Federacion, podran participar en la elaboracion de investigaciones bajo la figura de
“Investigadores internos”. Sera el Secretario Técnico Académico del Comité, quien formule las
invitaciones respectivas.

Derivado de la relacién laboral que existe entre el TEPJF y sus propios investigadores y empleados,
éstos no recibiran retribucion econdmica adicional por el trabajo que realicen en materia de
investigacion. Este mismo criterio aplicara para cualquier otro funcionario del Poder Judicial de la
Federacién que desarrolle una investigacion.

Por iniciativa propia, investigadores del TEPJF y servidores publicos del Poder Judicial de la
Federacion tendran la posibilidad de proponer proyectos de investigacion. Para ello, deberan enviar
al Secretario Técnico Académico del Comité su propuesta tematica y su protocolo de investigacion,
junto con una semblanza curricular. Este ultimo recibira propuestas entre enero y marzo de cada afio.
Las evaluard y en caso de que se ajusten a las lineas institucionales de investigacion y resulten de
interés, las incorporara a la propuesta que deben presentar al Comité en el mismo mes de marzo de
cada afo, en términos del numeral 7 de estos lineamientos.

El Secretario Técnico Académico del Comité tendra la facultad de desechar aquellas propuestas que
considere no rednen los requisitos necesarios. No obstante, debera informar al Comité de todas las
propuestas que se reciban en este sentido y de las razones que motivaron su rechazo. De manera
excepcional el Comité podra revocar esta determinacion, siempre y cuando la mayoria de sus
miembros asi lo considere pertinente. Invariablemente, los solicitantes recibiran la notificacion de
aceptacion o rechazo una vez aprobada la propuesta correspondiente por parte del Comité. Tal
notificacion debera ser firmada por el Secretario Técnico Académico del Comité.

En consonancia con los dos incisos que anteceden, el Comité podra recomendar que para
determinados casos, el CCJE emita una convocatoria abierta para seleccionar los mejores proyectos
de investigacion para temas determinados. En estos casos, el propio Comité debera revisar y
aprobar los términos de referencia que serviran de base para el concurso.
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17.

18.

Después de treinta dias habiles de que los investigadores internos hayan sido notificados o bien que
hayan confirmado su participacién deberan entregar el protocolo de investigacion o bien la carta
descriptiva del proyecto a realizar, los cuales se deberan apegar a las caracteristicas especificas que
en su momento determine el CCJE. Asimismo, seran sometidos a la consideracion del Comité en la
sesion ordinaria mas proxima a la fecha de recepciéon. Para llevar un orden de las fechas se
procurara guardar registro documental tanto de la notificacién como de la aceptacion del investigador
y la remision del protocolo o carta descriptiva, bien sea por los medios convencionales o por correo
electronico.

Cuando las investigaciones realizadas por los investigadores del CCJE o por algun otro funcionario
del TEPJF obtengan un dictamen favorable, el CCJE debera notificarlo por escrito a la Direccion
General de Recursos Humanos para que el dato se adicione a la curricula del interesado en su
expediente personal.

DE LOS INVESTIGADORES EXTERNOS

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

La investigacion externa la realizaran académicos que posean una destacada trayectoria en el
campo de su especialidad, con experiencia de por lo menos tres afnos en los temas que conciernan a
la investigacion. Asimismo, deberan contar con obra publicada en revistas académicas nacionales
y/o extranjeras y preferentemente haber impartido docencia en el tema.

Los investigadores externos que sean aprobados por el Comité deberan ser invitados mediante una
comunicacion oficial firmada por el Secretario Técnico Académico del propio Comité. Cuando el caso
lo justifique, la comunicacion podra hacerse via correo electronico.

Preferentemente, el listado de investigadores externos propuesto por el CCJE debera incluir dos o
tres nombres por tema, en orden de prelacion. Lo anterior con el objeto de dar fluidez al proceso en
caso de que algun invitado decline.

Después de haber girado el oficio de invitacion correspondiente, el CCJE debera contactar al
investigador de que se trate para darle seguimiento a la invitacion y para ofrecerle la informacién
complementaria que sea necesaria, en especial la relacionada con los siguientes aspectos:

a) Tema de investigacion y linea general en la que se inscribe;
b) Protocolo de investigacién o carta descriptiva;

c) Caracteristicas formales y técnicas;

d) Proceso de dictaminacion;

e) Condiciones de contratacién y montos a pagar;

f)  Tiempos y caracteristicas del procedimiento administrativo;
g) Documentacién requerida para la contratacion;

h) Tiempos de entrega del producto y del pago correspondiente;
i)  Formato de entrega.

Si no hay respuesta en el plazo de cuatro semanas a partir de la primera comunicacién que se
establezca con el investigador, se interpretara como no aceptaciéon por parte del mismo. En este
caso, el Secretario Técnico Académico del Comité girara un oficio de agradecimiento.

Cuando un investigador decline la invitacion o simplemente no exista respuesta de su parte en el
tiempo arriba establecido, el Secretario Técnico Académico del Comité extendera invitacién al
académico que siga en el orden de prelacion en la lista aprobada.

Por regla general, se procurara que los actores involucrados en algun recurso resuelto por el TEPJF,
no sean invitados a realizar investigaciones, salvo que por su trayectoria académica asi se amerite.
Esto con la finalidad de salvaguardar la honorabilidad y la imparcialidad del TEPJF, soslayando
cualquier sospecha de componenda, compensacion o acuerdo indebido.
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26.

27.

28.

29.
30.

31.

Los investigadores externos deberan entregar, igualmente, un protocolo de investigacion o una carta
descriptiva del proyecto de investigacion, segun sea el caso, 30 dias habiles después de haber sido
notificados, los cuales deberan apegarse a las caracteristicas especificas que determine el CCJE. En
este caso, para proceder a su contratacion el investigador debera hacer llegar una cotizacion
detallada de los servicios a realizar, un cronograma de actividades y una copia de los documentos
que comprueben la experiencia y los conocimientos requeridos.

El CCJE recabara toda la documentaciéon de los investigadores que sea necesaria para iniciar el
tramite administrativo correspondiente y solicitar la elaboracion de los respectivos contratos a la
Coordinacion de Asuntos Juridicos del TEPJF.

Previo al inicio de los trabajos, invariablemente se debera contar con el contrato debidamente
firmado que formaliza la operacién entre el TEPJF y el investigador.

Debera quedar claro al investigador que es indispensable que entregue la documentacion completa
que se le haya requerido para poder llevar adelante el tramite referido.

Los documentos siempre deberan corresponder, sin excepcion, al investigador invitado.

En caso de que el investigador no disponga de los documentos requeridos, sélo podra llevar adelante
el trabajo mediante aceptacion expresa y por escrito de que no cobrara por la elaboracién de la
investigacion, y que cede los derechos de reproduccion de la obra resultante. Para ello firmara una
carta compromiso en los términos descritos en el numeral 33 de estos lineamientos.

Cuando la opcién sefalada en el punto anterior no esté disponible, el Secretario Técnico Académico
girara un oficio de agradecimiento al autor. Este hecho debera hacerlo del conocimiento del Comité y
procedera a girar una nueva invitacion conforme al orden de prelacion.

SOBRE LOS DERECHOS DE AUTOR Y PATRIMONIALES

32.

33.

Los derechos patrimoniales de las investigaciones seran del TEPJF. Este debera reconocer a los
investigadores la autoria de cada obra segun corresponda, de conformidad con lo establecido en
los articulos 83 y 84 de la Ley Federal del Derecho de Autor. EI TEPJF podra reproducir, publicar,
comunicar o divulgar por cualquier medio tecnolégico, asi como distribuir o vender mediante cuota de
recuperacion el resultado de la investigacion.

Los investigadores tanto internos como externos que desarrollen investigaciones para el Tribunal
deberan firmar una carta de cesién de derechos al TEPJF, en la que a su vez éste se comprometa a
reconocerles en todo momento la autoria del trabajo.

CARACTERISTICAS SUSTANTIVAS Y TECNICAS DE LAS INVESTIGACIONES

34.

Todas las investigaciones deberan ser escritas en castellano y sujetarse a las siguientes
caracteristicas sustantivas:

a) El desarrollo en general debera referirse al tema de investigacion asignado, a la linea tematica
general y ajustarse al protocolo de investigacion o bien a la carta descriptiva citados
previamente.

b) Debera presentar un catalogo de objetivos, tanto generales como especificos.

c) Debe incluirse una justificacién que dé cuenta de la pertinencia del estudio y de su trascendencia
académica.

d) Debera especificar su marco teorico y conceptual. En el caso de los estudios explicativos se
deberan incluir hipotesis en las que se establezcan las relaciones de causalidad entre variables.

e) Debe sefialarse una metodologia bien estructurada y observarse apego a ella.
f)  La estructura debe ser coherente y clara.

g) Se privilegiara la inclusién de una revision de la bibliografia relevante al tema, para poder ubicar
a la investigacion dentro de la disciplina de la que se ocupa. Su aparato critico debera ser
amplio, sdlido y actualizado.

h) En caso de utilizar estadisticas, se especificaran las fuentes de las que se obtuvieron los datos,
la cuales deberan ser plenamente confiables.

i)  Es indispensable incorporar un capitulo de conclusiones.

j)  En general, debe representar un aporte académico para el mejor entendimiento del tema
asignado.
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35.

36.

37.
38.

39.

Todas las investigaciones deberan sujetarse a las siguientes caracteristicas técnicas:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

n)

0)

Los textos deberan ir con paginas numeradas al centro en la parte inferior.

El formato debera ser Word version 2003 o 2007, en letra Arial tamafio 12, con interlineado de
1.5 y con margenes superior, inferior y laterales de 3 cm, configurado para papel tamario carta.

Los titulos de los capitulos quedaran centrados y en negritas, con mayusculas y minusculas, se
manejaran con la numeracion romana correspondiente y no llevaran punto final.

Los titulos de los subcapitulos se incluirdn con nimeros arabigos, en renglén aparte, al margen,
en cursivas y sin punto final.

Los cuadros, figuras y graficas deberan numerarse e incluir cada uno su propio titulo.

La extension recomendada para cada trabajo especifico la determinara el CCJE, y se precisara
en la invitacion al autor.

Las palabras en otro idioma y las locuciones en latin deberan ir en cursivas.

Las abreviaturas y acrénimos soélo se utilizaran una vez que se haya explicado su significado.
Por ejemplo: “Los derechos econémicos, sociales y culturales (en adelante DESC)...".

Las citas textuales deberan ir entrecomilladas, salvo que excedan de cinco lineas, en cuyo caso
deberan ponerse en parrafo aparte.

En el supuesto anterior, el parrafo debera tener un margen equivalente al de la sangria. De
hecho toda la cita debera ir con dicha sangria, en letra menor (10 puntos) y sin comillas.

Las referencias bibliograficas correspondientes deberan ir a pie de pagina y numeradas
consecutivamente.

Las referencias deberan hacerse conforme al estilo Harvard de citas (apellido del autor, afio de
edicion: numero de pagina si correspondiere). Ejemplo: (Dahl 2003 22). Las notas aclaratorias o
de comentarios deberan colocarse a pie de pagina con numeracion consecutiva.

La bibliografia debera ser ordenada alfabéticamente por autor, al final del articulo, y debera
contener los siguientes datos en este orden: a) apellido del autor y nombre (seguidos de punto);
b) afio de edicidn; c) titulo de la obra (en cursivas); d) lugar de edicién; e) casa editorial;
f) volumen, tomo; g) en el caso de articulos de revistas, el titulo de estas ultimas se incluira en
cursivas y el titulo del articulo en letra normal, entre comillas.

Las fuentes consultadas en Internet deberan citarse de la siguiente forma: Autor o editor del
articulo, fecha de publicacion o Copyright si esta disponible, titulos de la pagina y del articulo,
editor de la pagina, direccion electronica completa y fecha de consulta. Ejemplo: José de Jesus
Gudifio, (20 de mayo de 2005). Temas selectos del derecho electoral. Formacion vy
transformaciones de las instituciones. Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
http://www2scjn.gob.mx/Ministros/ministrogp/informacionreciente/PDF/discurso_libro_derecho_el
ectoral.pdf (consultado el 20 de junio de 2008).

En el caso de que el investigador tenga dudas sobre la manera de citar algun material no
especificado aqui, podra consultarlo directamente con el CCJE.

El producto de investigacion debera entregarse en version electronica guardada en disco magnético
(CD ROM) o hacerse llegar via correo electrénico a la direccion institucional del CCJE.

En todos los casos el CCJE debera acusar de recibido.

Los trabajos deben ir acompafados de un resumen de no mas de 100 palabras, que incluyan de
cuatro a diez palabras clave que permitan su pronta identificacion en sistemas automatizados.

Ademas, debera adjuntarse al trabajo una breve ficha curricular del autor de media cuartilla, en
donde se sefalaran las actividades mas destacadas de su experiencia profesional y académica,
incluidas, en su caso, las referencias bibliograficas de sus publicaciones mas recientes.
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PROCESO DE DICTAMINACION

40.

41.
42.

43.

44.

45.

46.

El Secretario Técnico Académico del Comité debera informar a sus integrantes acerca de las
investigaciones recibidas. A su vez, las hara llegar al dictaminador de que se trate conforme al rol
establecido por el propio Comité.

Los dictaminadores seran los miembros externos del propio Comité.

Para apresurar la recepcion de los trabajos por parte de los dictaminadores, se privilegiara el envio
por correo electrénico, sin detrimento de que puedan enviarse por mensajeria oficial. Cuando se
utilice el correo electrénico el dictaminador debera emitir una respuesta por el mismo medio como
acuse de recibo. Cuando se envie por mensajeria el acuse sera el convencional en papel.

Los dictaminadores contaran con un periodo maximo de seis semanas a partir de que reciban los
trabajos para emitir su opinién. Excepcionalmente, y en funcién de la naturaleza y volumen del
trabajo, este plazo podra ampliarse por decision del Comité. La fecha que se considerara como base
sera la que se sefiale en el correo electronico del dictaminador mediante el que confirma la
recepcion, o bien la del acuse fisico.

Para definir el tipo de dictamen general sobre el trabajo, los dictaminadores deberan tomar en
consideracion tanto los aspectos sustantivos como los técnicos sefialados en los incisos 34 y 35 de
estos lineamientos, respectivamente. En estos factores también fundamentaran la decision sobre la
aceptacion o rechazo de las investigaciones.

Los dictaminadores deberan utilizar el formato elaborado para este propdsito, mismo que entregaran
debidamente requisitado al Secretario Técnico Académico del Comité, para que éste transmita las
generalidades de la evaluacion a los investigadores.

Los dictamenes deberan determinar inequivocamente la categoria en la que se clasifican todas las
investigaciones recibidas. Existen cuatro categorias, a saber:

a) Aprobada. En este caso se dara por entregada a entera satisfaccion del TEPJF la investigacion
encargada y se finiquitaran los tramites administrativos que permitan generar el pago
correspondiente. En caso de que el Comité asi lo determiné, se podra turnar a la Coordinacion
de Comunicacion Social para su publicacion y se subira a la pagina electronica del TEPJF.

b) Aprobada con sugerencias de modificacion. EI Comité hace sugerencias que pueden ser
atendidas por el investigador, quien debera informar si las adopta o no. Sera el Secretario
Técnico Académico, por si o por conducto de algun funcionario del CCJE que él mismo designe,
quien remita el dictamen y haga la consulta respectiva. Si el autor decide incorporar cambios,
tendra un plazo improrrogable de cuatro semanas para hacerlo. Una vez que devuelva el trabajo,
éste se remitira al dictaminador original para que, en un plazo de dos semanas, revise y dé su
visto bueno sobre las modificaciones. Para el segundo caso simplemente habra que esperar la
respuesta del autor sobre su negativa a modificar el texto para finiquitar los tramites
administrativos y darle el cauce correspondiente al producto final.

c) Aprobada condicionada a modificaciones. EI Comité emite opiniones para modificar la
investigacion que deben ser imperativamente consideradas por el autor. El Secretario Técnico
Académico, por si o por quien él designe, hara llegar el dictamen al autor, quien dispondra de un
plazo improrrogable de cuatro semanas para aplicar las correcciones solicitadas. El texto
corregido debera someterse a revision del mismo dictaminador para que éste corrobore que los
cambios fueron aplicados. Este tendra un plazo de dos semanas para estos efectos. Una vez
que se cuente con el visto bueno del dictaminador, se procedera a finiquitar el tramite
administrativo.

d) No aprobada. Si la investigacion obtiene esta calificacion se enviara a un segundo dictaminador.
Si éste confirma el dictamen no aprobatorio, el trabajo sera devuelto al autor con la informacién
detallada de las razones que fundamentan el dictamen. Paralelamente se cancelara el tramite
administrativo de contratacion y se notificara de ello al investigador. En caso de que el segundo
dictamen sea en sentido aprobatorio, el punto sera llevado a la sesion ordinaria del Comité mas
préxima. Esa instancia resolvera colegiadamente el sentido final del dictamen. Dependiendo de
éste, sera el proceso que se siga.
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47. Los dictaminadores deberan precisar lo mejor posible el tipo de modificaciones que se recomiendan
o deben hacerse o, en su caso, las razones por las cuales la investigacion presentada no se
aprueba.

48. Durante todo el proceso de dictamen también se privilegiara la comunicacion por correo electronico
entre investigadores, dictaminadores y el Secretario Técnico Académico del Comité o a quien éste
designe, segun corresponda, sin demérito de que exista documentacion oficial impresa. El Secretario
Técnico Académico informara en cada sesidon ordinaria del Comité sobre el estatus de cada
investigacion.

49. Todos los casos no previstos en los presentes lineamientos seran resueltos por el CCJE y, cuando
asi lo amerite, por el Comité como érgano colegiado.
TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

TERCERO. Publiquense los presentes lineamientos en la Pagina de Internet e intranet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion el dia que entren en vigor.

CUARTO. Las investigaciones que se encuentren en proceso al momento de entrar en vigor los presentes
lineamientos, deberan regirse por lo establecido en los lineamientos aprobados por la Comisién de
Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion mediante el Acuerdo
246/S9(24-1X-2008) hasta que sean concluidas.
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ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESIONES: 12 SESION ORDINARIA DE 2010

ACUERDOS No.: 14/51(27-1-2010)

FECHA DE ACUERDO: 27-1-2010

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 27-1-2010

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DE LA
PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33
FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 17 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden a los
LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE INVESTIGACIONES, aprobados por el Pleno de la Comision
de Administracién, mediante acuerdo 14/S1(27-1-2010), emitido en la Primera Sesion Ordinaria de 2010, que
obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE.- México, Distrito Federal, 8 de febrero
de 2010.- Rubrica.
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Catéalogo de Puestos (Continta en la Cuarta Seccion)

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administraciéon.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.- Jefatura de Unidad de Administracion
de Personal.

CATALOGO DE PUESTOS
APARTADO “A”
Octubre, 2010
CATALOGO DE PUESTOS

INDICE
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
No. CLAVE NIVEL RANGO PUESTO
1. MS01 1 MAGISTRADO PRESIDENTE DEL T.E.P.J.F.
2. MS02 2 MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR
3. MS03 3 MAGISTRADO DE SALA REGIONAL
4. MS04 4 SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS
5. MS04-1 4 SECRETARIO ADMINISTRATIVO
6. MS04-2 4 COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA
7. MS05 5 A SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS
8. MS05-1 5 CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F.
9. MS06 6 DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
10. MS06-1 6 A B COORDINADOR
11. MS07 7 A SECRETARIO PARTICULAR DEL MAGISTRADO PRESIDENTE
12. MS07-1 7 A DIRECTOR GENERAL
B
C
13. MS07-2 7 A SECRETARIO INSTRUCTOR
B
C
14. MS07-4 7 A SECRETARIO ACADEMICO
B
C
15. MS08 8 A SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA
B
C
16. MS08-1 8 A SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO
17. MS09 9 TITTULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS
18. MS09-1 9 SECRETARIO DE TESIS
19. MS10 10 A ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
20. MS10-1 10 A JEFE DE UNIDAD
B
C
21. MS10-2 10 A SECRETARIO PRIVADO
B
C
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No. CLAVE NIVEL RANGO PUESTO
22. MS11 11 SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR
23. MS12 12 A ASESOR DE MANDO SUPERIOR
B
c
24. MS12-1 12 A INVESTIGADOR
B
c
25. MS12-2 12 A CAPACITADOR |
B
c
26. MM13 13 TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL
27. MM13-1 13 TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES
28. MM13-2 13 TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS
29. MM13-3 13 A SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL
30. MM13-4 13 A SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL
31. MM14 14 A DIRECTOR DE AREA
B
c
32. MM14-1 14 A DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL
B
c
33. MM15 15 CAPACITADOR I
34. MM17 17 A ASESOR
B
c
35. MM17-1 17 A ASISTENTE DE CAPACITADOR
B
c
36. MM17-2 17 A PEDAGOGO
B
c
37. MM17-3 17 A ESPECIALISTA TIC'S
B
c
38. MM17-4 17 A COMUNICOLOGO
B
c
39. MM17-5 17 A TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL
B
c
40. MM18 18 SECRETARIO AUXILIAR
M. MM19 19 ACTUARIO
2. MM20 20 TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL
43. MM20-1 20 TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL
4. MM20-2 20 TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL
45 MM20-3 20 COORDINADOR REGIONAL
46. MM20-4 20 A SUBDIRECTOR DE AREA
B
47. MM21 21 SECRETARIO AUXILIAR REGIONAL
48. MM21-1 21 ACTUARIO REGIONAL
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No. CLAVE NIVEL RANGO PUESTO
49. MM22 22 A ASESOR JURIDICO
B
c
50. MM22-1 22 A JEFE DE DEPARTAMENTO
B
c
51. MM22-2 22 A SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO
B
c
52. MM23 23 A AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS
B
c
53. MM23-1 23 A ASISTENTE DE INVESTIGADOR
B
c
54. MM23-2 23 A DISENADOR WEB
B
c
55. MM24 24 A ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR
B
c
PERSONAL OPERATIVO
No. CLAVE NIVEL RANGO PUESTO
56. OP25 25 A PROFESIONAL OPERATIVO
B
c
57. OP26 26 A SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL
58. OP26-1 26 A SECRETARIA DE PONENCIA
B
c
59. OP26-2 26 o] SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL
60. oP27 27 A SECRETARIA
B
c
61. OoP28 28 A TECNICO OPERATIVO
B
c
62. OP28-1 28 OFICIAL DE PARTES REGIONAL
63. OP29 29 A TECNICO EN ALIMENTOS
B
c
64. OP30 30 A TECNICO EN PREVISION SOCIAL
B
c
65. OP31 31 A CHOFER
B
c
66. OP32 32 A OFICIAL DE SERVICIOS
B
c
67. OP32-1 32 A OFICIAL DE SEGURIDAD
B
c
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- DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE
LA FEDERACION

CATALOGO DE PUESTOS
PRESENTACION

La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interno, atendiendo a la naturaleza y particularidades propias del
o6rgano jurisdiccional, ha realizado la actualizacion del presente documento intitulado “Catalogo de Puestos”,
como una herramienta basica para la mejor administracion y desarrollo de los recursos humanos de

la Institucion.

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

requisito de contratacién en vez de contar con un titulo o grado académico.

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

genérica del puesto y los requisitos que se deben cumplir para ocuparlos.

El Apartado “A”, contiene 66 Cédulas de Identificacion de Puestos, que van desde el Nivel Salarial 1, hasta
el Nivel 32; 54 de ellas corresponden a los niveles de mando superior y mandos medios, y 12 restantes que

refieren al nivel Operativo.

El Apartado “B”, se conforma de 36 Cédulas de Identificacion de los puestos que por la naturaleza de sus
actividades son considerados técnicos. Estas cédulas estan precisamente dirigidas a las areas que tienen
adscritas plazas cuyas caracteristicas pueden ser exentas de contar con un titulo o cédula profesional, a
cambio de tener la experiencia suficiente a criterio del titular del area que corresponda, para desarrollar las
tareas encomendadas. Estas areas son la Secretaria General de Acuerdos, la Coordinacion de Jurisprudencia
y Estadistica Judicial, la Coordinacion de Comunicacion Social, la Coordinacion de Informacion,
Documentacion y Transparencia, la Coordinaciéon Financiera, la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica y sus Direcciones Generales y Jefatura de Unidad y la Direccién General de la Unidad de

Sistemas.

La descripcion de los puestos que se contienen en el presente documento, se fundamenta principalmente
en la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacioén y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral, considerando sus reformas publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion los dias 1° de julio de 2008 y 4 de febrero de 2009, respectivamente, para precisar las
funciones y los requisitos que dichos ordenamientos establecen y que deben cubrir los aspirantes a ocupar

puestos sustantivos, administrativos y de apoyo técnico.

Una vez autorizado el presente catalogo, se constituira en responsabilidad de la Secretaria Administrativa,
por conducto de la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo (Jefatura de Unidad de

Administracién de Personal), su difusion, observancia y aplicacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Dictar v poner en practica, en el ambito de las atribuciones que le corfiers |a Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion v el Reglameanto Inferng, las medidas necesarizs para el despacho proma vy expedito de 105 asuntos
propios del Tribunal Electoral, asi como sustanciar y proponer los provectos de sentencia de los medios de
impugnaciim que le sean fumados, ademas de concurrir, parlicipar y volar en las sesiones poblicas de resoluciin,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Representar al Tribunal Electoral y celebrar todo tipo de actos juridices y administrativos que se requieran para &l
buen funcionamienta del mismo.

2. Presidir la Sala Superiar y la Comisian de Administracion.

3. Vigilar que se cumplan las disposiciones del Reglamento Interno del Tribunal Electoral, asi como las
determinaciones de la Sala Superior v 1os acuerdos de la Comision de Administracién.

4. Someter a la avtorizacion de la Comision de Adminisiracion los asuntos de su competencia, dictando los
acuerdos necesarios, los que en 2u caso deberdn ser publicados en el Dizno Oficial de la Federacian, vigilando
el cabal cumplimiento de los mismos, para el corecto funcionamiento del Tribunal Electoral.

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

6. Crear, dentro de las dreas que le estan adscritas, las comisiones, coordinaciones y representaciones necesarias
dal persanal juridico, administrativo y téenico.

7. Delegar atribuciones y faculiades, entre el personal juridica, administrativo o técnico del Tribunal Electaral, salvo
anuellas gue por disposicidn legal sean indelegables.

8. Sameter a la consideracion de la Comisidn de Administracion & Ameproyacts de Prasupuesto del Tribunal
Electoral y una vez aprobado, proponerlo al Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, para su
inchusidn en el Proyecto de Prasupuesto del Poder Judicial de la Faderacion,
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11.

12,

13.

14.

15.

Proponer el nombramienta de los funcionarios que son de su competencia v designar 2 los titulares de las
coordinaciones adscritas directamente a la Presidencia; nombrar v remover al Secretario Administrativo, asi
camo suscribir 1os nombramientas del personal del Tribunal Electaral,

Decretar la suspension, remocion o cese de los filulares v personal de las coordinaciones que dependan de la
Presidencia del Tribunal, asi coma del persenal adscrito directamenta a la misma y proponer a la Comision de
Administracidn lo mismo respecto dal Secretario Administrativo,

Comunicar al Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Macion las ausencias definifivas de los
magistrados electorales, para los efectos que procadan de conformidad con lzs disposiciones constitucionales y
lagales aplicables,

Remifir al Plendg de la Suprema Corte de Justicia de la Macidn las denuncias de contradiccion de tesis, en
términos de 1o gue marca la Constitucion.

Realizar gestiones ante la Suprema Corte de Justicia de 1a Nacidn para la publicacion, en el Semanario Judicial
de la Federaciin y su Gaceta, de la jurisprudencia obligatoria v de las tesls relevantes sostenidas por las Salas
del Tribunal Electoral.

Infermar al Consejo de la Judicatura Federal de 1as vacantes de sus respestives representantas ante la Comisidn
de Administracion, a efecto de que se haga el nombramignto correspondients,

Rendir un informe anual ante &l Pleno de la Suprems Corte de Justicia de la MNacidn, los miembras del Tribunal
Elzctoral ¥ los del Consejo de la Judicatura Federal y ordenar su publicacidn en edicidn especial, dicho informe
deberd hacerse antes de que el Prasidente de la Suprema Corte de Justicia del Nacién rinda e suya; v en los
anos de proceso electoral federal, una vez concluidos,

16. Enviar a | Suprama Corte de Justicia de la Macidn los informes relativas a las sentancias sobre la no aplicacion

de leyes an materia electoral contrarias a la Constitucion, y
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17, Vigilar que se adapten y cumplan las medidas necesaras para coordingr las funciones jurisdiccionales y
administrativas de las Salas.

18. Suparvisar el cumplimients de la politica academica y editorial del Tribunal Electoral,

18, Convocar & sesiones Publicas o reunionas intemas de Magistrados Electorales v demas personal juridico,
técnico y administrativo del Tribunal Electoral.

20, Turnar a la Comision Sustanciadora la documentacion a que se refiere el Capifulo | del Titulo Sexto del
Reglamento Inlerno del Tribunal Electoral.

21, Sustanciar y resalver los medios de impugnacion que le sean umados,

22, Las demas funciones inherentas al puesto,
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser civdadano mexicana por nacimients, en plend ejercicio de sus derachos politicos y civilas,

Contar con credencial para volar con fotografia.

Tener cuanda menos trainta y cinca afios cumplidos el dia de la designacion.

Caontar con Titule v Cédula profesional de Licenciado en Derecho, con antigledad minima de diez afios,
expedido por autoridad o institucian legalmente facultada para ello.

Acraditar conocimiantas en deracho alectoral.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si se ratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime seramente 1a
buena fama &n el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

Haber residido en el pais durante los dos afcs antericres al dia de la designacian.

Mo haber side Secretario de Estado, Procurador General de la Republica o de Justicia del Distrito Federal,
Zenador, Diputado Federal ni Gobermnador de algin estade o Jefe de Gobierno del Distrito Federal, durante el
afia pravio al dia de su nombramianta.

Mo dessmpefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Macional o equivalente en
un partida politics.

Ma haber sido regisirado como candidato & cargo alguno de eleccion popular en los Gltimos sels afios inmediatos
anteriores a la designaciaon,

No desempediar ni haber desempefado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algln partido
palitico en los seis afos inmediatos anteriores a la designacion,

Ser alacto por &l volo de 1as dos tercaras partes de los miembros de la Camara de Senadires o en sus recescs
por la Comision Pemanente, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn,

Ser electo entre lo$ Magistrados que integran 12 Sala Superior del Tribunal Electoral como Presidents.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustanciar y propaner los proyectos de sentencia de los medios de impugnacion que le sean turnados, asi como
concurte, participar ¥ votar én las sesiones pablicas de resolucion de los asumos matera de su competencia.

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1.

Sustanciar, con el apoyo de los Saecretarios adscritos a su ponencia, los medios de impugnacion que se sometan
& su conacimiento v formular log prayectos de santencia que recaigan a los expedientas que les saan turnados.

Solicitar, sequn el case, al Presidente del Tribunal Electoral que, en cireunstancias exiraordinarias se realice
alguna diligencia o 22 desahogue alguna prugba, siempre que ello no sea obstaculo para resolver dentro de los
plazos legales.

Solicitar, la infarmacian relacionada con la actividad jurisdiccional del Tribunal Electoral &l Secretaric General de
Acuerdos,

Requerir al Centro de Documentacion Ios apoyos técnicos necesarios para la adecuada sustanciacidn v
resolucion de los medios de impugnaciin que conozea.

Formular los requerimigntos ordinarios de informaciin o documentacion que obre en poder de los drganas del
Insfituto Federal Electoral, de las autoridades electorales federales, estatales o municipales, de los partidos
politicos o de particularas, necesarios para la integracian y sustanciacidn de los expedientas, en los téminos de
la lagislacion aplicabla.

Participar en las actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion v difusion académica en matena
electoral.

Las demas funciones inherentes al puesio,
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IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudadano mexicang per nacimienta, en pleno ejercicio de sus derechos polificos v civiles,

- Contar con credencial para votar con fotografia,

- Tener cuzndo menos trainta y cinco afios de edad cumplidos el dia de la designacidn.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho con antigiedad minima de diez afios, expedido
par autoridad o inshitucion legalments facultada para allo,

= Acreditar conocimientos en derecho electoral,

- Gozar de buena reputaciin v no haber sido condenada por delite que amerite pena corporal de mas de un afio
de prisicn; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama an gl concepto pdblico, inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

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

- Mo haber sido Secretario de Estado, Jefe de Departamento Administrativa, Procurador General de la Repdblica o
de Justicia del Distrite Federal, Senador, Diputado Federal ni Gobernador de algun Estado o Jefe del Distrite
Federal, durante el afo previo al dia de su nombramiento,

- Mo desempefiar ni haber desempefiado &l cargo de presidents del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente &n un
partida politica.

- Mo haber sido reglstrado coma candidate a cargo alguno de eleccién popular en los diimos sels afios inmediatos
anteriores a la designacion.

- Mo desempeniar ni haber desempediade cargo de direccidn nacional, estatal, distrital o municipal en algun partido
poliico en los seis afics inmediatos anteriores a la designacion.

- Serelecto por el voto de las dos tercaras partes de los miembros presantes en [a Camara de Senadores o en sus
recesos por la Comision Permanents, a propuesta de la Suprema Corte de Justicia de 1a Macidn.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustanciar y proponer los provectos de sentencia de los medios de impugnacion que le sean turnados, asi como
cancurir, paticipar v volar en las sesiones, a fin de que en la Sala Regional se resuelvan colagiadarments los
asuntos materia de su competancia y en apego a |2 normatividad aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Sustanciar con 2l apoyo de los Secretarios adscritos a su ponancia 105 medics de impugnacidn que le sean
turnadas, y formular 1os proyectos de sentencia respectivos.

Solicitar al Presidente de la Sala Regional que, en casos extraordinarics se realice alguna diligencia o se
desahogue alguna prueba sin que esto s2a obstaculo para resolver dentro de los plazes legales,

Solicitar 1a informacion relacianada con |3 actividad jurisdiccional del Tribunal Electoral &l Secretario General de
Acuerdos o Secretanio Genaral de la Sala.

Requerir al Cenfro de Documentacidn los apoyos técnicos necesarios para la adecuada sustanciacion y
resolucin de los medios de impugnacion que conozca.

Faormular los requerimientos ordinarios de informacion o documentacion que cbre en poder de las autordades
Electorales Federales, Estatales o Municipales, de los partidos politicos o de particulares, necesarios para la
inteqracitn y sustanciacidn de los expedientes, en los tminos de [ laglslacin aplicable.

Integrar la Sala respectiva, para resolver colegladaments los asuntos de su competencia, discutiendo y votando
los proyectos de sentancia, puastas & su consideracion en las sesionas plblicas.

Paricipar en aclividades relacionadas con lg capacitacion, investigacian v difusion académica en materia
glectoral.

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

- Bercivdadano mexicano, en plend ejercicio de sus derechos politicas v civiles.

- Contar con credencial para vatar can fotografia.

- Tener cuando menos treinta y cinco anos de edad en e momento de 1a eleccion.

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

- Practica profesional de cuando menas cinco anos,

- Acraditar conocimignios en derecho electaral.

- Gozar de buena reputacian y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de libertad
mayer de un afia.

- Mo desempefar ni haber desempefado el cargo de presidente del Comité Ejecutivo Macional o equivalents de un
pattido palitico.

- Mo haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los (ltimos seis afios inmediatos
anteriores a la designacion,

- Mo desempeniar ni haber desempefiade carge de direccién nacional, estatal, distrital o municipal en algln partide
politico en los seis afos inmediatos anteriores a la designacion.

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

Cumplir con las disposiciones normativas que la Ley y €l Reglamento Interno le establecen para el comecto
seguimienta de |05 asuntos de la competencia del Tribunal Electoral, coordinando v supendsando el funcionamiento
de sus Areas de apoyo v las aclividades jurlsdiccionales materia de su competencia.

Il FUNCIOMES GEMERICAS DEL PUESTO:

Sutgrizar las actuacines en que intervengan la Sala Superior y &l Presidante del Tribunal Electoral.
Realizar las cartificaciones para el dabido engrose de las sentencias de [a Sala Superior,

Establecer pravio acuerdd supenar [os lineamientas a abservar en las Salas Regionales durante, 1os procesos
electorales federales.

Dictar, previo acuerdo superior, los lingamientos generales para la integracion, contrel conservacion y consulta
de los expedientes jursdiccionales.

Publicar oporiunaments en los esfrados de 1a Sala Superior, Ios asuntos a resolver en las cormespondientss
sesianes poblicas.

Merificar el quirum legal en las sesiones plblicas de la Sala Superior.

Llevar el registro de las sentencias relativas a 2 no aplicacian de leves sobre |3 materiz electoral v auxiliar al
Presidente del Tribunal para hacerlas del conocimiento de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn.

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

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

- Serciudadang mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos paliticos v civiles,

- Contar con credencial para votar con fotografia,

- Tener cuanda menos treinta afios de edad en el momenta de la designacin.

- Contar con Titwle v Cédula profesional de Licenciade en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

- Préctica profesional de cuando menes ¢ingo anos.

- Acreditar conocimientos en derecho electoral,

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

- Mo desemperiar ni haber desempefada el cargo de presidente del Comité Ejecutiva Maclonal o equivalente de un
partida politico.

- Mo haber sido registrado como candidate a cargo alguno de eleccion popular en los Oitimos seis afos inmediatos
anterioras a la designacian.

- Mo desempenar ni haber desempenado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partido
paliico en los sels afos inmediatos anteriores a la designacién.

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

confidencial a gue tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

metas institucionales.

de criterios de simplificacion y modernizacidn administrativa,

Electoral.

asignaciones econdmicas destinadas al Tribunal Electoral.

régimen disciplinaric y remocion del personal del Tribunal Electoral,

Administrar los recursos humanes, financieras v mateniales asignadas al Tribunal Electoral, de conformidad can el
presupuesto vigenta v la legislacion aplicable en la materia, asi coma proponer la normatividad v los criterios para
modernizar las estructuras organicas, los procedimientos administrativos interncs, coordinando, dirigiendo v
aplicando las directricas que emita la Comisidn de Administracion, manejando con absoluta discrecion |a informacion

1. Administrar vy proporcionar 0§ recursos humanos, financieros, materales, informéticos, la sequridad v los
servicios generales para el desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas y la congecucién de los objetivos v

2. Planear y proponer para su autorizacion las medidas técnicas v administrativas gue estime convenientss para la
mejor organizacien v funcionamiento de las @reas a su cargo, coordinando y difgiendo su ejecucion, al amparo

3. Definir de conformidad con lz normatividad aplicable, los lineamientos y mecanismos para instrumentar el
processe interno de programacion, presupuestacion, evaluacion-control presupuestano v contabilidad del Tribunal

4. Coordinar la elaboracitn de los Estados Financleros y demés reportes que muesiren el origen v aplicacidn de las

5. Prever lo necesario para la aplicacion de las normas y programas de ingreso, estimulos, capacitacion, escalafon,
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10.

Dirigir v coordinar el apoyo del area de Asuntos Juridicos a las Areas administrativas de su adsoripcion, para
garantizar el apego a la nommatividad aplicable v a los acuerdos emanados del Organo Colagiado da
Adrministracidn.

Representar al Presidenta del Tribumal Electoral ante autoridades y tercercs relacionados con gestionas de
caracter administrativo, tomando las decisiones que correspandan.

Coordinar y supervisar el buen funcionamiento administrative de las Salas Regionales, tomando las decisiones
gue en s sentido apoyen &l desarrollo de su funcidn sustantiva.

Informar permanantemente a la Comision de Administracion o su Presidente respecto del funcionamiento de las
a@reas a su cango,

Proporcionar log informes v reportes estadisticos en materia administrativa que le sean requeridos.

. Fungir como Secretario de la Comisidn de Administracion del Tribunal Electoral, preparando la documentacion

relativa a los asuntos que debeérdn ser presentadas para aprobacion del Organo Colegizde en las sesiones
ordinarias vy extraordinarias que se celebren y dar seguimiento a los acuerdos cuya efecucion se le haya
encomendado,

. Suscribir conjuntameante con &l Presidente de la Comision de Adminisiracion las actas aprobadas de las sesiones

celebradas y expadir, previa autorizacion, |as copias y certificaciones que scliciten sus miembros.

. Las demds funciones que le sefiale la Comision de Administracion, el Presidente del Tribunal Electoral v las

demas disposiciones aplicables,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubee | 2010
" PUESTO: HOJA 3 DE 3
SECRETARIO ADMINISTRATIVOD PAGINA 14
by #
e
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO sl NO
Far manejo de Recursss Humanos: ] 0 Por manejo de Vakeas ] O
Por manejo de FRecursos Materiales: Por mangjo de Informacion Confidencial [ ] O
Mobilizrio y Equipe B O Por condiciones de trabsjo;
Equipa de Transporte [ | | Ambiente adecuado [ ] |
Equipn de Computo [ ] O Rigzgo de trazajo O [ ]
Camunicaciones [ | O Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadana mexicano, an plena ejercicio de sus derechos politicos v civiles,

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo v Cédula profesional en el area de su especialidad, expedidos legalmente por autoridad
campetente, con una antigliedad minima de cinco afios.

- Gozar de buena reputacion y na haber sido condenado por delito que amerits pena corporal de mas de un afo
de prisian, pare si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza v otro que lastime seriamente la
buena fama en &l concepto plblico, inhabilitara para el cango cualquiera que haya sido la pena.

- Mo haber sido sancionado cen inhabilitacion temporal para desempenar algin empleo o cargo o haber sido
destiuido coma consecuencia de una sancion de caracler adminisirativo por conductas graves.

- Mo dessmpefar ni haber desempefiade cargo de presidente o de direccidn en algin Comitd Ejecutive Nacional,
estatal, distrital, municipal, o equivalente de algin partido politico o agrupacian politica en los Gimos tres afios.

- Mo haber ocupado un cargo de eleccidn popular, ni haber sido registrade como candidato para ello en los Gitimos
ires anos.

- Comar, prefarentemeante con experiencia n el cargo que 32 & encomignde.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA .
Ociubra 7 2010
[ PLESTO: FLNDWMENTD LEGAL HOUA 1 OE 2
COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE B FAGTIA =
LA PRESIDENCIA RITERJF. Art. &, fraceicn 1X L
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar sl Magistrado Presidente en el desahogo y framite de los asuntos juridicos y administrativos que se le
deleguen, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia, mantanienda absoluta discracian en
el manejo de la informacion confidencial & que tenga accese,

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1. Plangar, coordinar, desarrollar y evaluar los programas ywio aclividades gue le sean asignadas.

2. Dirigir, coordinar y crientar al parsonal subalterna sobre & desamollo de los proyectos, estudios y asuntos que les
sean asignados,

3. Someter a consideracion del Magistrado Presidente del Tribunzal Electoral las propuestas de accionas a seguir, &
efecto de subsanar omisiones o reorentar desviaciones en los ambitos administrative, de apoyo téocnico o
jurisdiccionzl.

4. Coordinar el establecimiento de poliicas, normas y procedimiantos de trabajo y realizar el seguimiento
correspondients sobre su chservancia y cumplimients,

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

. Presentar al Magistrado Presidente del Tribunal Electoral los informes de las actividades realizadas, en &l ambito
e su compatencia, con la periodicidad establacida.

7. Las demas funciones inharentes al puesto.
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i %
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA
Octubre | 2010
PUESTO: COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE HOAA 2 DE 2
LA. FREEIDEHCLIUL PAGIMA 71
e %y, &
il RESPONSABILIDAD:
Sl NO 3l NO
Par maneje de Recursos Hemanos: | | O Por manejo de Valores O [ ]
Por manege de Recursos Matersales: Per manejo de Informaciin Confidencial [ | O
Mokdiario y Equips | | Por cordiciones e trabajo:
Equipo de Transporie | O Ambiente adecuzdo | | O
Equipo de Camputo | | O Riesgo de trabajo O [ ]
Comunicasiones . D Ezpanificar;
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicanao,
acreditar con el dacumento expedida por autaridad competente, que cuenta con autorizacian para trabajar en el
pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar con Tiwlo y Cédula profesional en el drea de su especialidad expedidos legalmente por autoridad
competents, con antigliedad minima de cinco afios.

Contar con experienciz en la materia en g que asesarard,

{(30zar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito gque amerite pena corporal de mas de un afo
de prision; pero si se tratare de robo fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime serfamente 1a
buena fama en el concepto plblico, inhabilitard para &l cargo, cualquiera que haya sido la pena.

Mo desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidentz o de direccidn en algin Comitd Ejecutivi
Macional, estatal, distrital, runicipal o equivalente, de un partide poliico o agrupacion palitica, en los (ltimos tres
anos.

Mo haber ccupado un cargo de eleccidn popular, ni haber sido registrado como candidato para ello, en los
Ulimos tres afos.

Mo haber sido sancionado con inhabilitacion femporal para desempenar algin emplea o cargs, o haber sido
destiuide como consacuencia de una sancidn de caracter administrativo por conducias graves.

Ser designado por &l Magistrado Presidente del Tribunal Electoral, conforme a las disposiciones aplicables.
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| QBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con el Secretario General de Acuerdos en € cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion v el Reglamento Interna le atibuyen, a fin de controlar v dar
sequimiento a los asuntes competencia del Tribunal Electoral,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Cubrir las ausencias temporales del tiular de la Secretaria General de Acuerdos,

2. Coadyuvar en la supervision de las actividades de las areas de apoyo de la Secretaria General de Acuerdas.

3. Apoyar al Secretario General de Acuerdos en |3 realizacion de las certificacionas para el debido engrose de las
sentencias de la Sala Superiar.

4. Parlicipar con el Secretaric General de Acuerdos en el establecimiento de los ingamientos a absarvar an las
Salas Regionales durants fos procesos eleciorales federales,

5. Auxiliar al Secrataro Genaral de Acuerdos an el cumplimienta de los linsamientos generales para la integracian,
control, conservacion y consuita de los expedientes jurisdiccionales.

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

7. Integrar las carpetas que contengan las copias de los proyecios de resolucicn de los asuntos listados v verificar
gue sean oporunamente distibuidas a cada uno de los Magistrados Electarales, previamente a la sesion plblica
correspondignte.

8. Las demas que le sean encomendadas por la Sala Superar, por el Presidente del Tribunal Electoral o por el
Secretario General de Acuerdos.
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FELHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Oetubre (2010
r HoJda 2 DE 2
PUESTO:
SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS ] L PAGINA 2
e
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO 8l NO
For manejo de Recursos Humanos: ] O Por maneje de Valores | [ ]
Por manajo de Recursos Matariales: Por mane de Infermacén Confidencial [ ] |
Mchiliano v Equipe [ | O Por eondiciones de trabaj:
Equipa de Transpore | ] O Ambisnls adacuado [ |
Equipe de Compuio | ] || Riesgo de trabajo O [}
Comunicacines | | O Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadanc mexicano, en plene ejercicio de sus derechos politicos v civiles,

Cantar con credencial para vatar can fotografia.

Tener cuando menos veinfiocho afos de edad en el momento de la designacion, Este requisito no debe ser
considerado coma limitante para la contratacion del candidato. En caso de existir alguna condicidn que limite 1o
dispuesto, deberd sometarse 3 consideracion de la Comision de Administracian.

Contar con Titwle v Cédula profesional de Licenclado en Derecho expadidos por autordad o Institucicn
legalmente facultada para ella.

Practica Profesional de cuanda menos ires afos.

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

Mo desempedar ni habar desempanado el cango de Presidenta del Comité Ejecutiva Nacional o equivalente de
un partido pelitico.

Mo habar sido registrado coma candidata a cango alguna de eleccion popular en las Oiimos seis anos inmediatos
anteriores a 1a designacian.

Mo desempefiar ni haber desempenado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en &igdn partido
politico en los sals afos inmeadiatos antericres a 1a designacian.

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

Auxiliar a la Comisién de Administracitn en el contral v la inspeccion del cumplimiento de las normas de caracler
administrativa en el ejercicio del senicio piblico en el Tribunal Electoral, de conformidad con lo sefialado en la Ley
Orogdnica del Poder Judicial de la Federacion, el Reglamento Interno del Tribunal v demas disposiciones aplicables,
manejande con absoluta discracidn la informacion confidencial a que tenga acceso,

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

Vigilar y verficar el cumplimiente de la normafividad administrativa v su funcionamiento de acuerdo a las
disposiciones legales aplicabies,

Comprobar mediante visitas y revisiones el cumplimiento por pare de las areas administrativas, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones an materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, agresoes,
financiamients, patrimonio v fondos.

Llevar a cabo &l control y vigilancia del proceso presupuestal, asi como verificar el cumplimients da objetivos,
metas, estrategias, lineas de accidn y programas aprobados en el presupuasto de egresos del Tribunal Electoral.

Infegrar €l Programa Anual de Control de Auditoria v someterlo & la conslderacién de la Comisidn de
Administracion, a fin de comprabar la observancia de la normatividad establecida para la adminisiracion de los
recursos humanos, materiales y financieras,

Realizar las auditonias, revisiones vy visitas de inspeccidn gue se requieran a las éreas del Tribunal Electoral
presentar los resulfados a las instancias superiores.

Sugerir las correcciones de deficiencias o desviaciones detectadas v establecer el seguimienta da su
implementacion, para la adecuada toma de decisiones.

Promover entre los servidores plublicos del Tribunal Electoral, la prasentacion oportuna de sus declaraciones
patrimonizales, v en su defecto, llevar a cabo las acciones correspondiantes.

Vigilar que se instrumente adecuadamente el procedimienta administrativo para investigar las presuntas
responsablidades de los senvidores pdblicos v empleados del Tribunal Electoral, en los Ermings que o
determing la Comisidn de Administracian.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA
Cotubre /2010
i PUESTO: FLINDMMENTD LEGAL HOJA: 2 DE 3
LOPJF. Arl. 211
CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. RITERSF. Art 30, 11 frocclon B ST =
y4X h r
.
i
CLAVE DE IDENTIFIGACION 1 r MIVEL SALARIAL TI r RAHGD T|
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9. Analizar y evaluzr los sistemas v procedimientos de cantrol interna,
10. Proponer las madificaciones a la normatividad administrativa o a los procesos operativos para la consecucion de
los objetives v metas del Tribunal Electaral.
11. Apovar tecnicaments en la practica de auditorias extarnas.
12. Informar, con la peridicidad requerida, a la Comision de Administraciin v a su Presidente, sobre los resultadas
de las actividades realizadas y preparar los informes que le solicite,
13. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables y las gue le encomienden la Comisidn de

Administracion y su Presidents,
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&
FECHA
CEDULA. DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubre | 2010
PLIESTO: HOJa 3 CE 2
CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. PAGIMA 26
e e &
Il RESPOMSABILIDAD:
sl NO sl NO
Par imanafo da Resursos Humanos: || O Par rmanajo de Vakees O [ ]
Paor mangjo de Resursos Matsniales: For manejo de Informaciin Confidenclal | O
Mebiliaria y Equips | O Par condiciones de trabajo:
Equipe gz Transporie ] O Ambiente adecuado | O
Equipe de Computo ] O Rigzqa de frabajo O ™
Comunicaciones [ | O Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano meaxicano, en plano gjercicio de sus derechos palificos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo v Cédula profesional en el area de su especialidad expedidos legalmente por autoridad
competentz, con antigledad minima de cinco afics.

- Contar, preferentements, con experiencia en el cango que se & encomiende,

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision, pero si e tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza v ofro gue lastiime seramente |a
buena farma en el concepta poblico, inhabilitard para el cargd cualquiera que haya sido la pana.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacidn temporal para desempedar algdn emplec o cargo, o haber sido
destituide, como consacuencia de una sancidn de cardcler administrativo por conductas oraves.

- Mo desempefiar ni haber desempefiado el cargo de presidents o de direccidn en algin Comité Ejecutivo
Macional, estatal, distrital, municipal o equivalante, de un partide politics o agrupacion poliica, en los fres anos
inmediatos anteriores a la designacion.

- Mo haber ooupade un cargo de eleccién popular, ni haber sido registrado como candidate para ella, en los
ulfimos tres afos.

- Serdesignado por la Comisidn de Administracion & propuesta del Presidente de la misma.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | reeus A
Cctubre 1 2010
i FUEST: FUMDBMENTD LEGAL HOoUs 1 DE 3
DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION RITEPJF. Arl, 31, fraccian K,
JUDICIAL ELECTORAL 46y 48 || PAGINA a7 ]
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Impulsar el desarrollo, investigacion y difusion del conocimiento en materia electoral, 2 través de la formacion,
capacitaciin y actualizacion del personal sustantiva v administrativa del Tribunal Electoral, a fin de forfalecer sus
conocimientos y habilidades necesarlas para el adecuado desempefio de sus funciones, de conformidad con su
presupuesto autonzadao y los ineamientos expedidos par la Comision de Administracian.

Il FUNCIONES GEMNERICAS DEL PUESTO:

1.

Proponer a la Comision de Administracidn, a través de su Presidents, las bases de organizacion v
funcianamiento del Centre y de sus Unidades Regionales, asi coma apoyar los programas v curses de las Salas
del Tribunal Electoral.

Imparfir cursos, seminaros y ofras actividades docentes, a fin de formar y capacitar al personal juridico
especializado que requieran &l Tribunal Electoral y, en su caso, ofras instiluciones electorales, asi como
contribuir a su parmanente actualizacion y superacion profesional.

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

Difundir & conacimiento en materia electoral v su area contenciosa, asi como la educacion civica v la cultura
democratica, a traves de publicacionas vy Iz realizacion de diversos aventes académices, can &l objeto de
confribuir al fomento de la culiura politica.

Fomentar la pariicipacion del personal juridico en actos académicos, ya sean intemos o con el Consejo de la
Judicatura Federal u otras instiuciones docentes o de investigacion, plblicas o privadas, de conformidad con los
lineamientos que dicte la Comisidn de Administracién,

Fungir, en el &mbite académica, comoe Sacretario Técnico del Comité Académico v Editarial.

Elabarar el programa académico anual del Centro v previa opinidn del Comité Académica y Editorial, someterlo a
través de su Presidente, a la aprobacian de |z Comision de Administracian.
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exiranjeras.

de las instituciones, procedimientos & instrumentos democraticos.

Intemo del Tribunal Electoral.

11. Las demas funciones inherentes al puesto,

8. Promover las relaciones de intercambio académico con universidades e instituciones afines nacionales v

9. Organizar. dirigir v realizar Investigaciones orientadas a la comprension del fendmenc politico, la funcidn
jurisdiccional v la normatividad electoral, en la bisqueda de su constante perfeccionamients v el fortalecimianto

10. Rendir un informe anual por escrito a los Magistrades de la Sala Superior, la Comisidn de Administracidn v &l
Comitd Académica v Editonial, en los trminos v plazos referidos en la fracstn VI del articula 31 del Reglamanto
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TRIEUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURS0S HUMANDS
¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

e
FECH®,
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO e A0
FUESTO:  DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION OB 3 DE 3
JUDIGIAL ELECTORAL PagIbe il
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NG sl WO
Par marsgn de Raoursos Humanos [ ] ] For mangjo da Valores O [ ]
Par manaoe de Raarsss Materales: Prer manea i Inforrecian Confidancial [ | O
Mebifaio ¥ Equipa | | ] For pondiciorkss de trabaja:
Equipa da Transparte ] O Arnbienta adacuado [ ] O
Equipa da Cimpumo [ | O Rizsgo de vabajo | [ |
Cormunicanones [ | a Especiicar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadans mexicans, en plend ejercicio de sus derechas poliioos v cviles,

- Ceontar con credencial para wotar con fotografia,

- Centar con THulo y Cédula profesional en el area de su esgecislidad, con wna antigledad minims de cinco afos
axpadides por autonidad o instituckn facultada para ello. contando con esbudios de posgrada.

- Tener expariencia académmica, docentz ylo de invesligacion minima de cnco afos.

- Conoeimignts de por lo menos un idioma exiranjsro,

= Haber publicado frzbajos que acrediten ks trascendencia v sia calidad de sus confribucionss & la docencia o a la
irvestigacion en la materiz politics electoral.

- Gozar ge buana reputacion ¥ no haber sido condenado por delile que amesite pena corporal de mds de un afo
de prisidn, pero s 5e tatare de rabo, faude, falsificaciin, abuso de conlianza u ol qus asline sedaments la
bena farma en &l concepto piblicg, inhabifiar para el cango cuslquiera que haya sido 13 pena,

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion tempora! para desempefar algin emglen o cargo. © haber sido
destiluido del mismo, como consecuencia de una sanciin de cardcier administrativo por conductas graves,

- Mo desarmpefiar nd haber desempedfado el cargo de Presldente o carge da Direcckin an algln Camitd Ejeculivo
Maconal, Extatal, Digtrital o Municpal, de algin panido paliticd o agrupacian politica en ks res anos inmadialos
anteriores a lz designacion,

- Mo hsber ccwpado un cargo de eleccidn popular ni haber sido registrado como candidate pera el en los Uiimos
tres anos.

- Ser designago por la Comiskin de Administracdn a propuasia dal Prasidenta de la misma.
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sozme,  TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

g SECRETARIA ADMIMISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANDS
o ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | fecps h
Ochubre [ 2010
PUESTS: — FUMDAMENTOLEGAL HOUA 1 DE 2
COORDINADOR FETERUF Aot 3495 4.7 3340, =
50,5250 54y 56, 5 PAGIMA n )
I CLAVECE DENTIFICRCIoN || MIVEL SALARIAL A RANGO )
M 06-1 J L L J L AB

| OBJETINO DEL PUESTO:

Dirigir v coordinar, con base en conccimientss especializades, el cumglimiento de los programas de rabajo v de los
provectos asignados, reportando a la aulghddad compelsnte el resuMtado de los mismos, de conlormidad can 1a
normiatividad apicables en la matsria

Il FUNCIOMES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Formular, grganizar, dirigin, controtas ¥ evaluar & desarrollo g log programag de trabajs, que en &l amiit de su
comesisndia, & sean ensomendadas.

2. Dirigir, coordinar y conlralar el funcionamients de 135 dreas especilicas que e eslén adscrilas, asi como el
desempenio del persongl bajo su mando, a fin de lograr kos objetivas v metas establecidas.

3, CGestionar canforme a las normas,  poliicas v procedimientos establecidos, [a ablencidn de 0% recursos v
senicins necesarios para el funcionamients del area 3 suU cargo.

4, Paricipar en fareas de invesligacion, angisis v estudio para propanss y promover &l desarrallo de |as acciones
que contrizwyan a ke acteslizacion permanente de |2 normatividad, en e Ambito de su competencia.

5. Informar 105 resultados obtenidos en las actividades encomendadas.
6. Asumir l25 medidas pertinentes para el buen funcionamients de la Coordinackn a su cango.

7. L=z demds funciones inherenies al puesto.

(Continda en la Cuarta Seccion)



Lunes 29 de agosto de 2011 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 67

CUARTA SECCION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Catéalogo de Puestos (Continta de la Tercera Seccion)

(Viene de la Tercera Seccion)

TRIBUMNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SECRETARIA ADMIMISTRATIVA
COORDIMACION DE RECURSOS HUMANOS

i

i i Y EMLACE ADMINISTRATIVO
e i
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FEEHR
Ocluie 7 2010
I PUESTO: HWA 2 DE 2
COORDINADOR PACTIA 31
r, R J!
Il RESPONSABILIDAD:
3l NGO 5l MO
Por maniga i Recurses Hurmanas [ ] O Fer mansja de Wakanes [ | O
Por maneja de Fecursos Maberies: Por mangja de Informacion Confidencial | O
Iobilianic y Equipo [} | Por condiciones da trebaje:
Equpo de Transporte |} | Arieria adecuada | O
Equipo da Gomputo [ | | Rz da trebajo O [ |
Comunizatiznes [ ] O Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cudadano meaxicano, en plend gjerdcio de sus derechos politicos v civiles. En caso de no ser mexicano,
-‘EIGI:EﬂﬂEII' con el documento expedido por autoddad competente, que cuenta con autprizacidn para frabajar en el
a5,

- ‘Contar con credencial para votar con folografia.

Conlar con Titwle y Cédula profesional registrados en 13 profesiin a que se refiere &l pueslo, expedidos
legalmente con una antigiedad minima de cinco afos.

- Contar prefereniements con experiencia an al cargo que se le ancomiends.

Cozar de buena repulacidn y no haber sido condenada por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un o de prision, pero = se iratare de robo, fraude, faksificacion, sbuso de confianza v otro que
lastirne serizmentz la buena fama en el concapte pdblics, inhabditzrd para el cargo cualquiara gue haya sido la
pena.

- Mo haber sido registrado como candidato a cango alguno de sleccion popular en ks OHimos tres afos inmediatos
anteriones a la deslgnacidn.

- Mo desermgedar ni haber desempenado cargo de Presidents o de degcsion an algin Comité Ejsculive, estatal,
distritz!, municipal o equivalente de algln parmide politico o sgrupaciin politica en [os dlimos fres sfos.

- Mo haber sido sancionado con inhabitacién temporal para desempadar algin emplen o cargo o haber sido
destituado del mismo como consecuencia de una sancion de caractsr administrative por conductas graves

- Zerdesignado por el Presidente del Triounal Electoral, conforme a las disposiciones aplicables.,

El Coordinader adscrito a la Coordinacidén de Proteccion Institucional cubricd adiclenalments o
siguientes requisitos:

- Aprobar exdmenss psicomaticos v ioxcoldglens.

- Pressntar conslancias de no antecedentes penaies,

- Gometerse a una investinacion y confirmacion de datos personales.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

f‘ﬁmg TRIEUMAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

W Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO { oo 3
- Octubrg [ 2010
PUESTC: FUNDAMEMNTO LEGAL HM& 1 DE 2
SECRETARIO PARTICULAR DEL i - -
MAGISTRADO PRESIDENTE A | PAG ]
cuave pEmenTRcacion | [ HIVEL SALARIAL 11 RANGO

S -

I | S | S

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apayar & Magistrado Presidente del Tribunal Electoral en la planeacion, organizacion y conirol de las actividades en
que participa, mantznizndo l2 discracién y confidencialidad en el mangjo dz b informacion a quae bieng acoesn,

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:
1

Llevar Ia representzcidn personal ded Presidente del Tribunal Elecioral en eventes v con los funcionarios que le
sean encomendados,

Establecer una coonfinacion permanente en los grupos de apoyo tecnico y administrative asignados a la
Presidencia del Tribunal Electaral,

Realizar las gestiones administrativas ante las diversas unidades del Tribunal para la oblencidn de datos
necesanios para 2poyo 2l Presidente del Tribunal Electoral.

Realizar yfo verificar los frabajos preparatorios necasarios para cualquier comparacencia plbdica del Presidente
del Tribunal Electaral, coordinando & [as diversas dreas involucradas.

Organizar la documentacion v comespondencia de cardcter general, confidencial, administrativa v tecnica y
turnara a las dreas competentes para su atencldn v levar &l control de gestidn de 105 asuntas turnadaos.

anejar v resguardar el archive crdinario, confidencial y particular del titular.
Ligvar ef control de la agenda del filufar, informandole de marera oporiuna los compromisos contraidos.

Preparar la informacidn requerida por 2| titlar.

Las demas funciones inharentes 21 puesio.
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMIMISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
FFEC'-I#'. R
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO 4 SO
PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR DEL - S
MAGISTRADO PRESIDENTE PAGIMA 33
. %, A
Il RESPONSABILIDAD:
8l NO 8l NO
|| Por manejo oe Recursos Humanos [ O Par mangjo de Vakires O ]
Por maneo da Recursos Malsriales: Por mansjo g8 Infomecidn Confidanzial | O
Miakilizrio ¥ Eguipa B | Por ennchciones de rabao;
Equipa da Transparie | O Amiiente adacuada [ ] O
Equipa da Camputa = | Rlesqn de frahajo O [ |
Comuricacicnes = O Espacificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ger ciudadano mexicano, en pleno ejerciclo de sus derachos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con &l documents expadido par autoridad competente, que cuenta con autorizaciin para rabajar en el
pais.

- Contar cen credencial para volar con folografia,

- Contar con Titule v Cédula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempedar, expedidos
legaiments por autaridad competents.

- Contar con experiencia profiestanal en actividades relaclonadas con gl pussto,

- Gozar de buena reputacidn y no haber side condenado por delii intencional con sancién prvativa de libertad
mayor de un afio o haber sida inhahilitado o destituide por falta administrativa grave.

- Ber designado por el Magistrado Presidente.,
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et TRIBUMAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

i SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
BT o R ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
i S At b T il r‘- W
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FEGHA X
Cetubre | 2010
BUESTO: FLIROAMENTO LEGAL HOWA 1 OE 3
LOPJF. &rt. 191, frace. ¥
DIRECTOR GENERAL RITERJF. Arl, 3§, frace. ¥ L PAGINA M r
r CLAVE DE IDENTIFICACION T f HIVEL SALARIAL 1] r RAMEO 1
l WS07-1 J l T || l A, B, C J
4
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica v administrativamente 1as labores de la direccion
general a su cargo, relacionadas com las funciones v prestacion de los senvicios que proporciona 1@ unidad
administrativa, en las malerias de administracion, control, informafica v ofros que aprusbe la Comision de
Administracian, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia de su compelencla. manelando
zon ahsoiuta discrecion la informacion confidencial & que fenga accesa.

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1, Formular & programa anual de trabajo de 2 Direccion General a su cargo v someterls 3 considesacion de las
instancias corespandientas,

2. Formular &l anteproyects del presupuesto de egresos en ks programas relacicnadas con la Direccidn General a
su cargo, conforme a las normas establecidas por la Comision de Administracién y someterio a consideracion de
|35 instancias carrespandientes.

3. Formular dictdmenes, opinicnes e informes que le s2an requeridos, en los asuntos proplos de su competendia,

4, Formular, en colaboracion con el drea competente, conforme a [os linsamientos estabdacidos por la Comisian de
Administracion, los provectos de manuales de organizacian, procedimientos v senvicios corespondientes a la
Direccion General.

2. Recibir en acuerdo & sus direclores de area, subdirectores de area v jefes de departamento, para planear,
coordinar, organizar, dirigic v evaluar el desarollo de los programas y actividades de fos asunios de su
competencia,

B, Participar en I3 slaboracién de trabajos oficizles de su drea de adscripsian, an las condicionas de tiemps v lugar
que por nacesidades de 18 Institucsin se requisra.

7. Establecer macanismos de coordinacidn con s itulares de 135 diferentes Dirscdones Generales, cuando asi se
requiera, para el desarmolio de fas funciones que les cormespandan.
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A, TRIBUMAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

£ o SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
e ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
& -
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Cbubre [ 2010
i PUESTO: FURDBAENTD LEGAL HOU& 2 DE 3
DIRECTOR GENERAL R e, (RC I
Y,
[ cowspemenmEcacon || NIVEL SALARIAL 1 RANGO )

L S R

8. Proponer ios programas especificos da capacitacian y dasarrallo del personal 2 su cango,

9, Las demas funciones inherentes al pueslo,
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANGOS

o ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
IoSomak pLSiomis - ,
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™4 0
HOUA 3 DE 3
PUESTO: DIRECTOR GENERAL ] PAGINA %
" #
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO sl NO
For mansjo de Recursos Humanos [ | O Par mangjo de Valores [ | |
Par mangjo de Recursos Malerales Par mangjo da Mlanracion Gonfidancial [ ] CJ
Moinikariz y Equipa [ ] O Par conddones de trabajo:
Equipa g Transpare = O Amaients sdecuado ] |
Equipo de Comguia B (| Riesgao da frabajo | | O
Comuricationes [ | | Especificar Log inharents al puesto

v REQUISITEIS DEL PUESTO:

Ser ciudadanc mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos poliicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedide por gutoridad competente, que cuenta con auforizacidn para trabajar en el
pais,

- Contar con credencial para votar con folografia,

- Contar con Titule y Cadula profesional de Licenciatura afin a las funciones que deba desempeniar, expedidos
legalmenta por autoridad competents can una 2ntigliedad minima da cinco anos.

- Contar, preferentemente, con experiencia en el cargo que se k2 encomiende,

- (Gozar de buena reputacian y no haber sido condenade por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prisidn; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacidn, sbuso de confianza u otro que lastime seriamente |2
buena fama en el concepto piblico, inhzbilitara pars el cargo, cualquiera que haya sido | pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desamperiar alain empleo o cargo o haber sido
festifuida del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
¥ EMLACE ADMINISTRATIVO

TR B HAL BLEDTORAL
At

-
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA
Qotubre | 210

PUESTO: FUNDAMENTD LEGAL HOMA 1 DE 2
SECRETARIO INSTRUCTOR LRI At 188, 215 BT T
r CLAVE DE IDENTIFICACEON 1[! |( MIVEL SA&LAZIAL 1|i| r BAMNGD h
L o= ) : T nee
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al Magistrado de Sala Superior de su adscripcion, en los proyecios que le sean encomendados, en el
ambito da su competancia, mediante |a aplicacidn de los conocimientos especializados de su profesion y experiancia,
de conformidad con la normatividad aplicable n fa materia, manejando con absoluta discrecion la informaciin
confidencial 3 que fenga accaso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Asesorar, cuandc 25l se g instruya, en la integracion vy desarolio de los proyecios de sentencia v demds
inherentes 2 cargo del Magistrado de Sala Superior de sU adscripion.

2. Coordingr |25 actividades de la Ponencia a la cual se encsentra 2dscrifo, en los érminos que estshlezca el
Magistrada de (2 Sala Superior,

3. Investigar, analizar y proporcionar la informacian o documentacion que le ssa requerida por el Magistrado de
Zala Superior de su adscripcidn ¥ en su caso, sugiera las acciones a instrumentar para |a consacucion de los
propositos establecidos.

4. Brindar asesoria especializada en su profesidn al Magistrado de Sala Superior, de su area de adscripcidn, para
&l desarrolio & impementacitn de los proyecios y evenios que se |e encomisnce.

5. Mantensr infarmado al Magistrado de Sala Superior de su adscripeion sobee el grado de avance de |os diversos
provecios y actividades encomendadas.

6. Reservar la informacicn confidencial con motivo de su frabajo.

7. Parlicipar en la realizacién de provectos de trabajo de su drea de adscripoidn, en las condicionas de tiempa y
lugar que por necesidades de |a insfiiucion se requiera.

& Las demas funcionas inherentes al puesta, que le encomignde el Magistrado de Sala Superior al cual este
adscritg.
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Ey “3 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANDS
S .Y ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
. B
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Octubre | 2010
[ pugsTo: HOMA 2 DE 2
SECRETARIO INSTRUCTOR e i
Y te o
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Par mangjo de Recrsos Humanos: O [ | Par manajs de Vakores O [ ]
For mangjn de Recursos Materizles; Par manejs de Informacion Confidenaial [ ] O
Mogikiariz y Equigo ] O Par condiciones de raoajo;
Exguipo de Transpare O | | furbiente adzcuada i O
Equlipa da Compiita | O Rieso di liabajo O [ |
Comuricatings | | |

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadang mexicano, en plena ejgrcicio de sus derechos paliticos v civiles,

- Contar con credencial para votar con fotografia,

- Tener cuando meros veinfiocha afios de edad al momento de 2 designacion,

- Contar con Tiule y Cédula profesional de Licenciade en Derecho espedides por auleridad o institucion
legalmente facultada para ello, can antigiedad minima de res aios.

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

- (Gozar de buena reputacidn y no haber sido condenado par delita imencional con sancidn peivativa de libertad
mayor de un afo, pero s se tatare de robe, fraude, falsificacidn. abuso de confianza u otro que lastime
seriamente |a buena fama en el concepto plblico, inhabilitara parz el cargo, cualguiera que haya sido 12 pana.

- Someterse a 1a evaluacion que para acreditar J0s requisitos de conocimientos Dasioos determing la Comisan de
Administracicn.
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

TRIDUHAL ELESTOMAL
g o i =

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | recr i
Ociubre 1 210

SECRETARIO ACADEMICO

PAGIRE i
%, o

RITEPJF. Ari. 46

CLAVE TF IDENTIFICACION -'] r NIVEL SALARIAL 11 RANGO

,
—  FUNDAMENTO LEGAL ] HOUA 1 DE 3

AB.C

LS

e )

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, disefiar, dirgir ¥ coordinar el programa académico de (nvestigacian, Capacifacion, Divelgacion y
Tecriologias Educativas; provesr a la instifucion de senvidores plblices profesionales, especializades en su
materia, apovar al Diractor cal Centra en 138 actividadas de vinculacién con institucionas académicas nacionales o
intarnacionales.

IIFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1.

Auiliar, al Director del Centro de Capacitacién Judicial Electoral en |3 elzboraciin del programa académico
anuzl 2si como supervisar y evaluar el desarraolle del mismo.

Formular dictamenas, opinionas & infarmes que le s2an requandos, an los asuntos propios de su compatencia,

Forrular, en colaboracion con el Area compeatente, conforme a los lineamientos establecidos por fa Comisidn de
ddministracian, los provectds de manuzles de organizacion, procedimientos y servicics comaspondientes & la
Secretaria Académica.

Recibir en acuerda a los Jefes de unidad v direciores de area del Cenire de Capacitacién Judicial Electoral, para
panear, coardingr, organizar, dingir ¥ evaluar el desarrclio de los programas y acthvidades de [os asuntos de su
competencia,

Farticipar en la elaboracion da frabajos oficiales de su area de adscripcion, en las condiciones da tiempo y lugar
que por necesidades de |3 Institucidn se requiera.

Determingr, de acuerda con l2s instrucciones del Comité Académico v del Director del Cenfro, [as lineas de
imvestigacion que deberan ser desarroliadas por los investigadores de conformidad con el programa academico
anual, Dichas estudics deberan tomar en consideracion los criteros emitides por &l Tribunal Elecioral.

Establecer mecanismos de coordinacion con los jefes de unidad, asi como con los direclores de area de su
adscripcion, para el desamolio de las funcionas que les comespandan,

Froponer los programas especificos de capacitacion y desarrollo del persenal 8 su cargo,
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TRIBUMAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMIMISTRATIVA,

COOCRDINACION DE RECURS0S HUMANOS
¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ fzcns k&
2 Octubre /200
PUESTD: EUMDAMENTO LEGAL HOs4 2 DE 3
SECRETARIO ACADEMICO RITERJF. Art. 45 ‘ FRGIHA a0
', 9
| cwepEmenTRcacon || NIVEL SALARIAL il RANGO

LSV S

L R

4. Auxiliar al Dirgctor del Cantro de Capacitacion Judicial Elecioral #n & promocion € impulso para 1a impartician
de curscs, seminarios v otras actividades docentes, a fin de capacitar al personal administrativo ¥ confrbuir &
su permanante aciualizacion y superacicn profesional.

10, Coordinar con las areas competentes, la divuigacion de la materia palitico electoral, asi como la educacion a
distanciz que imparta el Tribunal Electoral.

1. Determinar v coordinar &l desarmollo de esquemas de educacicn a distancia para los drgancs electorales locales
¥ damas instiluciones poblicas y privadas,

12, Evaluar v validar las propuestas de politicas para el desarolio de nuevas tecnologias educativas para 12
capacitacion, farmuladas par la Direccién de Tecnologias Educativas.

13, Promover 12 presencia del Centro de Capacilacidn Judicial Electoral en redes de escusias udiciales a nivel
nacional e internacional, estableciendo & contacto con las mismas & intercambiande confinuaments informacicn
sobre las actividades realizadas.

14, Las demas funciones inherentes al pueste, v 1as que le confiera el Director del Centra de Capacitacion Judicial
Elecioral.
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i =
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™=C0%
[ puEsTO: ] WOJA 3 DE 3
SECRETARIO ACADEMICO BACINA 4
e, By #
[l RESPONSABILIDAD:
sl NO sl NO
For maneio de Recurses Humanos | O Por manego de Valores | | O
Por manegn ¢ Recursos Materaies: Por maneg de Infsrmacion Confidencial [ ] |
Wabiliario y Equipe ] O Por cardicanes de frebajo:
Equipa de Transparie m O Ambiants adecuarn [ 0
Equipa de Campuia [ ] M | Fiasga de lrabajo O B
Camunicaciongs B | Eapecificar;
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos paliticos v civiles, En caso de na ser mexicano,
acreditar con el documenio expedida por autoridad competents, que cuenta con autorizacion para tratajar en el
pals.

- Contar eon cradencial para votar con fatografia.

- Contar con Tituko y Cédula profesional de Licenciatuga afin a kas funciones que deba desempefiar, expedidos par
autoridad o instiucion legalmente facultada para ello. Preferentemente. contar con estudios de posgrade, yva sea
de doctaraco o en 2u casa de maestria.

- Contar, preferentemente, con experienca en el caro que 52 le encamiencea.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal pars desempefar algin emplec © carge o haber side
destituice del misma, como corsecuencia de una sancdn de cardcter administrativa por conductas graves,

- Gozar de buena reputacion v na haber sido condenado por defito intencicnal con sancion privativa de libertad
mayos de un ano, pero sl se tratare de robo, fraude, falsficacidn, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cango, cualquisra que haya sido la pena.
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L SECRETARLA ADMIMISTRATIVA,
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
.o O ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ recha .
Octubee /2010

CLAVE DE IDENTIFIZACION MIVEL SALARLAL

)
)

FRANGE

)
AB,C J

MS08

[ puzsTo _ FUNCAMENTOLEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIO DE ESTUDIO ¥ LGP A, 189,216 ‘
2 CUENTA : )

r
S
~—T

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en 13 revision, sustanciacion v trdmite de oz medios de Impugnacién. conforme a los lineamientos
establecidos por el Magistrado comespondiente, asi como en la formulacion del anfeproyects de acuerdos y
seniencias.

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Revisar los requisitos v presupuestos consfilucionales v legales de los medios de impugnacian para su
probedentia.

2. Formular los anteproyectos de acuerdos vy sentencias de acuerdo & los fneamientss establecidas por el
Magistrado correspondients.

3. Realzar actividades relacionadas con la capacitacién, investigacion y difusitn académica en materia electoral.

4. Someter 2 consideracian def Magestrado ponente los acuerdos de sobreseimiento de los medios de impugnacion
que le hayan sido wmados.

b, Auxiliar en el engrose de las sentencias correspondisntes.

o

¥ demas funciones inherentes &l puesto,
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o=l 7 ",
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ik i
e
PUFSTO: SECRETARIO DE ESTUDIO = HouA 2 DE 2
Y CUENTA PAGINA 43
by o &
I RESPONSABILIDAD:
sl ND 5l ND
Por mane ge Recurses Humanos [ ] O Por maneja de Yelores O ]
Por mengjn de Aecursns Matersas: Por maneyo de Informacién Confidencia: B O
Makiliaric y Equipa [ | O Por candicianas de trabaje
Equipa da Trensparte | BE Ambienta adecuado ] |
Eduipo de Comguio [ | O Riaspn de frabajo | B
Comunicaciones O m Eepecificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser chudadana mexicana. en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

Contar con credencial para vatar con fvtografia.

Tenes cuande menos veinticines afos de edad al mamento de la designacian.

Contar con Tiwle v Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autaridad o Institucién
legalmente facultada para ello, con antigliedad minima de dos afios.

Practica Profesiona’ de cuando menos dos aiios.

Gozar de buena reputacian v no haber sido condenado por defite intencional con sancidn privativa de [bertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo. fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
sefiamente |2 buena fama en el conceplo plblico, inhabiltard pera el carge, cualguiera gue haya sido la pena.
Sometarse a la evaluacion que para acreditar o5 requisiios de concimientos basicos determine la Comision de
Administracion.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
O .t OO ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUEST o0 h
- Octubra § 2010
pUERTO! FUNDWMENTO LECAL Yok 7 BE 2
SECRETARIQ TECNICO DE COMISIONADO LOPJE. At 18 T -1.1
LN LY &
[ CLAVE DE IDENTIEICACION 1 f HIVEL SALARIAL ‘[| |f RANGO 1
MS08-1 J L ] Jm A J
LS
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Formular v someter a la consideracion del Comisionado de su adsoripcidn, fos informes, diclamenes y resoluciones
de los asuntos de su competancia que b2 sean asignados, &n apeqa a la normatividad establacida.
[l FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1. Formular dictamenes, resoluciones, cpiniones & informes que le sean requeridos, en asuntos propios de su
compelencia,

2. Acordar con el Comisionado de su adseripoion, la resolucidn da los asuntos cuya tramifaciin s encuentre en &l
ambito de su competencia.

3. Integrar la informacion téenica que requiera el Comisionada de su adscripoidn para las reuniones de frabaje con
las instancias superionas,

4. Parlicipar en los comifés, comisiones, represenfadones v suplencias que le sean conferidas por &l Comisionado.
3. Registrar y dar seguimiento a 105 acuerdos iomados en |as sesiones que se (laven a cabo,
6. Infarmar al Comisionada de su adscripeidn, sobre el avance o grado de solucitn de los asuntos encomendadas.

7. Las demas funciones inherentes al puests.
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i B
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO RERSH:
Ociubre | 2010
HOUA 2 DE 2
PUESTO: SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADD ]
PAGMA 45
o _—y
I RESPONSABILIDAD:
sl NO sl NO
Par manejo de Recursos Huranos O [} Por manaja de Valares O B
Par maneto de Recursos Materiales: Poe manaje de Informackin Confidencial ] a
Matiliario y Equips B O Por cardiciones de trabaja;
Eguipa de Transporta | [ ] Amiiente sdecuado [ 1 a
Ecpuipo de Camput B O Riesgo da Fabaje 0 ]
Camuricacionis O n Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber cludadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos v civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedida por autoridad competents, que cuenta con autonzacidn para trabajar en &l
pais.

- Contar con credencial para vatar con fotografia,

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura, en alguna materia afin a las funciones a desempsfiar
expedidos por auloridad compelents.

Experiencia profesional minima de fres afios en actividadas relaclonadas con &l puesto v de manera deseabla
estutios de especializacion o capacitacion en la materia especifica que comesponda a sus funciones,

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condanado por delita intencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fravde, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buera fama en el conceplo pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiers que hdya sido la pena,

- Ber designade por el Comisionade al que habrd de adscribiese.
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£ F SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
o ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (" )
- Ocubra | 2010
FUESTO: FLMDAMENTD LEGAL MO 1 DE 2
TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA LOPJF_ At 188 y 215
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS RITERIE At PAGRIA i
(" comve oz penTRIGACION j r MIVEL SALARIAL 1 r RAMNCO NTi
| 9 L )
L. :

| OBJETIVO DEL PUESTO:

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

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Coadyuvar en la elaboracian de los informes de actividades de la Secretaria General de Acuerdos v di las dreas
de apove que la confarman para su wvalidacion y posterior envio al Presidante del Trbunal Electoral, de
conformidad a loz crilerics e indicaciones establecidas por dicha Secretaria.

2. Establecer previa autorizacion del Secretario General de Acuerdos, los mecanismos de registro, control y
achualizacion de informacion jurisdiccional, del ambite de competencia de la Secrefaria, para la formulacion de
las informes estadisticos que sean requeridos por la Sala Superior o l Presidente del Tribunal Electaral,

3. Formular 12 lista de los asuntos a resolver en caca una de las sesiones plblicas cormespondientes y previa
validacion def titular de la Secretaria difundiria oporiunamente en los estrados de la Sala Superior.

4. Recibér y pagar 1a insercidn en =l Diaro Oficial de la Federacidn, de la informacion o documentacian que el
Presidente del Tribunal Electoral determine deba ser publicada,

h. Acordar con el Secratario General de Acuerdos las acciones, Criterios y MBCENISMOS NECESANDS para apoyar 3
[os secretariados tecnicos de las Salas Regionales.

6. Formular, integrar v presentar, contande con 2l apoyo de la Coordinacion de Documentacian v Apoyo Técnico,
las refatarias de las reuniones nacicnales de Magisrades Electorales que s2 celebren,

7. Dirigir y supervisar & integracian, actualizacion y control de los archivos no judiciales de |a Secretaria General de
Acuerdos.

8. Colaborar en la farmulacion de las actas de las sasiones poblicas celebradas por la Sala Superior.

9. Efectuar el registro cronoldgico de fas diferentes sesiones plbicas v reuniones internas, calebradas por la Sala
Supariar, para proparcionar con veracidad los informes referidos.

10, Las demas funciones que b2 encomiende la Sala Superior, su Presidente 0 gl Secretario General da Acuerdos,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO EEri 3
Qotubre | 2010
PUESTO:  TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA LB
SECRETARIA GENERAL DE ACLIERDOS PR A 47
L %, #
Il RESFONSABILIDAD:
]| NO 3l NO
Par mangjo da Recursos Humanos: m O Por manega de Welones O [ |
Par mangio fa Recursos Matariales: For manejo de nformacion Corfdsncial ] O
Mobilisrio ¥ Equipz m O Par candiciones de Irabejo:
Equipo d2 Transpore O [ | Ambianta adacuada ] O
Equipa de Camputo [ | | Hiasga de frabajo O [ ]
Conmunicaciones . [ | Espedificar;

IV REQUISITOS DEL PUESTO:
- Sef ciudadanc mexicano, en pleno ejercicio da sus derechos politicos v civiles.
- Contar con credencial para votar con fotografia,
- Tener por lo menos veinbocha afos de edad al momeanto de |2 designacion.

legalmente facuftada para 2lig,
- Experiencia profesional minima de tres afos.

fmayor de un ano.

un partida politico.

anieriores a la designacian.

politice en Ios seis afos inmediatos anteriores a la designacion,

Admenistracian,

- Contar con Tiluio v Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autordad o instibucion

- Gogzar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
= Mo desempenar ni haber desempenada &l cango de Prasidents del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
- Mo haber side registrado como candidato a carge alguno de eleccion poputar en los Olitimos seis afios inmediatos

Ma desempeiiar ni haber desempefade carge de direccion naciona!, estatal, distritzl o municipal en algan partido

- SBer nombrado por la Sala Superior del Triounal Electoral, conforma a ks lineamientos que dicte la Comisian de
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | czome A

Cetubee (2010

i PLUESTO: FLMOAMENTD LEGAL HOJA 1 DE 13

SECRETARIO DE TESIS T T =

A, b A

[ cueocoenmecacion | HIVEL SALARIAL Il RANGO 1
MSDO- J [L 0 J L J
e

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar las propusstas de lesis y jurispredenciz con base en los oriteros inlerpretatives contenidos an las
sentencias dictadas por fa Sala Superior, asi coma en las directrices establecidas para tesis v jurisprudencia, v
presentarias para su aprobacion ante el Comité de Jurisprudencia,

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asesoria especializada en su profesion al fitular de su area de adscripcion, para al desarrallo e
implemenizcitn de proyeclos Gue se ke encomiends.

2. Ohiener y proporcionar la informacion o documentacitn especializads en o3 lugares v tiempos que le sean
requeridos par el fitular, dada fa naturateza de su puesto.

3. Elaborar fa fundamentacion y diseno de los provectss de tesis y jursprudencia que se le encomienden, basada
en las direcirices eslablecidas para tal fin v asi evitar abstracciones genséncas v subjelvas,

4. Mantenerse actualizado sobre las tesis o criterios jurisprudenciales generados en el droano jurisdiccional
electoral, v detectar oporiunamente v enlerar de inmecdiato a su Lillar v a los Presidentes de la Salas las
posibées contradiceiones en l0s criterios sustentados por las salas.

5. Desarrallar 12 clasificacion de las tesis y jurisprudencia emitida por este Organo Jurisdicclonal, conforme al
criterio de CAPEL.

E.  Elaborar nuevas propuestas de tesis v jurisprudencia y presentarlas con aporfunidad 2l ttular de su adscripeicn o
al funcionario de mando que aquel cesigne.

7. Ausiliar en fodo fipo de trabajos de caracter confidencial v de importancia para el titelar de su area de
adscripcin.
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5 3 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURS0S HUMANGS
i ool ¥ EMLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO { recs )
Octubre /2010
i FLUESTC: FLURDAATENTS LEGAL HOJA 2 DE 3
SECRETARIO DE TESIS R e =
\, %, y.
p

CLAVE CE IJENTIFICACITHN -‘1 r- HIVEL SALARIAL RAKGD “T|

)0
| T )

& Mantenser estrecha vinculacidn v comunicacion con los Secrefarios Insfructores yio de Estudio y Cuenta
ragponsabies de formular [os anteproyectos de acuerdes v sentendias, a efecty de conooer con oportunidad los
criterios interpretativos contenidos en las sentencias dictadas por la Sala Superiar.

9, Lasdemdas funciones inherentes al puesto.
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¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

-
FEC
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO GH;uhra {2010

7 = HOJA& 3 DE 3
PUEST: SECRETARIO DE TESIS ] A 50
% o
Il RESPONSABILIDAD:
5l NO sl NO
Par mansjo de Reoursos Humanoa [ 1 O Mor manajz de Valores O -]
Por manejo de Recursos Materales: Por ranajs o Irfomacin Confidencel B O
Mobikario y Equipa [ | O Por oondiciones da rabajo
Equioo de Transporte O ] Arnbante adecuado [ ] |
Equipo de Computz [ | | Rigsgo de rebeo 0 [ |
Comunicaciones O [ | Especfizar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

~  Ser ciudadano mexicanc, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicann,
acreditar con el documento expedido por autoridad compatente, que cuenta con autorizacion para irebajar en gf
pais.

~  Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener por lo mends vainticines afos de edad al momento de la designacian.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por avtoridad o insttucion
legalments facultada para elig,

- Experiencia profesional minimz de dos afios, en actividades relacicnadas con &l puesta.

—  Gozar de buena reputacion v no haber side condenzdo por delita intencional con sancién privativa de libertad
meyor de un ano, pero siose fratare de robo, faude, falsificacion, abuse de confiznza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concaplo pdblico, inhabiltara para el cango, cualquiera que haya sido la pena.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los nequisitos de conocimientos basicos determing la Comizion de
Administracian.
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SEILH AL B E ST
b P e e Pt

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

FECHA
. Qctubre {2010
PUESTO: FUNOAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
| RITEPJF. Art. 35, fracc. W PAGING 51
%, ¥
i CLAVE DE FDENTIFICAZION Ir MIVEL SALARIAL -1g R&NGD
Ms10 JL 10 Jl A J

%

1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar y auxliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que & sean encomendados, para el desahogo
framite de los asunios juridicos v administrativos que se le deleguen en el &mbito de su competencia, mediante la |
aplicacicn de los conocimientos especializados de su profesidn v experiencia, de conformidad con 13 normatividad
aplicable en ta materiz, mansjando con absciuta discrecion la informacion confidencial a que tenga acoeso. |

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Planear, coordinar y desarrollar los proyectos yio actividades que le sean asignadas. |

2, Dirigir, coordinar y orientar al persanal subalterno sobre el desarrcllo de los provectos, estudios y asuntos que les |
SE4n asignados.

3. Someter a consideracion de! Secretario Administrativo las propuesias de acciones o medidas correctivas, que
permitan ka toma oportura de decisiones, |

4. Preparar, dar sequimianto v atencién a los acuerdos v asunics que el THular de (3 Secrelaria Administrativa le |
instruya, em asuntos relacionados con audiioras intemas, externas, acuendos del Comilg Interinstitucional de
Coordinacion y Modemnizacion Administrativa del Poder Judicial de la Federacion, Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicics y Obra Plblica, Comité de Desncosporacion de Bienes Muebles
Improductivos, entre olras, |

5, Auxiliar en todo fipo de trabajos y eventos oficiales, confidenciales v de importancia para el tiular de la Secretariz |
Adminisirativa.

6. Dar alencitn a la comespondeancia qua se e encomiende,

7. Informar al Secretario Administrativa, sobre el avance de las actividades encomendadas, en el ambito de su |
compatencia.

8. Las demas funciones inherentes al puesio.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
: 4 ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
L e P =,
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO s g
FUESTC: HOJA 2 DE 2
ASESOR DEL SECRETARIO ADMIMISTRATIVO n PAGINA 53 )
Il RESPOMSABILIDAD:
sl NO Sl NO
Por maneps ds Racweos Humanos; [ | O Par mansjo pa Valores E | ]
Por manej de Recwsos Meeriales; Par mangjo da Infarmacicn Confidencial [ O
Maobdizsio y Equipo | | | Par condicionas de tabajo
Erquipa de Transpora 0 [ Aminiente adesizio - | O
Equipe de Camputo [ ] O Riesgo de Fatajy O |
Comunizaciongs O B Eaparificar;

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicane, en peno efercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con gl documento expedido par autoridad competente, que cuenta con sutorizacion para trabajar en &l
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia,

- Contar con Tilo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin, expedidos por autordad o institucion
iegalmente facuitada para elio,

- Experencia profesional minima de tres anos, en & ejerdicio de su profesion y de manera deseable estudios oe
aspecializacion o capacitacitn en |a materia especifica que comespanda a sus funciones.

- (Gozar de buena reputacian v no haber sido condenado por delilo intenconal con sancion privativa de liberlad
mayor de un ano, pero s se fratare de robe, fraude, falsificacidn, abuso de coofianza u ofro que lastime
serizments la buena fama en el congeplo plblico, inhabilitara para el carge, cualguiara que haya sido |2 pena.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | rzoi A
Octubre | 2010
[ PUESTCr FLMDAMENTD LEGAL HOWa 1 DE 2
JEFE DE UNIDAD
LOPJF. Art. 155 y 218 PAGIMA 5
ey 4 it
- &
CLAVE DE IDENTIFICACICN ﬁ r MIVEL SALARIAL -1 i' RANGD
MS10-1 J L 10 J L A B C
b, .
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, diriger. controlar v evaluar temica y administrativaments (a8 labores de 1a unidad a su
camo, relacionadas con las funciones v prestacion de los serviclos que proporciona, en la matera de su
competencia, de conformidad con 2= disposiciones establecidas.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTD:

1. Ejecutar en el &mbito de su compelencia, @ normatividad sobre la organizacién v funcicnamiento
comespondientes, aprobada en los acuerdos de la Comisian de Administracidn.

2. Formular el anteproyecto del presupuesio de egresos de |os programas relacionados con la unidzd a su cargo,
conforme a las normas establecidas y someterio 2 consideraciin de! fitular de adscripcidn.

3, Acordar con el tilkar correspondiente. la resolucidn de los asuntos cuya tramitacion se encugnire en su ambito
de competencia.

4. Formular dictamenes, opiniones e informes gue |e sean requeridos, en los asuntos propios de su competenda,

3. Establecer mecanismos de coardinacian con entidades del Poder Judicizl de 1a Federacién, en wodos aquellos
asuntos relacionados con la normatividad que ko regula.

6. Participar en la elaboracitn da rabajos oficiales de su drea de adscripeion. en las sondiciones de tiempo y legar
gue por necesidades de 50 frabajo se requieran,

7. Recibir en acuerdo a sus direciores de drea, subdireciores de drea y jefes de deparfamento para planear,
coardinar, organizar, dirigic v evaluar e desarrolio de los programas v aclvidades de los asuntos de su
competencia,

& Las demas funcionas que le sean encomendadas por su tiwlar de adscripcian,
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e ek Tt o g i e f" .‘ﬁ
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO T T
§ PUESTO: HOJA 2 DE 2
JEFE DE UNIDAD PAGINA 54
e L% &
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO sl NO
Pror mearsgjs di Recursas Humanas: ] O For manem de Yeloras [ ] |
Prar meanajs de Recursss Materdales: Por manea de Infarmacion Confidencial [} 0
Mobiiano y Equipo | | 0 Por condiciones de frabajo:
Equips die Transpare ] | Ambiants adecuata | | |
Equps de Computa B N | Riesga de trabajo O E
Comunicacionas [ | O Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser civdadano mexicano, en pleno ejeracio de sus derechos poliicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acraditar con el documento expedida por autoridad competante, que cugnia con autorizacion para trabajar en al
pais.

- Contar con credencial para votar con folografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin 2 las funciones que deba desempefiar, expadidos
legaimente por autoridad competents.

- Ezxperiencia profesional minima de fres afios en la materiz afin & su competancia.

- Gozar de buena reputacidn, pero si e tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que
lzstime seriamenie fa buena fama en 2l concepto publico, inhabilitard para el carge, cualguiera que haya sido 1
pena.

- No haber sido sanconado con inhabilitacidn temporal pars desempefar algin emplec o carge o haber sido
destituido del mismio, como consacuencia de una sancian de caracter adminisirativo por conductas graves.

= Mo haber sido condenado por delito doloso con sanclon privativa de 13 libertad mayor de un afo.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (" 2
; Octutre | 2010
PUESTO: FUMDAMENTO LEGAL -
SECRETARIO PRIVADO HOMA 1 BE 2
LOPJF. ArL 188 y 218 PAGINA 55
" b y
-
CLAVE DE IDENTIFICACION “I r HIVEL SALARIAL 1 r RANGO )
M510-2 JL 10 JL A.B,C
. .

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, confrolar ¥ evaluar técnica v adménistrativamente las labores a su cargo,
relacionadas con las funciones y prestacian de los senvicios que proporciona, en la materia de su competencia, de
conformicad con ias disposicionss estzhlecidas.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir, gestionar v turnar para su autorizacion, las solicitudes de la comisionas internacionales del Titular del
Organo Jursdiccional, asi como kos servidores pdblicos que e le indiquen.

2. Praparar la informacitn especializada v hacer [as gestiongs que le requigra el Magistrado Presidente.

3. Acordar con el fitular correspondients, 3 resolucian de oS asuntos cuya framitacion s& encuenire en su Ambito
de competencia,

4, Brindar atencion personalizada a los comunicados vy lamadas telefinicas dirgidas a la presidencia.
5. Recibir al pdblico v a los titulares de las unidades administrativas tanto de la Sala Superior coma de las Salas
Regionales, asi coma brindarles |3 atencion comespondiente y dar seguimiento a 108 acuerdos que emita &l

hagistrado Presidents en referenca.

6. Confrolar ba utilizackon de los vehiculos asignados a la Presidencia,

7. Lasdemas funciones gue le sean encomendadas por su titular de adscripeion,
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g & SECRETARIA ADMINISTRATIV A
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
i Y ENLACE ADMINISTRATIVO
o — r B
FECHA,
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Oetube | 2010
[ PuesTo: HOJA 2 DE 2
SECRETARIO PRIVADD PAGINA &5
Y &
Il RESPONSABILIDAD:
L] NO <] NO
Por manej de Recursns Humanos: [ ] O For mangn de Valores [ | O
Por maneja de Racursos Materiales: Por mangjo da Infarmacion Confidencisl 1] O
Mabdizrio v Equips = 0O Bor condiganes di abajec
Equipa de Transporta = 0 Ambienls edecuado B O
Equipa d& Campulo B 0O Risaga da rabajo | B
Comunlsaciones [ | O Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Canfar con credencial para votar con fotogratia.

- Cantar con Tiulo y Cadula profesional de Licenclatura afin a las funciones que deba desempediar, expedidos
legalmente por autoridad competente,

- Experiencia profesiona! minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacidn, pesa i se tratare de robo. fraude, falsificacion, abuso de confianza v olro que
lastime sariamente |a buena fama en el concepto publico, inhabilitara para ef cango, cualguiara que hava sio la
pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temparal para desempenar algin emplea o cargo o haber sido
destiwido del misma, COMD Consecuencla de una sancian de cardcier adminisrallve por conducias graves.

- Mo hzber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad mayor de un ano.
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TRIBURAL BLECTONAL
- -

CEDULA DE IDEMTIFICACION DE FUESTDF_

%
FECHA
Octubre | 2010
( PUESTO: FLUNDAMENTE LEGAL HOJA 1| DE 2
SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO I — — -
L DE SALA SUPERIOR ; ¥ s y
P
GLAVE DE IDENTIFIGAGICH —1 [r NIVEL SALARIAL -1 r RANGD ‘]
M5 J\L 1 J L J
%

[ OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcién en la realizacion de actvidades oficiales, de control y seguimisnto de la
correspondencia, agenda v gestion de asuntas compatencia del rea, manteniendo |2 discrecidn y confidancialidad
en &l manejo de la informacion a que tenga acceso.

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTD:

i

Auxiliar en lodo lipo de trabajos de cardcter oficial v confidencial, asi como participar en la organizacion de
diversos eventos que Iz seen encomendados por el Magistrado de su adscripoion,

Organizar la comespondencia v documentacion de caracter general, confidencial, adménistrativa v 1Ecnica,
lwmarla a las rzas competentas para su atencién, v llevar el contred de geston de |os asuntos turmados.

Manejar v resguardar el archivo ordinario, confidencial y panticufar del Magistrado de su adscripoion,

Llevar el control de la agenda del Magistrado de su adscripecion, informandole de manera oporiuna los
COMPIOMESos contraidos.

Diar seguimiento a los asunios que le encomiende ef Magistrado de su adscripian,
Preparar I3 informacion requerida por el Magistrado de su adscripeion para acuerdo.

Mantener informado al Magistrado de su adscripcidn del grado de avance de los asunlos encomendados
generales v canfidenciales.

Acordar con el Magistrado de su adscripeidn, los criterios v directrices para el eficaz cumplimiento de los
abietivos v 1areas que se |2 encomignden.

Las demas funciones inherentes al puesto,
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
S ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
[ FecHe 1
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | 0%
PUESTO:  SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO e ¢ U e i
DE SALA SUPERIOR PRGINA, 58
A , &
Il RESPONSABILIDAD:
s NO sl NO
For ranejo de Recurses Humanos: O [ | Pt manejo de Valorgs O ]
Far marsjo de Recurscs Maberalss: Par manea de nfarmacion Confdencial B =
Medikaria y Equipo [ | O Par eandiconas de lrabajo:
Equipo da Transparle O B Ambienta adacuada [ ] O
Equipo de Comoula [ | | Riesgo ds frabajo O [ |
Comunicacines [ | | Espacificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejerciclo de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicana,
acraditar con 2l documento expedido por auteridad competente, que cuenia con autorizackan para trabajar en el
paiz,

- Contar con credencial para votar con folografia.

- Contar con estudios de educacidn media superior (bachillerato o equivalenta).

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

- (Gozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de liberad
mayor de un afa, pero s se iratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lasfime
seriamente |2 buzna fama en el concaplo plblico. inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido la pana.

= Mo haber sido sandonado con inhabilitacian temporal o haber sido destituido por falta administrativa grave.

- Ser designada por el Magistrado de su adscripcian.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | recim =
Octubee /| 2040
PUESTD: FUNDAMENTO LEGAL HOM 1 DE 2
ASESCOR DE MANDO SUPERIOR
LOPJF. Art. 218 BAGINA ] |
B S o
CLAVE OFE IDENTIFICACEIN -1 r MIVEL SALARIAL RAMGD fi
MS12 J L 12 ABC
- o

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Aszasorar al fitular de su drea de adscripcion en los proyecios propios de la misma que e sean encomendados,
mediznts fa aplicacitn de conocimigntas espetializados y técnicos de su profesion, de conformidad con la
narmatividad splicable en I3 materia, manejando con absolula discrecin la informacion confidencial 4 que tenga
ACCES0.

Il FUNCIOMES GENERICAS DEL PUESTO:

1, Brindar asesoriz especiaizada en su profesion al fitular de su érea de adscripcion, para el desarrolo &
implemantacion de proyectos que se e encomisnde.

2. Obtensr y proporcionar la informacion o documentacion en los lugares vy tempos que le sean requeridas por el
titular, dada la naturaleza da su puesto,

3. Elaborar la fundameantacian v disefio de los proyectos que se le encomignden,
4, Mantener informade al titular sobre el grado de avance de los diversos provectos v aclividades encomendadas.

5. Auxiizr en fodo tipo de trabajos de caracter confidencial v de importancia para el fitular de su drea de
adscripcian,

B Resenar la informacién confidencial con motivo de su trabajo.

7. Participar en la realizacion de proyectos de trabajo de su area de adscripcitn, en las condiciones de fismpo ¥
lugar que por necesidades de la institucidn se requiera.

8. Las demas funciones inherentas 2l puesta.
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FECHA )
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubs | 3010 |
HOM 2 DE 2 |
PUESTO:
I ASESOR DE MANDO SUPERIOR ] s =
Ill RESPONSABILIDAD:
Sl NO ] NO
Par mansjo de Recuracs Humen os; [ | | Par manejo de Valoraa [ | O
For mangjo de Recursos Matarglze: Par manejo de informacion Conddencial ] O
Mediikarss y Eguipe [ ] 1 Par condigionas de Irabajo;
Equipo de Trensparle [ | | Ambienta adacuada ] O
Equipn de Compido [ | | Riesgo dz frabajo O [ |
Comunicacionss (| [ | Espacificarn
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polificos y civiles, En caso de no ser mexicand,
acraditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autonzackon para trabajar en el
pais.

= contar con credencial para votar con fotografia,

- Contar con Titwle y Cédula profesional de Licenciatura en matera afin, expedidos por autoridad o institucian
legalmente facultada para ello.

- Experiencia profesional minima de tres anos, en el ejercicia de su prafesion v de manera desaable estudios de
especializacion o capacilacion en la materia espacifica que comesponda a sus funciones.

- (Zozar de buena reputacicn v no haber sido condenado por delito intencicnal con sancidn privativa de libertad
mayar de un afo, pero s se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buzna fama en el concapto plbico, inhabilitard para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.

- Mo haber sido sanclonada con inhabilftacidn temporal para desempefiar algun empleo o cargo o haber sido
destituido del mizmo, como consecuencia de una sancion de cardcter administrativa por conductas graves.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | rreva A
Octubre | 2010
i PUESTOY FUNDBMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
INVESTIGADOR
RITERJF. Ari, 45 PAGIMNA 61
. — d
CLAVE DE IDENTIFIGACION 1 r MIVEL SALAFIAL Tlr RAMNGO 1
ME512.1 J l 12 JL ABC J
b,
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar investigaciones orientadas a la comprensidn del fendmeno politico electoral, @ funcidn jurisdicconal y
normatividad alectoral,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Realizar investigaciones orientadas a la comprension del fendmeno polifico, la funcicn jurisdiccional ¥ la
normatividad electoral, en la blsgueda del constante perfaccionamiento y fortalecimiento de las instituciones,
procadimientos e instrumentos demaocraticos.

2. Participar en la elaboracitn del Programa Académico de su area de adscripcicn, asi como en la definicidn y
preparacidn del material didactioo correspondients.

3. Apoyar la funcidn sustantiva del drgana jurisdiccionzl.

4. Dar respuesta a las consultas v asesarias soliciladas por el Jefe de Unidad de su adscripcidn, relacionadas con
los asuntos en proceso de sustanciacion.

5. Las demds funciones inherentes 2l puasta, v las que le confiera &l Jefe de Unidad de Investigacian,
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i i
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO B —
Houa 2 DE 2
FUESTO:
INVESTIGADOR [ e L
Il RESPONSARBILIDAD:
Sl NO Sl NO
Par manejo de Recursos Hiemanos: [ ] O For rane|o de Valores O [ ]
Por manelo di Recursos Materiales: Por einefo da Informackin Confidencial ] [ ]
Moiliario y Equipa B O Por condiciones da frabaje:
Equipo e Transporte 0 [ ] Ambients adecuado B m|
Equipn de Comguin [ | O Riesgyo dis Irabajs a [ |
Comuricaciones a B Esgecilicar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en plena ejercicio de sus derechos polificos y civiles. En caso de no ser mexicana,
acraditar con &l decumenta expedida por autardad competente, que cuenta con aulorzacidn para trabajar en el
pais.

- Contar con credencial para vatar con fotografia.

- Contar con Titula v Cédulz profesional de Licenciado en Derecho o &rea del conocimignto 2fin 2 la materia
electoral, expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para ello, Preferentementz con grado
académice de masstria o doctorado,

- Preferentementa, contar con publicaciones en las areas de conocimients de las lineas de investigacion
eslablecidas en materia elecicral o disciplinas afines.

- Preferentementa que doming idioma ingiés.

- Experiencia profesional minima de fres anos, en actividades relacionadas con el puesto.

- (ozar de buena reputacidn v no haber sido condenado por delite intencional con sanckdn privativa de libertad
mayar de un afo, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otrg que lastiime
seriamente [a buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sida |z pana

- Mo haber sida sancionade con inhabiitacién tamporal para desampenar alain empleo o camo o haber sido
destituida del mismo, coma cansecuencia de una sancion de cardcter administrativo por conductas graves.
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TRIBmAL ELESTE AL

dm Vit

i

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA E:
- Octubre | 2010
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL =
CAPACITADOR | gt & HeR
RITEPJF, Arl.45 PAGEA ]
, LN o
i CLAVE DE IDENTIFICACION 1 r NIVEL SALARIAL T|T' RANGO

i

i J_we | e

1.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Dar capacitacion en cursos, seminarios, diplomados, tallerss, maesirias y demas actvidades académicas
relacionadas con fa materiz juridico-electaral, principalmente a organismos electorales (bunales, insfiutos
glectorales encargados de la preparacion v organizacidn de elecciones) en toda la Repiblica, instituciones
educativas (universidades, escuelas etcélera), e institutos politicos (partidos politicos naclonales o locales en las
distintas entidades federativas) v oroganizaciones poliicas de ciudadanos. Proponer elementos para bos contenidos
educativos de cursos, seminarios, videoconferencias. efc. y demas programas de capacitacion, ubilizando las
{zcnologias educativas.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Impartir capacitacion crientada a la comprensian del fendmenc politico, la funcian jurisdiccional y la nommatividad
electoral, en la busqueda del constante perfeccionamienta y foralecimients de los organismos electorales,
partides paliticos e instituciones educativas.

Proponer alementos para |2 integracion da los contenidos educativos de cursos, seminanios, diplomados, talleres,
videoconferencias v demas programas de capacitacion, utilizanda las tecnoiogias educativas,

Participar en fa elaboraciin del Programa Académico de su area de adscripcién, asi como en |3 definician y
preparacion del material didactico cormespondisnte,

Apoyar la funcion sustantiva del drganc jurisdiccional,

Proponer poliicas, contenidos v programas de capacitacicn que coadyuven al mejoramienta de la funcion
jurisdiccional,

Dar respuesta a las consultas v asesorias solicitadas por el Jefa de Unidad de su adscripcion, relzcicnacas con
los confenicos de los programas de capacitacicn,

Las dermnds funciones inherentes al puesto, y as que le confiera el Jefe de Unidad de Capacitacion.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECHA
Octubre 2010
- HOJA 2 DE 2
PUESTC:
CAPACITADOR I ] . PRGINA 54 4
Il RESPONSABILIDAD:
1| NO Sl NO
Por inanejo de Recursos Humanos: m O Por manajz da Valores O | |
Par mangjo fe Recursos Materizles: Por manaje de Infomacién Confidencial O [ ]
Muoiliaric y Equipe = O Por cordliciones de trabajo
Equipo te Transporta O [ ] Arnbente adecuado [ | O
Equipo ga Campulo [ ] ] Rigsge de raben | [ |
Comuricacionas O B Espesifiar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en plenc ejercicio de sus derechos polificos y civiles. En caso de no ser mexicane,
acreditar con el documento expadido por autcridad compelente, que cuenta con aulorizaciin para lrabajar en &l
pais.

- Contar con credencial para voiar con fotografia,

- Contar con Titwlo v Céduia profesional de Licencizdo en Derecho o drea del conocimianto afin a la materia
electoral expedidos por autoridad o institucion legalmerts facullada para ello. Preferentemante con grado
académico de maesiria o doctorado.

- Preferentemente, contar con publicaciones en las dreas de conccimientc de las lineas de investigacion
getablecidas en materia electorai o disciplinas afines.

- Preferentzmente que domine idioma inglés,

- Experiencia profesional minima de tres afos, en actividaces relacionadas con el puesto.

- (Gozar de buena reputacidn v no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertzd
mzyor de un afo, pero si e fratare de robo, fraude, falsificacion. abuso de confianza u obro que lastime
serlamente la buena fama en el conceplo pdbiico, inhabilitard para el cargo, cualquiersa que haya sido la pena.

- Mo haber sida sancionado con inhabilitacian temporal para desempaiar algun emples o cargo o haber sido
destituico del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves,
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1.

SECRETARIA ADMINISTRATIV A
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | rrcws h
" QOctubre /200
PUESTO:; FUNDAMENTO LEGAL H& 1 DE 3
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL
! CTERF At T30 | PecR LI
i CLAVE DE IDENTIFICACICON ‘I r MIVEL SALARLAL 1 r RANGO 1
ws | s J
%,
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar y mantener & registro, controf, resguardo v la consenacion de los expedientes en proceso de sustanciacion
v oresolucion, asi como los resueltos por la Sala Superor del Tribunal Eectoral, durante los plazos legales
astablecidos.

Il FUMCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Formular v convenir con el Secrefaric General de Acuerdos los criterios para la identificacion de Ios asuntos,
integracion de los expedientes, custodia, consulta y depuraciém de éstos, en concordancia con los
ordenamientas juridicas de la materia.

Dirigir v supervizar @ adecuada y oportuna integracidn de los documentos correspondientes & los expadientes
resueltos o en procesa de sustanciacidn y resolucidn por parte de fos Magistrados Electorales.

Proparcionzr al personal sutorizado de la Sala Superior, de acuerdo a la normatividad, los expedientes para su
consulta, sin gue ello obstaculice sU sustanciacidn o resolucian.

Propaorcionar & quéenes tengan reconocida su calidad de partes, copias simples o cerificadas, a su costa, de los
expedientes que abran en poder del Archive Judicial.

Recibir, concenfrar, custodiar v conservar los expedientes resueftos por la Sala Superior y por las Salas
Regionales, al concluir ¢ proceso elecioral previa revisian del envio que hagan estas iimas.

Auxiliar al Secretario Gereral de Acuerdos en |z elaboracion de los manuzles de procedimientas del archivo
judicial, y cuidar su debida observancia y cumplimienio por parte del perscnal adscrito, asi como por los
usuanios del servicio,

Propaner al Secrefario General de Acuerdos 1as acciones de mejora y promover anfe &, para su aprobacicn, la
sisternatizacion avtamatizada de los procesas de trabajo.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURS0S HUMANOS
¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

FE AL LT A
e T ]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | oy By
’ Octubre /2010
PLIESTO: FUNOAMENTO LEGAL
TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL i e HA & EER
| RITERE Ar. 11y 30 FAGINA 65
- % .
[ CLAVE DE IDENTIFIGACION 1 MIVEL SALARIAL 1 RANGO 1
MM13 J L 13 J L J
G,

d. Informar oportunamente al Secretario Genaral de Acuerdos, sobre las imegularidades detectadas en los
expedientes y documentos bajo su resguardo, derivados de los envios, consultas o de ka propia custodia entre
otres, a efecte de subsanar éstas y en su caso, de resultar procedente, promover el fincamienta de las
responsabilidades & que hava lugar.

9. Promowver, previa aprobacidn del Secretaric General de Acuerdas, reuniones de trabajo entre los tiulares de los
archivos jurisdiccicnales de las Salas Regionales, a efecto de intercambiar experiancias técnicas y apoyar a
€stos, en la unificacian de criteros de operacion en apego a las disposiciones aplicatles.

10, Elzborar y presentar al Secretario General de Acuerdos en forma periddica v en caso exfracedinana, los informes
de actividades desarroiladas en el archivo judicial, los reportes cuantitativos de los senvicios prestados v de las
existencias documentales debidaments clasficadas.

1. Proponer al Secretario General de Acuerdos, la remision de expedientes al Archivo General de 13 Macion, de
conformidad con lo previsto en las disposiciones legales,

12. Las demas funciones inherantes al puesta.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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P 1.0 2O ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
8 FECHA h
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubre | 2010
PLESTO: HOJA 3 DE %
TITULAR DE ARCHIVD JURISDICCIOMAL PAGINA a7
e %, .

Il RESPONSABILIDAD:

Sl NO sl NO
Por manege de Recurscs Humanos: [ ] O Por maneg de Vaores O ]
Por manajo de Recurses Maleraks Por maneo de Informeacidn Confidencial B |
Mabiiario v Equigo [ | | Por condicicnes de ralap:
Equipe de Transpars O H Ambiants adacuade ™ |
Equipe de Chmputa [ | O Feespa de frabajo O m
Comunltationag | m Especificar;
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicana, en pleno gjercicio de sus derechos paliticos v civiles. En caso de no s8r mexicann,
acreditar con el documenio expedido por auteridad competente, que cusnta con autonzacion para trabajar en &l
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

= Tenar por lo menos veiniiocho ahos de edad &l momanto e |a designacan,

- Contar con Tiwlo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o insfitucian
legalmante facultada para ello,

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

- (Gozar de buena reputacién v no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de libertad
mayior de un afo.

- Mo desemperiar ni haber dezempenzdo el cargo de Presidents del Comité Ejecutive Macional o eguivalente de
un partico politico.

- Mo haber sido registrade como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Olimos seis afos inmediatos
anteriores a la designacion,

- Mo desempedfiar ni haber desempefiada cargo de direccion nacional, estatal, distrital ¢ municipal en algln partide
poliico en los seis anos inmediatos anferiores a la designacidn,

- &er nombrade por la Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a los lineamigntos que dicte la Comisidn de
Acminkstracién.
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@ COORDINACION DE RECURS0S HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO

FrReAL BB AL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (" pechn i
Octupre | 210
i PUEST: FUMNDAMENTO LEGAL HOUA 1 DE 2
TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES e T
",

RITEPJE Am 11y 14

|
r RANGO
|

i, A
.
CLAVE DE IDENTIFICACION i r NIVEL SALARIAL ﬂ] m
MM13-1 J L 12 J J
L
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, anzlizar y realizar la distribucicn en tiempe y forma de |2 docurmentacion sustantive de entrada y salida de la
Sala Superior, de conformidad con las disposicionas legales v administrativas establecidas,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir la documentacicn de entrada y salida, verificando &l fipo, naturaleza y terming de ésta, asi come efectuar
los registros y controles que respaldan su recepoian y enfrega.

2. Colaborar con &l Secretaric General de Acuerdos en el disefio v formulacion de las propusstas de manuales de
procedimientos del area a su cargo.

3. Proporcicnar a los Magistrados, secretarios adscritos a lag ponencias v a log aciuarios, fa informacian que
requieran para la debida sustanciacion y resolucion de los expedientes,

4. Infarmar al Secretano General de Acuerdes respecio 2 los resultados v grado de avance abtenido en las tareas v
asuntas de su competancia,

5. Elaboar intorrmas periddicos v estadisticos que an el ambity de su compelencia gque la ssan requeddos por 1
Superiaridad.

6. Elaborar y someater a consideracion el Sacretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras para el
adecuado otorgamiento de los servicios, marco de su actuacian.

F. Requisitar los registros de correspondencia, recabando fimas de recivido, e integrar las carpetas con el
consecutiva de astos.

B. Las demas funciones que le confieran las disposiciones lenales aplicables, asi como las que ke zean
encomendzdas por la Sala Superior, el Presidente del Tribunal Electorsl, e Magistrado o el Secretaric General
de Acuerdos,
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO
i FECHA b
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Ocubre | 2040
" BuEsTO: Hou& 2 DE 2
TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES — P
b 4, v,
[l RESPONSABILIDAD:
5l NO ] NO
Par mangio da Recursos Humanos: [ ] | Por manejo de Valares O [ ]
Por maneo 62 Recursas Matariales: Por maneja de Informacian Gonfidencizl [ | O
Mobilizrio v Equipe | | | Por cordicicnes de raban:
Equipo de Transporte |:| . Ambiante adacuade . D
Eguipo da Cdmpulo [ ] | Féesgo de frabalo O ]
Camunizacicnes O | Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber cludadanc mexicang, en plang ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En casa de no ser maxicang,
acreditar con el decumenta expedido por autoridad competente, que cusnla con aularizacion para abajar en el
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Taner por io menos veintiocha afios de edad al momenta de 12 designacian,

- Contar con Tituka v Cédula profesional ce Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
lagaiments facuitada para allo.

- Tener experiencia profesional minima de tres afics.

- (anzar de bugna reputacion ¥ no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de liberad
mayor de un afio.

- Mo desempeiiar ni haber desempenado &l cargo de Presidente del Comitd Ejecutivo Nacional o equivalente de
1N partido politico,

- Mo haber side registrado como candidato a cargo lguno de eleccion popular en los Glimos seis afos inmediatos
anteriores a la designacion.

= Mo desampeafiar ni haber desempenadn cargo de direccion nacionzl, statal, distrital o municipal en algon partida
politics en Ios seis afios inmediatos arteriores a la designacicn,

- Ber nombrada por i3 Sala Superior del Tribunal Electoral, canforme a los lineamientos que dicte la Comisicn de
Administracidn.
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Fa Y SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANGCS
o Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO & 5
FECHA
Octubre | 2010
- ™
PUESTO: FUNOAMEMTD LEGAL HOI& 1 DE 2
TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS LORIF Art 188 y 215
RITEPJF. Art. 11y 15 LTy n
L A -
i CLAVE DE IDENTIFIGACION 1] r MIVEL SALARIAL 1 RANGD Tj
MM13-2 J l 13 J|
o &
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Practicar en tiempo y forma, las diligencias y notificaciones que deban realizarse en los expedientes que le hayan
sido tenados, apegandose a los ordenamiznios legales establecidos en 2l amoito Electoral,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTC:

1.

Recibir, analizar y distribuir entre fos aciuarios de su adscripeion. 1os documentos necesanios para la realizacian
de las notificaciones y diligencias instruidas por la Sala Superior,

Registrar, controlar y dar seguimiento 8 las nofificaciones y diligencias efectuzdas por |os actuarios da
conformidad con los Lineamientos y Procedimientos establecidos para tal fin.

Farmular los programas de trabajo de la oficing y maniener permanentements informade 2l Secratario General
e Acuerdos sobre el avance y resultado de los mismos.

Apavar al Secretario General de Acuendos en (2 farmulacion v actualizacidn de los manuales de procedimientos
del &mbéto de competencia de la oficina de actuarios.

Dirigir y orlentar permanentemeante @l desarrallo de las funciones de o5 actuarios de su adzscripoidn, a efacta de
dar cumplfimients & o establecida por los ordenamientos legales para tal fin.

Elahorar los infarmes periddicos, que en el ambito de su compelencia le sean requerndos por el Secretario
General de Acuerdos,

Disediar y proponer para la aulorizacidn del Secretario General de Acuerdos |a instrumentacidn y ejecucion de
esfrategias v acciones qua garanticen el adecuado funcionamienta de la Oficina de Actuarios.

Las demas funciones inherenles &l pussio,
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DT g,
; ‘p} SECRETARIA ADMINISTRATIV A
COORDINACION DE RECURS0S3 HUMANDS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

T AL LT A
el Pl o T

Fad "
FE
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | "B | a0
[ PUESTO: HOMA 2 DE 2
TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS ! PAGINA T
L ¥,
Il RESPONSABILIDAD:
] NO sl NO
Par marejo de Recurses Humanos [ | (| Par mansjo da Valoras O [ |
Far mangjo de Recursos Materaks Por mangjo da lomacion Gonfidencial [ | |
Mohikana y Equipa [ | O Par condcones de trabajo;
Equipa do Transporde O B Airsienle adecuada [ | ||
Equipa te Compiso .o Rege' e kiiajo U n
Comuricaciones | [ ] Espacilicar

¥ REQUISITOS DEL PUESTO:

- Gercipdacdano mexicano, en pleno gjercicio de 508 derechos politicos ¥ civiles.

- Contar con credencial para votar con folografia.

- Contar con Tituo ¥ Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidcs por awtondad o institucsdn
legaimenta facultada para ello,

- Tener por lo menas veintiocho afios de edad &l momento de la designacion.

- Contar con Titwlo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidcs por autordad o instilucidn
legalmente faculiada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afos.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito infencional con sanciin privativa de Bbertad
mayar de un afio,

- Mo desempefar ni haber desempeiado &l cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalenta de
un partido politico.

- No haber sido registrado coma candidato a cango alguno de eleccion pogular en los Uitimos sels afios Inmediatos
anteriares a la designacion,

- Neodesempeiiar ni hater desempeniada cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algin partide
paolitico en fos seis anos inmediatos anteriores a la designacian.

- Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Elecioral, conforme 3 oz lineamientos que dicte la Comisidn de
Administracian.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
.. Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO{ rrems )
Octubre | 2010
i PLESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOUA 1 DE 2
SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL LSk L S i
b L -
CLAVE DE IDENTIFIGACION 1 NIVEL SALARIAL 11 RANGD 1
MN13-3 J l 13 J L A J
,
1 0BJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar v supervisar el funcionamiento de sus areas de apoyo &n la 3ala Regional, en aguellas actividades
jurisdiccionales materia de su competencia, que encamingn al Organo Electoral a cumplir con  las disposiciones
rarmativas que la Ley le establece para el desarroflo y seguimiznio de los asuntos que se resuehven en las Salas
Regionales del Tribunal Electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Autorizar con su fima las actuaclones en que intervenga |a Sala Regional,
2. Realizar las cerificaciones para el debida engrose de las sentencias de la Salz Regional.

3. Informar permanentemente al Prasidente de Iz Sala Regional sobre el funcicnamiento de las 4reas a su cargo y
sobre el desahogo de los asuntos de su competencia.

4, Publicar oportunameante, en ks estrades de la Sala Reglonal, los asuntos a resoiver en 1335 sesiones plblicas.

5. Recibir Ios originales y copias de los proyecios de sentencia y varificar la distnbucion de las copizs entre los
Magistratos.

6. Verificar el qudrum feoal en las sesiones plblicas de la Sala Renional.

7. Llewvar gl ragistro de fas seniencias relativas a la no aplicacion de leyves sobre la materia electoral v auxiliar al
Presidente de la Sala para hacerlas del conocimiento de la Salz Superior.

#. Legalizar con autorizacion del Presidente de la Sala Regional, en el ambito de su competencia, 2 fiema de
cualguier seridor publico en los casos que la Lay lo exige,

9. Dar cuenta, tomar las anotaciones y farmular gl 2cla respectiva en las sesiones de (3 Sala.

10. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables.
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- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
@ COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

THIEURAL BLECTOAL
i e i ————

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO f ko PO i
m ] | HOM 2 DE 2
SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL | PAGINA 7
b o #
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO sl NO
Por menein de Recurans Humanos: [ ] O Poe manejo de Valores O |
Por manen de Recursos Materiales: Per maneja de Informacian Confdencial ] |
Wabiliario y Equips [ ] = Por condlckenes de trabajo:
Fruipe de Transperts O =m Ambéante adecuads B O
Eruipa de Campulo [ | ] Rigsga de Irabajo O [ |
Comunicaciomnes [ | | Ezpecificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudzdano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos v civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos veintiocho anos de edad en 2l momenta de |2 designacian.

- Contar con Titulo y Cédula profesionzl de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facullada para ello,

- Practica profesional de cuando menos fres anos.

- Acreditar conocimienios en derecha electaral,

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por defito Intencional con sancion privativa de fibertad
mayos de un ana.

- Mo desempeiiar ni haber desempenado el cargo de presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de un
partico palitco,

- Mo haber side registrado come candidato 2 cargo alguna de eleccion popular en |os Olfimos seés afios inmediatos
anferioras & la designacidn,

- Mo desempaiiar ni haber desempefiado cargo de direccicn nacional, estatal, distrital o municipal en algin partico
pelitico en los seis afos inmediatos anferiores 3 la designacion.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

" COORDINACION DE RECURS0S HUMANOS

i ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

il T
FECHA
2 CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™28 ..
PUEST: FUKDBATERTO LEGAL HOWA 9 DED
SECRETARIO DE ESTUDIO ¥ CUENTA LDPJF. Ar, 168y 216 i
REGIONAL RITEPJF. Arl. 26 ST 1
b, %, .
i GLAVE DE IDENTIFIGACION w f MIVEL SALARIAL 1 r RANGO ]
wee | ﬁ |
5, ¥ &
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripeién en el epercicio de la funcion Jurisdiccional, desempefando fas larsas
inherentes a la tramifacion, sustancizcian y elaboracion de proyecios de resclucion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Revizar los requisitos ¥ presupuestos constitucionales v legales de los medios de impugnaciin para su
procedencia.

2. Propaner al Magistrado comespondiente de la Sala Regional el acuerdo de los medios de impugnacion umados,
Ins de requerimientos a las parfes para la debida sustanciacion de los asuntos, el anteproyecto de
desechamiento del medio de impugnacian, en su caso la acumulacin de los medios de impugnacion, asi como
las procedencias de 2 conexidad de 3 causa, & auto admisorio del medio de impugnacidn, en su caso 0%
exhorios para Ios juzgados federales o estatales, asi como los informes o documentos requendos & ofras
instiluciones electorales, federales, estatales o municipales, [os provectos de sentencias de sobreseimiento de
los medios de impugnacion,

3, Formular los anteproyectos ce acuerdos v seniencias, de conformidad a los lineamientos establecidos por l
Mzaistrado correspandienie,

4. SHolicitar al Magisirado ponente de la Sala Regional, para que se decrete el cierre de instruccién al expadiente
sustanciada y proceda a la formulacion del anteprayecta de sentencia,

5. Realizar actividades relacionadas con la capacitacian, investigacion y difusidn académica en materia elecioral.

6. Dar fe de las actuzciones del Magistrado Regional al que se encuentra adscrito,

7. Propaner al Magistrade ponente de la Sala Regional el anteprovects de acuerdo de tensr por no presentados 1os
escriios de |os ferceros interesados, sea por extemporaneidad o por ng cumglir los requisitos en tiempo ¥ forma
eslablecidos.

8. Las demas funcicnes que la confieren las disposicionas apbeables.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

| et Y ENLACE ADMINISTRATIVO
e RN i h
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO s 73
7
PUESTO SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA L 2
REGIOMAL PAGIHA 5
b, %, &
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO ]| NO
Far manegjo de Recursos Humanas; B O Por manejo de Valores O [ |
Far mangjo da Fecursos Maberizles: For manejo de Informagién Confidzncial [ O
Mobiliario y Equips [ ] O For condicionas du trabajo:
Equipo de Tranaporta a [ ] Ambierts adecuada [ | O
Equipo da Camgulo [ ] ] Riesso de trabajs O H
Comunicaciones O [ ] Especificar

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- 3er ciudadanc mexicano, en plena ejercicio de sus derechos palitices y chiles.

- contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Tile v Cadula profesional de Licanciado en Deracho, expedidos por autoridad o instiucion
legalmente facuftada para elio, con antigedad minima de dos afios.

- Tener cuando menas veinficinea afios de edad en el momenta de ka designacion,

- Experiencia profesional minima de dos atos en actividades relacionadas con & puesta,

- Czozar de busna reputacian v no haber sido condenado por delitie intencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un afo, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u ofro que lastime
seriameante la buena fama en el concepto piblico, inhabifitard para el carge, cualquiera que haya sido la pana.

- 3ometerse a k8 evaluacidn que para acreditar los requisitos de conocimigntos basicos determine (2 Comisian de
Administracian,
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Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ( recms {
g Octubre /2010
PUESTO: =UNDAMENTO LEGAL T
4, , &
[ cuweoepentrcacion | [ NIVEL SALARIAL 1f RANGD 1
MM14 J [ 14 J l AB,C J

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, erganizar, dirigic, coordinar, contredar y evaluar Benica v administrativamente los trabajes relacionados con
las funciones de su area de adscripckdn, de confarmidad con la nomatividad aplicable en la materia, manejando con
discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso,

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1. Organizar y dirigir las [2bores de |8 direccion de area a su caro.

2. Coordinzr y evaluar |a elaboracion y desarrollo de los proyectos de su anea,

3. Acordar con su superior inmediaio los criterios para el desarralia de los proyecios de trabajo de su area para su
aprobacion & implementacian,

4, Proponer a su jefe inmediato los criterios, politicas v directrices para el cumplimisnto del programa de frabajo de
SU arga.

5. Proponer los proyectos de su drea a considerar en el Programa Anual de Trabajo del drgano o unidad de su
adscrpean,

6. Presentar para acuerdo con el direcior general o titular del drgano, los asuntos que requisran de su autorizacion,

7. Vigilar que los tramétes v procedimiznios administrativos se realicen comforme a las nommas y politicas
establecidas,

& Las demas funciones Inherentes al pussta.
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TRIMUMAL ELESTaRAL
- e amarmnan

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | v |
FUESTD: HOJA 2 DE 2
\[ DIRECTOR DE AREA | PAGINA o
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO sl NO
Por manajs de Recursas Humanos ] 0 Por manein de Yeloras ™ 0
Por manajo de Recursse Malerizlos: Por manen dz Infarmacitn Confidancial | | O
Mabitario v Equipo ] O Por cordiciones de trabajo:
Equipo de Transpans a [ ] Amblente adecuado | | O
Equipe de Gomputa ] O Riasgo de trabajo O H
Comunicagianss O =m Especificar;

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudadano mexicano, en plena ejercicio de sus derechos paliticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acraditar con el documento expedido por autoridad competante, que cuenta con aurizacion para trabajar en &l
pais.

= Contar con Credencial para Votar can fotografia,

- Titule y Cadula profesional de licenciztura en materia afin al puesto expedidos por autoridad compsatents.

- Experiencia profesional minima de fres afos, en actividades refacionadas con el puesta.

- Capacidad de planeacian, organizacian, direccion v Bderazgo, definicidn de objetivos y evaluacion de resuitados,
y habilidad en el manejo de equipos de trabajo.

- Gozar e buena reputacian.

= Mo haber sido condenado par delito doloso con sanciin privativa de 13 Bherlad mayor de un afo.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacicn temporal o haber sido destituide por falta administrativa grave.

El Director de Area adscrito a la Coordinacion de Proteccidn Institucional cubrird adicionalmente los
siguientes requisitos:

- Aprobar examenss psicometicos v toxicolagicos.
- Presentar constancia da no antecedentas penales,
- Somelerse a una investigacian ¥ confirmacion de datos persanales.




114  (Cuarta Seccion) DIARIO OFICIAL Lunes 29 de agosto de 2011

DA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

sy, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
¥

.. ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | rpoyy A
- - Octubre [ 2010
PUESTO: FUMOAMENTED LEGAL HOoJA 1 DE 2
DELEGADOC ADMINISTRATIVO REGIONAL LOPJF, bt 16 y 211
FETERF. Ad 51, 3, hecdos(E, 41y 43, BAGIML 78
e e <

CLAVE DE IDENTIFICACION || NIVEL SALARIAL i RANGO
MM14-1 JL 14 JL A B,C
b =

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar ante las instancias competentes bos requerimientos de los recursos humanos, financieras y materiales
necesanos v administraros para el buen funcicnamienio de |2 Sala Regional, Siempre con apego a la nomalividad
establacida al respectn,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Apoyar al Presidente de lz Sala Regional en la gestion de los recursos humancs, finzncieros y matériales para el
buen funcionamiento de fa Sala.

2. Adminisirar los recursos humanos, materiales y financieros conforme a las nommas aplicables y a las polificas ¥
procedimientas estabdecicos por la Comision de Administracion, asi como 4 las directrices en su caszo, del
Prasidente de la Sala Reglonal v el Sacretario Administrativo.

3. Apoyar en las aclividades relacionadas con el reclutamienta, seleccicn, nombramiento ¥ control del personal de
la Fala Regional de conformidad con los lineamientos v procadimientos astablecidos para tal efecio.

4. Apoyar en la formulacion del anteproyecta de Presupuesto de Egresos de la Sala Regional, asi come atender los
lineamianios y sistemas contables establecides en & Tribunal para la comecta aplicacion v registro de los
TECUISDS asignados.

8. Efeciuar y mantener actualizade el inventario de los bienes muebles @ inmuebles asignados a la Sala,
manteniendolos en resguardo conforme a los lineamientos esfablecidos,

6. Consarvary mantaner en dptimo astado las instalacionas de [a Sala Regional.
7. Integear y mamener actualizado el archive adminstrativo de la Sala Regional.

8. Las damas funciones inherentes al puesio.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | o T )
| PUESTO: ] HOMA 2 DE 7
DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL — -
3 %y, .
Ill RESPONSABILIDAD:
sl NO sl NO
Por manajo de Recurscs Humanos: [ | | Por maneje de Valkres [ | O
Por mangjo de Recurses Malerales: For maneje de Infoemacian Confidarcial [ ] O
Mehifaria y Equipa [ ] | Por cordicicnes de tabaj:
Equipo de Transparte [ | | Ambeante adecuado [ | 0
Equipo de Compute [ | | Rissgo de rabajo O | |
Comunicacianes u 0 Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia,

- Contar con Titubo v Cadula profesional afin a las funcicnes a desempefiar, expedidos por autoridad o institucion
legaimente facultada para ello,

- Tener experiencia profesianal minima de tres afics en actividadas relacionadas con &l puasto.

- Gozar de buena reputacicn y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de libertad
mayar de un afic pero i se tratare de robo, fraude, falsificacion. abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente |2 buena fama en &l concepto plblico, inhabilitard para &l cargo, cuakquiera que haya sido 13 pena.

= Mo haber sido sancicnado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin emplec o cargo o haber sido
destiteido del mismo. como consecuencia de una sancidn de caracter administrative por conductas graves,
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SECRETARIA ADMIMISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Loages Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | reepa h
Oclubre ¢ 2010
i PLUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HodAs 1 DE 2
CAPACITADOR I LOFR ol 130 e
e, LN &

CLAVE DE IDENTIFICAZION MIVEL SALARIAL RANGED

)/ \C
L T )

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Dar capacitacion en cursos, seminarios, diplomados, isleres, maestrias y demas actvidades académicas
relacionadas con la meteria juridico-elecioral, principalments & organiemos electorzles (irbunales, institutos
electorales encargados de & preparacion v organizacion de elecciones) en toda la Replblica, instituciones
educativas {universidades, escuelas efcatera), & instifutos polificos (partidos polificos nacionales o locales en las
distintas entidades federalivas) y organizaciones politicas de ciudadanos.

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1. Preparar las ciases que deben imparlir en cursos, seminarios, [@lleres v olras actividades académicas de la
materia juridico-glectaral.
2. Disefar v elaborar los materiales didacticas para a5 clases que impanen.

3. Parficipar en la organizacion, disefio, preseniacion, objetivas, estructura, areas tematicas y evaluacion de las
diferentes actividades académicas que onganiza el Cantro.

4. Parficipar con la Direccion de Capacitacion Externa, en la elaboracicn del Programa Anual Acadeémico de
Capacitaciin Extermna.

5. Las demas funciones inherentes al puesto, v 135 que le confizra el Director de Capacitacion Extama,
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TIIBL AL ELECTOmAL
] 21w maama R

- %
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubre | 2010
PUEST: HOM 2 DE 2
CAPACITADOR PAGIMA a1
%y r
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Paor manzo de Recursos Humanes | [ Par mangjo de Valores | B
Por mangjo de Racursos Malerizlas: Far mangjo de Infarmacion Confdencial | B
Maobiianio y Equipo | | Par condiciones de tiabajo:
Equipz de Trarsparie | [ ] Ambienta adecuada ] O
Equipa de Computa | O Rizaga da frabajo a | |
Camunicacanas | ] Espacificar;

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar can credencial para votar con fotografia.

- Contar con Tile vy Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello. Preferentiemante con grado de maestria en derecho constitucional o electoral.

- Preferentemente, dominar la normatividad en materia elecioral,

- Preferentemeants, manejar heramienias informaticas v estar familiarizado con las estrateqias de educacion virual
0 a distancia, en especial en sistemas wiorizles,

- Conexperiencia en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de 1a Federacian.

- Experiencla Profesional minima de dos afcs, en actividades relacionadas con la formacidn y capaciacion.

- Gozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito infencicnal con sancidn privativa de libertad
mayor de un ano, pero siose ratare de robo, fraude. falsificzcion, abuse de confianza u otro que lastime
serlaments la buena fama en el concepto plblico, inhabilltars para el cargo, cualguiera que hayva sido 2 pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
desfituido del mismo, come consecusncia de una sancion de caracter adminisirativa por conductas graves.
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: '; SECRETARIA ADMINISTRATIVA
s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

TPMGUMAL CLECTOMAL
R e

F T
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA

Cctubre | 2010

[ PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOMA 1 DE 2
ASEH}R LOPJF. Art. 788, 218 !L PAGINA 8z F,
CLANE DE IDENTIFICACICON } r NINEL SALARIAL -1 r RANGO 1

MM1T J l 17 J l A B C
% &
| DBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar v asasorar &0 los asuntos de la compatencia del servidor poblico con funciones de mando al que asta
adscrito, con conocimientos especiaizados de su profesian, de conformidad con 8 normatividad aplicable en la
materia y manejando con absoluta discrecian ks informacion confidencial a que tenga accesa.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asesoria especializada en su profesion al servidor piblico con funciones de mando, para &l desamolle 2
implementacian de proyecios institicicnales que se le encomiendsn, asi como respecta de las funciones que
aquel, enga conferidas,

2. Obeener y proporcionar |3 informackin o documentacian en ks lugares ¥ liampas que le s2an requeridos por &l
servidor pltlico de mando de su adscripcion, dada la naturaleza de su puesto,

3. Elaborar la furdamentacion y desarrolia de los proyectos que se l= encomienden,

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

5. Auxiliar en fodo fipo de trabaos de cardcter confidencial v de impartancia para el titulzr de mando de su
adscripaian,

6. Preparzr los analisis, estudios y opiniones especializada en la materia de su compeiencia que apoyen a la foma
te decisiones de! servidor plblica de su mando de su adscripeidn.

7. Proporcionar informacion v alencidn, de acuerda & insbucciones ¥ previa autorizacion del titular ce su
adscripcdn, a los funcionarics y visilanies que o requigran.

8. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con [ elzboracién de los instrumentos administrativos ¥ nomativos
relacionados con sus funciones.

9. Las demas funciones inherentes al puesia,
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e e ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | e 1 i 1
PUESTL: HOJA 2 DE 2
[ ASESOR ] PAGINA, i3
L -
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO ] NO
Par mangjo da Recursos Hemanos: a [ ] Por rrearsjo da Valores O | |
For manejo de Recursos Materiales; Por wanejo e Informaciin Gonfidencial [ | O
Motiliario y Equips B O For condiciones de frabajo:
Eguipn de Transporte O | ] hambiente adeousdn | ] O
Equipo de Compuln ] O Riesgo de trabajo O [ ]
Comunicaciones 0O = Espacificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber cudadano mexicano, en plend ejerccio de sus derechos politicos y cviles. En caso de no ser mexicand.
acreditar con el decumento expedido por autoridad competente, que cuUenta con aulorizacidn para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Vatar con fatagrafia,

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en matera afin a su drea de adscripcion, expedidos por
autoridad o insfifuciin legaimente facuttada para ello.

- Tener experencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el drea de adscripeion.

- (3nzar de buena reputacidn v no haber sido condenada por delite intencional con sanciin privativa de liberad
mayor de un ano, pero s se tratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso ce confianza u otro que lastime
seriamente [a buena fama en el concepto peblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabiitacion temparal para desempefar algin emplec o cargo o haber sido
destituido del mismo, coma consetuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

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

- Aprobar examenes psicomeiricos v toxicoligicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacian y confirmacion de datos personales
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COORDINACION DE RECURS0S HUMANOS
Rt Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (o 2
P Qotubre /2010
PUESTC: _ FUMDAMEMTO LEGAL HOJ& 1 DE 2
ASISTENTE DE CAPACITADOR i — .
e _ b 4
i CLAYE DE IDENTIFIGACION -1 r HIVEL SALARIAL ‘r r RANGD -1
Mm17-1 J L 17 JL A, B, C J
Y
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en 105 asunios de la competencia de! Director de Capacitacion al que esta adscrite, con
conoomigntos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la maleriz v
manejando con aksoluta discrecidn 1a informacidn canfidancial a que tenga acceso,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asesoria especializada en su profesion al Director de Capacitacion al gue esta adscrito, para ef desarrodio
& implementacion de proyectos institucionales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones qua
aquel, enga conferidas.

2. Oblerer v proporcionar la informacdn o documentacidn en los lugares ¥ tiempos que le sean requeridos por &l
Director de Capacitacion, dada la naturaleza de su puesic.

3. Elaborar la fundamentacian y desarrallo de los provectos gue se le encomienden.

4. Mantener informada al Direcior de Capacitacdn sobee el grado de avance de los diversos proyecios v
actividades encomendadas.

5. Auxiliar en todo tipo de tabajes de cardcler confidencial y de importancia para el litular de mando de su
adscripion,

6. Preparar los andfisis, esfudios y opiniones especializados en la materia de su competencia que apoven a la foma
de decisiones del Directar de Capacitaciin.

7. Proporcionar Informacién y atencidn, de acuerdo a Instrucciones y previa autorizackdn del Déivector de
Capacifacion, a los funcionarios y vistantes que o requieran.

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

Las demas funciores inherentes al puesta, v 1as que le confiesa Director de Capacitacian.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | - T 1
[ PUEST: HOW& 2 DE 2
ASISTENTE DE CAPACITADOR PAGINA, &5
LS o
il RESPONSABILIDAD:
sl NO ] NO
Par manen da Recursns Humanos | B For mangjo da Valores O B
Par mangjn d2 Recursas Materisles; For manejo de informacion Confidencial B |
Mobiliario y Equipo B O Por condicionas de frabajo:
Equipo de Transpore O B Amiiente adecuado ] O
Eruipa de Camputo [ ] | Riesgo o rabajo a [ ]
Comunizaciones | [} Espacilicar
¥ REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadang mexicano, en pleno ejercicle de sus derechos poliicos ¥ civiles, En caso de no ser mesxicang,
acreditar con gl documento expedide por autoridad competente, que cuenta con autarizacian para trabajar en el
pais.

Contar con Credencial para Vatar con fatagrafia

- Contar con Titubo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin a su &rea de adseripcion, expedidos por
autoridad o institucion legalmente facultada para elia.

Tener experiencia Profesional minima de dos afos. en actvidades relaclonadas con el area de adscripoion,

- Es deseable que maneje herramientas informaticas,

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de liberiad
mayor de un aho, pero si se atare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de conflanza u olro que lastime
seriaments 1a buena fama en el concepto publico, inhabditara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempedar algin emples o cargo o haber sido
destituido del mismo, coma consscuencia de una sancion de caracter administrativa per conductas graves.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | recrn 3
" Oclubre | 2010
PUESTO: FUNCAMENTD LEGAL HOUA 1 DE 2
PEDAGOGO RITEPJF. Ast. 45. PAGINA a6
9 %, .

GLAVE DE IDENTIFIGAGION i NIVEL SALARIAL i RANGO |
MM17-2 Jl 17 Jl A B, C J

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en 05 asuntos de la compesencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrity,
con conocimientos espetializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la matedz y
manefanda con absoluta discreckin la informacidn confidencial 2 que 1enga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asesoriz especializada en su profesion al Direclor de Tecnologias Educativas, para el desarmollo g
implementacidn de proyecios ingtitucicnales que se le encomignden, asi como respecta de las funciones que
aguel, tanga conferidas.

2. Obtener y proporcionar |a informacion o documentacian en los lugares v tiempos que le sean requeridos por &l
Direclor de Tecnologias Ecucativas, dada la naluralaza de su pussto.

3. Elaborar la fundamentacion y desarrolio de los proyectas que se le encomienden.

4, Mantanaer informado al Director de Tecnologias Educativas sobre el grado de avance de los diversos proyecios ¥
actividades encomandadas.

8. Auwgliar en fodo fpo de frabajos de caracter confidencial v de importancia para &l titular de mando de su
adseripeion.

. Preparar los andlisis, estudios y opiniones especializada en [z materia de su competencia qua apoyen 2 Ia toma
de decisiones dal Director de Tecnologias Educativas,

7. Proporcicnar informacion y atencion, de acuerdo a instrucciones vy previa autorizacion del Direclor de
Tecnologias Educativas, a los lunconarios v visitantes que 1o requigran,

8. Asistir a reuniones de frabajo relacionadas con |z elaboraciin de los insiumentos administrativos y nomativos
relacicnados can sus funcianss.

8. Lasdemas funciones inherentes al puesto, y Jas que le confizra el Director de Tecnologias Educativas.
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e I WA . ~ ,
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ki (2010
| PUBSTC: HOJA 2 DE 2
PEDAGOGO PAGING &7
. .
Il REZPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manegs de Reclrsos Humanes | ] Por sranee de Valors O B
Por menejo de Recurzos Malerisles: Por mareje da Informacidn Confidencal B O
Mabdizsin v Equpn | O Por condiciones de tabajs:
Equipa de Transports O | | Ambignte adecuado B O
Equipa de Campuba B 0 Rietqo da frabsjo (| B
Comunicacionas O ] Especdicar;

[V REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber cludadana mexicano, en pleno ejerdcio de sus derschos politicos v civiles. En caso de no Ser mexicand.
acreditar can & documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autcrizacién para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Vatar con fotografia.

- Contar con Tiwlo v Cédula profesional de Licenclatea en Pedagoagia o materia afin a su drea de adscripcion,
expedidos por autoridad o institucidn legalmente facultada para ello.

= Tener expariencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el drea de adscripoidn.

- Preferentemente gue maneie heramigntas informaticas,

- (Gozar de buena reputacion v na haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de liberad
mayor de un afa. , paro si se tratare de robo, fraude. falsificacion, abuso de confianza v ofra que lastime
sarfaments la buena fama en & concepto publico, inhabilitard para &l cargo, cualquiera que haya sido 12 pena.

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacion temporzl para desempenar algin emplen o cargo o haber sido
destiiuide dal mismo, coma consecuencia de una sancian de caracter administrative por conductas graves.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANDOS
Y EMLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO { recrm )
Oclubre ¢ 2010
PUERTO: FUNDAMENTD LEGAL BOJA 1 DE %
ESPECIALISTATIC'S SRR P ]

GLAVE DE IDENTIFICACION m{ NIVEL SALARIAL I|r‘ RANGD )
MM17-3 J 17 JL A B C

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar an 08 asunios de fa competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito,

con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la matera y

mangjando can absaiuta discrecian & informacian canfidencial a cue fenga accaso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asescria especializada en su profesion al Director de Tecnologias Educativas, para el desamollo e
implementacicn de proyecios instiucionales que se e encomienden, asi como respects de las funciones que
aguel, tenga conferidas.

2. Obtener y proporcionar |a informacian o documantacion en 08 lkgares v tiempos que e sean requerdos por &l
Director de Tecnologias Educativas, dada la naturaleza de su puesto.

3. Elzborar |z fundamentacicn y desarroli de los proyectos que e le encomisnden,

4. Mantener informadao al Direclor de Tecnologias Educativas sobre el grado de avance de los diversos pravecios v
actividades encomendadas.

5. Auxliar en fodo ipo de irabajos de caracter confidencial v ce imporancia pasa el titular de mando de su
adscrpicn.

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

7. Proporcionar informacion - atencidn, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del Director de
Tecnologias Educativas a los funcionarios vy visitantes que b requierzn.

f. Asistir a regniones de trabajo relacionadas con la elaboraciin de los instrumentos administratives ¥ nonmativos
relecionados con sus funcionas.

9. Las demas funciones inherentes al puesio, y las que e confizra Director de Tecnologias Educativas.
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-
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO by

Oclubre [ 2010
PUESTO: PO & BECS
ESPECIALISTATIC'S PAGIHA ]
LS &
Il RESPONSARBILIDAD:
Sl NO ] NO
Par marjo da Recurses Himanos O [ | Por marnijo da Walores O B
Far mangjo de Recursos Matarialzs: Par mangjn e nfarmacion Confidencial | | |
Monikaric y Equipa [ | O Par condicionas de frabajo:
Equipo ge Transparte | [ | Amfaienta adecuado = O
Equipo de Compuia [ | [ Rigsgo da rabajo O [ |
Comuricaciones | ] Espacificar

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudadano mexicano. en pleno ejercicio de sus derechos polilicos v cviles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedide por autoridad competente, que cuenta con autonzacian para trabajar en el
pais,

- Contar con Crecencial para Votar con fotografia,

- Contar con Tiwo ¥ Cadula profesional de Licenciatura en Informatica o materia afin a su &rea de adscripaoion,
expedidos por autoridad o instiucion legaiments faculiada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de dos afes, en actividades relacionadas con el drea de adscripeion.

- Preferentements con conocimientos de dasarrolla web, asi como an inganieria da software y disefio de sistamas
y hasas de datos.

- Esdeseable que doming &l idiama inglés.

- Preferentements, con conocimientos de administracion de servidores. redes y programacién.

- Gozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de fbertad
mayar de un afo. , pero siose tratare de robo, fraude, falsificacian, abuso de confianza o ofro que lastime
serfamente |2 buena fama en el concepto pdblico, inhakilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la pena

- Mo haber sido sancicnado con inhabilitacion temporal para desempenar alaon emplec o carge o haber sido
destituida del misma, como consecusncia de una sancion de cardcier administrativo por conductas graves.
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Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO || rgeps h
P Octugre [ 2010
FUESTO: FLBOAMENTD LEGAL HIf].,I.l'vl. 1 DI: ?
COMUNICOLOGO RITERJE, Art 45, —E i
, PR #
CLAVE D IDENTIFICACION ‘1|'| NIVEL SALARIAL 7||r RANGD ]
M1 T-4 Ju 17 JL #.B, C. J
¥
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar v asesorar en los asuntos de 2 compelenclz del Director de Divulgacidn al que esta adscrito, con

conocimientos especializados de su profesian, de conformidad con la nosmatividad aplicable en la materia v

mansjando con absoluta discrecidn la informacian canfidencial a que tenga acceso,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Brindar asesoria especializada en su profesion al Director de Divulgacian, para el desarrolle e imalementacian de
proyecios institucionales que se k& encomienden, &si como respecie de las funciones que aguel tenga
conferdas.

2. Oblensr ¥ proporcionar fa informacion o documentacidn en los lugares v liempos que le sean requeridas por 2l
Directar de Divulgacion, dada fa naturaleza de su pUesio,

3. Elaborar la fundamentacion y desarrolio de k95 proyectos que se ke encomienden.

4. Mantener informado al Direclor de Dwulgaciin, sobre el grado de avance de los diversos proyectos v actividades
encomendadas.

5. Auxlizr en todo lipo de tabsjos de caracter confidencial y de importancia para el titular de mando de su
adscripcian,

6. Pregarar los analisis. estudios y opiniones especializada en la materia de su campetencia que apoven a la loma
de decisiones del Director de Divilgacian.

T. Proporcionar informaciém y atencion, de acuerdo a inskuccicnes v previa autorizacion del Direclor de
Divilgacion, a los fJuncionarios v visitantes gue 1o requieran,

B, Asislir a reuniones de trabajo relacionadas con |z elaboracian de los instrumentos administrativos y normativos
relacionades con sus funcicnaes.

9. Lasdemas funciones inherenies al puesto, y las que le confiera Director de Divalgacian,
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THIBHAL FLEOTORAL
S Pockr iy o B e i

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FRbiah

Octubra [ 2010
¥
PUESTO: HOMA 2 DE 2
COMUNICOLOGO PAGINR, )
e o o
il RESPONSABILIDAD:
sl NO sl NO
Por inangjo de Recursos Humanes O n Por manajs de Valoes O 21
Far manzjo de Recurace Maleriakes: Por aneje de Informacion Confdencial ] |
Tuibilaris v Eguipo [ | a Por condiciones de trebsio:
Equipo de Transparte | [ | Ambiante adacuada ] O
Equigo da Compuia [ | N | Rizego de irebajo O [ |
Comunicaciones O [ ] Espedifear:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en plenc ajercicio de sus derechos politicos v civiles, En caso de no ser mexicana,
acreditar con el documento expedido por autoridad competents, gue cuenta con autorizacian para trabajar en el
pais.

- Contar con Credancial para Vaotar con fotografia,

- Contar con Tiule y Céduta profesional de Licencistura en materia afin a su drea de adscripeion, expedidos por
autoridad @ institucidn legalmente facultada para ellg,

- Tener experencia profesional minima de dos afos, en actividades relacionadas con el drea de adscripcian,

- Contar con experiencia lzboral o zcadémica en el dmbito electoral.

- Tener experiencia en el mangjo de heramigntas Informaticas.

- Gozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito intenclonal con sancion privativa de libertad
mayar de un afic. , pera si se fratare de robo, fraude, falsificacicn, abuso de confianza u ofro que lastime
seriameante |2 buena fama &n el concepto publico, inhabilitara para &l cargo, cualguiera que hava sido 13 pena

- Mo haber side sancionado ¢on inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
dastituido del MESma. COMO ConsacUencia de una sancion de cardcler adminisrative por conductas graves.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ¢ —— y
- Octubre | 2010
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL -
TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO - GG o B s
L REGIONAL BT BAGINA g2
T —
r i e ———

CLAVE DE IDENTIFRCACION -‘al r HIVEL SALARIAL -1 ir RANGO
MI17-5 J L 17 J L AB.C
By o

[ OBJETIVO DEL PUESTO:

Alcliar v apovar al Secretano General dz Sala Regional, n el desamollo de las funciones que k2 han sido conferidas
por disposicidn lenal,

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1. Coadyuvar en la elaboracian de los informes de actividades de la Secretaria General v de las areas de apoyo
que la conforman para su validacicn v posterior envio al Presidents de Iz Sala Regional, de conformidad a los
critenios e indicaciones establecidas por dicha Secrataria.

2. Estabiecer previa avtorizacin del Secretario General de Sala Regional, s mecanismos de registra, control
actualizacion de informacion jurisdiccional, del mbito de competencia de la Secretaria, para la formulacion de
los informes estadistices que sean requeridos por la Sala Regicnal o &l Presidente de la misma,

3. Formular 1a lista dz bos asunios a resolver en cada una de las sesiones plblicas comrespondientes v previa
validacidn del titular de la Secretaria difundiria oportunamente en fos estrados de la Sala Regional,

4. Reclbir y pagar 1a insercion en el Daro Oficial de la Federacion, de la informacion o documentacion que e
Presidente de la Sala Regional determing deba ser publicada.

5. Acordar con el Secretaro General de Sala Regional las acciones, criterias y mecanismos necesarics con el
secretariado tecnico de |2 Sala Superior,

6. Dirigir y sepervisar la integracion, actualizacion y condrol de kos archivos no judiciales de la Secretaria General de
Sala Regional.

7. Colaborar en la farmulacion de las aclas de las sesiones plblicas celebradas por la Sala Regional,

8. Efectuar &l regisiro cronologico de las diferentes sesiones pdbiicas v reuniones intermas, celebradas por la Sala
Regional, para proporcionar con veradidad los informes referidos,

9. Las demds funciones que b2 encomiende la Sala Reglonal, su Presidente o el Secretario General de la Sala
Regianal.
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' ™
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | F5%%
i PUESTO: HWMG 2 DE 2
TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL ] PACINA o3
b, b, oo
Il RESPONSABILIDAD:
Sl ND Sl NO
Par mangjo de Recurses Mumanes B O Par mansio de Valores 0 ]
For mane{o da Resurscs Matenaes: Far mansjo de Informasin Confidencizl ] 0
Mohiliario y Equipa B | Far condiciones de trabaja:
Eulpo de Transporte a [ | Ambiente poeciizin ] O
Enuipn da Compute H | Riesgo da trahza n H
ComunicEciones O B Espacificar:
[¥ REQUISITOS DEL PUESTO:

- 3er cidadano mexicano, en plena ejercicio de sus derechos paliticos y civiles.

- Contar con credancial para vatar con fotografia.

- Tener por lo menos veintocho afos de edad al momento de la designacicn,

- Contar con Titule ¥ Cédula profesional de Licenciado en Dereche expedidos por autoridad o insfifucian
legzimente facultada para el

- Tener experigncia profesional minima de ires afics.

- Gozar de buena reputacian y no haber sido condenado por delito intencional con sancicn privativa de Bbertad
mayor de un afo.

- Mo desempefar ni haber desempefiado &l cargo de Presidente del Comite Ejecutive Nacional o equivalents de
un partide politica.

- Mo haber sido registrads como candidato a carge algune de eleccitn popular &n los Gitimes ses afos inmediatos
anteriores a la deslgnacion.

- Mo dessnperian ni haber dessmpeiizdo caige de direccion nacional, estalal, disii@l o rmunicipal en aloin parlice
politico en los seis afos inmediatos anteriores a Iz designacian.
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. e SECRETARIA ADMIMISTRATIV A
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | reeyn "‘
" _ Cclubra | 2010
PUESTO: FUNGAMENTD LEGAL ] HOUA 4 DE ©
SECRETARIO AUXILIAR
LORJF, Art. 188 y 2148 PACIHA [
e - >,
CLAYE DE MENTIFICACKIN ‘I r MIVEL SALARIAL ‘1 r RANGO 1
ws | " i ]

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar e apoyo necesario, para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales, a los Magisirados,
Secretaris Instructores v Secretarios de Estudio v Cuenta de su adscripeidn,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Apoyar al Magistrade, Secratarios Instructoras v Secretarios de Estudio y Cuenta de la ponencia o 8rea a la que
se encuentre adscrito, en las aclividades oque le asignen para la sustanciacién de los expedientes
jurisdiccionales.

2. Informar @ su jefe inmediato sobre los resultados v avances logrados de las lareas gue le hayan sido
arcomendadas,

3. Participar &n |2 slaboracin o ravision de provectos, de resolucionss de los medios de impugnacion o acuerdos,
previo analisis de los expedientas v conslancias respectivas, en los Brminos en que o dispanga &l fitular de su
adscripcion,

4. Las demas funciones inherentes al puesto,
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f‘_ T
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | "% | 010
PUESTO; k. 2 B2
SECRETARIO AUXILIAR PAGINA 55
- N #
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO Sl NO
Por mang|o de Recursos Humanos O [ | Por mane|e de Valores O | |
Por manejo de Recursos Matariales: Por manes de Infarmackn Confidsncial ™ 0
Iobitans v Equipo [ O Por sondiciones da trabajo
Equino da Transporta O | | Arrbiente adecuzdo | | O
Equigo de Camputo | | O Riesgoode rabap O [ |
Comunicaciones O [ ] Especificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicie de sus derechas politicos y civiles, En caso de no ser mexicana,
acreditar con &l documento expedide por autoridad competents, que cuenta con autorizacion para frabajar en
&l pais.
Contar con Credencial para Votar con fotografia,
Contar con Titulo y Cédula profesionzl de la Licenciaiura en Derecho, expedidos por autoridad o institucidn
lzgaimenta facultada para allo,

= Tener experiencia profesional minima de un ano en actividades relacionadas con su puesto,
zozar de buena reputacidn y no haber sido condenado por delito que amarite pena corporal de mas de un afio
de prisidn, , pero si se tratare de robe, Taude, falsificacion, abuse de conflanza u otro que lastime seraments
lz buena fama en el concepto plblico, inhakilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacién temporal pars dessmpariar algin empleo o carge o haber sido
destituica del misme, como consecuencla de una sancion de cardcler administrative por conductas graves.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comisign
de Admintracion.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA i
Oolubre | 2010
PUESTC: FUNDAMENTD LEGAL HOUA 1 DE 2
ACTUARIO LOPJF. Arl 188 y 217
RITERJF, Art 16y 17 EYYETATY W
%, L o
CLAVE DE IDENTIFICACION “I r MIVEL SALARIAL Tl T RGO 1
MM19 J l 19 J L J
\,

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al fwlar del dres de su adscripoién, en las gestiones necesarias para hacer [2s notficaclones que se e
encomignden, a fin de cumplic con las acluacionss judiciales gue realiza el Organo Jurisdicciana,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir del fiutar de su drea de adscripoion, s documentos necesanios para realizar las notficacionss v las
diligencias que deban practicarse fuera de la Sala, formulando los registros respactivos,

2. Dar fe piblica con respecty de las diligencias y notificaciones que practiguen en los expedientas qua ks hayan
sida tormados.

3. Practicar las notificaciones en el tiempo v forma prescritos par Ios ordenamientos juridicos apficables.
4. Realizar lzs diligencias que deban practicarsa fuera de la Sala, firmando los regisings respeciivos.
5. Recabar ka firma del Gtular del &rea al devolver los expedientas v las cédulas de natificacian cumgalimentadas.

6. Las demés funciones inherentes al puesio.
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i FECHA i
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO| "84 . ..
HOJA 2 DE 2
PUESTO,
| ACTUARIO Wil )
Il RESPONSABILIDAD:
] NO L] NO
Par rangjo de Recursos Hurmanos | [ ] Par manejo de Yalores O [ ]
Por manajo de Recursos Malariales: Pk aneio de Iifaiviction Conlidendal n 0
Rrhikaria y Fryipn ] O Por condiciones da trabajo
Equipo de Transports | | O fyrbiernte adecuado [ | O
Equipn da Compuie | | ) Riesgo da trabagp [ ] O
Comunicaciones [ ] O Especilicar:  Inherantas al puaslo.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- 5er cludadano mexicano, en pleno eerdcio de sus derechos politicos y awiles. En caso de no ser mexicand,
acraditar con 2l documenta expedido por autaridad competenta, gue cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Voltar con fotografia,

Tener por lo menos el documento que lo acredite como pasante de la carmera de Derecho de una institucion
legaimente reconocida,

- (zozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delit intencianal con sanciin privativa de libartad
mayar de un afio. | pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente |a buena fama en el concepto plblics, inhabilitard para el carge, cuzlquiera que haya sida la pana.

- Mo haber sido sancionade con inhabditacion temporal para desempeiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, coma consecuencia de ura sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- Someterse a la evaluacion gue para acredifar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comisian de
Administracian.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO { reom ™

4 Octubre | 2010

PUESTO: FUNCAMERTD LEGAL HoMA 1 DE 3

LOPJF, Adl. 215
TlTULAR DE Ai%lg:}%iERISDICCIQNM RI'I'EPJF.Ar'I.H.;:rrdo o, M, 25y PAGINA T )
B L9

N

CLAVE DE IDEMTIFICACION HIVEL SALARLAL RANGD 1

\( Ti
T J

%

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar y mantener el registro, controd, resguardo v la conservacion de los expedientes en proceso de sustanciacion
y resolucitn, asi coma ks resuelios por la Sala Regional, durante los plazos legaies establecidos.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Faormular y convenir con el Secretario General de Sala Regional los criferios para la identificacion de log asuntos,
infegraciin de los expedientes, custodia, consufla v depuracion de ésl0s, en concordancia con log
ardenamianios juridicos de la materia.

Dirigir y supervisar |a adecuada y oporiuna integracion de los documentos correspondientas a los expedientes
resuelins o en prooeso de sustanclacian y resslucian por parte de los Magisirados de Szla Reaional,

Proparcionar al persanal autonzado de la Sala Regional, de acuerdo a la normatividad, los expedientas para su
consulta, sin que ello obstaculics su sustanciacion o resolucian.

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

Recibir, concentrar, custodiar y consenvar los expedientes resuelios por la Salz Regional,

Audliar al Secretario General de Sala Regicnal en la elaboracion de los manuzles de procedimientos del archive
jucicial, y cuidar su debida observancia v cumplimiento por parte del personal adscrite, asi come por los usuarios
del servicio,

Proponer al Secrstaro General de Sala Regional, las acciones de mejora v promover ante &, para su
aprobacitn, la sislematizacion avlomatizada de los procesos de trabajo.
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Informar cporiunamente al Secretaric General de Sala Regional, sobre l2s iregularidades detactadas en los
expedientes ¥ documentos bajo su resguardo, dervados de ks envios, consultas o de |2 propia custodia entre
ofros, A efecie de subsanar éstas y en su caso, de resuliar procedents, promover e fincamiento de las
raspensabilidades a que hava legar.

Promaover, previa aprobacion del Secretario General de Sala Regionzl, reuniones de trabajo con el ttular del
archive jurisdicdonal de 18 Sala Superior, 8 afecta de intarcamblar experiencias ecnicas v 12 unificacidn de
criterios de operacion en apego a las disposiciones aplicablas,

Elaborar y presentar &l Secrelario General de Sala Reglonal en forma periddica v en caso exfraordinario, los
imfgrmes de aclividades desaroiladas en el archive judicial regional, los repores cuantitativos de los servicios
prestados y de las existencas doecumentales debidamente clasificadas.

. Proponer al Secretario Generzl de Sala Regional, a remisidn de expedientes al Archivo General de la Nacian, de

corfarmidad con o prevista en las disposiciones leoales,

Las demas funciones que le confieran las disposiciongs aplicables, asi coma las que lg sean encomendadas por
la Sala Regional, su Presidente o el Secretaric General de 13 Sala Regional,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO| FEEfA
Oclubre {20110
HOUA 3 OE 3
PUESTO: TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL ]
PAGHNA 100
- L o
Il RESPONSABILIDAD:
]| NO Sl NO
Par manejo de Recisos Humanas ] O Par mansjo de Valares O ]
Par manejo de Recursos Materiales: For manejo de Informacdn Confdencial B O
Muosikara v Equipe | ] O Por condiciones de trabaia;
Equipo do Tranmporig O ] Ambicrio odecuods [ | |
Equipn de Compato ] | Riesgo de trabiajo O n
Comunicasianas O [ Espacificar;

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicang, en pleno ejercicio de sus derachas politicos v civiles, En caso de no sar mexdcano,
acreditar con el documento expedido por autordad competente, gue ceenla con aulonzacion para lrabajar en el
s,

- Contar con credencial para vofar con fofogradia.

- Tener por lo menos veintioche afos de edad al momento de la designacian.

- Contar con Tihuka v Cédulz profesional de Licenciade en Derecho expadidos por autridad o institucian
legaimente faculftada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres anos,

Gozar de buena reputacién v no haber sido condenado por delito Intencional con sancién privativa de libertad
mayar de un ano.

- No desempefiar nl haber desempenado &l carge de Presigente del Comitd Ejecistivi Macional o equivalents de
un partico politico,

Mo haber sido regisirado como candidato a cargo alguno de eleccon popular en los Oimaos seis aifos inmediatos
anteriores a la designacion,

- Mo desemperiar ni haber dessmpenada cargo de direccidn nacienal, estatal, distrital o munizipal en algin partido
palition an os seis afos inmediatos anteriores a la desianacian.
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Oectubre /2010

PUESTO: “UNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL RWEPJF_;-EP;J:-::‘?%‘M g ST i

L y 24 " F
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MM20-1 J l 20 J L J
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, analizar y realizar ia distribucion en tiempo v forma de |3 documentacion sustantiva de entrada v salida de 2
Sala Superior, de conformidad con las disposicionas legales v administrativas establecidas,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Recibir la documentacicn de entrada v salida, verificando &l tipo, naturaleza y térming de ésta, asi como efectuar
lo5 registros ¥ confroles que respaldan su recepsion y entrega.

Colsborar con el Secretario General de Acuerdos en &l disefo v formulacion de las propuestas de manuales de
precadimientas del rea a su cargo.

Proporcionar @ los Maagistrados, secretarios adscritos a las ponencias v @ o8 acluarios, 1a informacion gue
raquieran para la debida sustanclacion v resolucidn de los expedientes.

Informar al Secretario General de Acuerdos respecto a los resultados y grado de avance obtenido en fas tareas ¥
asuntos de su competencia,

Elaborar informes perddicas v estadisticos que en & ambito de sU competencia que le sean requeridas par la
Superigridad.

Elaborar v scmeter a consideracion del Secretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras para gf
adecuade otorgamiento de los servicios, marco dé su achuacion.

Requisitar los registros de correspondencia, recabando firmas de recibido, & integrar |25 carpetas con e
consecutiva de Sstos,

Las demas funciones que le configran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la Sala Regional, su Presidante o el Secretario General de la Sala Regional.
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HOJA 2 DE 2
PUESTC:
TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL | EAR "]
Il RESPONSABILIDAD:
5l NO 5l NO
Por manejs de Recursas Humanos ] O Par mang{o da Valores | [ ]
Por manejs de Recursas Materiales: Par manejo dz bfommackin Configencal B O
Mabdiano v Equpe [ O Par condicionas de frabajo:
Equips de Transports O m Amizients adecuado [ ] 0
Equipa de Camputo [ | O Riesgo da trabajo O B
Cominicacones | [ | Especificar
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleng ejercicio de sus derechos poliicos v civiles. En caso de no ser mexicang,
acreditar con el documento expedido por autocridad competente, que CuBNta con autonzacion para trabajar en &l
pais.

- Cantar con credencial para watar con fotografia.

= Tener por lo mencs veintiocho afos de edad &l momento de la designacién,

- Comtar con Titwlo v Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoidad o institucién
legalmente facultada para ello,

- Tener experiencia profesional minima de fres afios.

- Gozar de busna reputacion y no haber sido condenado por delite intencional con sancidn privativa de liberiad
mayar de un ang,

- No desempenar nl haber desempenado 2l cango de Presicente del Comié Ejecutivio Nackanal o equivalante ce
un partico politico,

- Mo hzber sido registrado come candidato a cargo alguno de eleccicn popular en los (iimos seis afos inmediatos
anleriores A la designacian.

- Mo desempefiar ni haber desempefade cargo de direccian nacional, estatal, distrital o munizipal en algun partido
poliico en los seis anos inmediatos anteriores a la designacion,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Practicar en tiempa y forma, las diigancias v nofificaciones que deban realizarse en los expadientas que le hayan

side turnados, apegandase a los ordenamienios lenales establecidos en el dmbilo Elecloral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

. Recibir, analizar y disribuir entrz los acuarios de su adscripcion, los documentos necesarios para 2 realizacian
de las nofificaciones y dilisencias instruidas por la Sala Regional.

. Registrar, controlar v dar seguiméento a las notificaciones v diligencias sfecluadas par los acluarios de
canformidad con los Lineamientos y Procedimianios establecidos para tal fin.

Formular ks programas de irabajo de |a oficing v mantener permanantementa informaca al Secretaric Ganeral
de Sala Regional sobre el avance y resultada de los mismos.

. Apoyar 2l Secretano General de Sala Regional en la formulacidn v actualizacion de los manuales de
procedimientos del ambito de competencia de la oficina de actuarios.

. Dirigir y arientar permanentemente el desarrolio de las funciones de |os actuarics de su adscripcion, a efecto de
dar cumplimiznte a lo establecido por los ordenamientos legales para tal fin.

. Elaborar los informes periddicos, que en el Ambito de su competencia le sean requerdos por el Secretario
Genaral de Sala Regional,

. Diseriar y propaner para la autorizacion del Secretario General de Sala Reagional |a insfrumentacion y ejecuciin
de estrategias y acciones gue garanticen €l adecuado funcionzmienta de la Oficina de Actuarios.

. Las demés funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le s2an encomendadas por
la Salz Regional, =u Presidente o 2l Secretanio General de la Sala Regional,
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FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO| "¢
HOJA 2 DE 2
PUESTO: TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL ] B o
N L &
lil RESPONSABILIDAD:
sl NO 1| NO
Par mareje de Recursos Husmanos [ O Por imanajo de Valkies O [ ]
Par mansaje de Racusns Massriales: Por marejo de Irfomacddn Confdencial [ ] O
Mcbiiaro y Equpo B O Par condiciones de trabao;
Equipo de Transoorta | ] Ambierte adecuado [ | O
Equipo de Caimputn [ | O Riesgo de rehajo [ | O
CoLinicachns = m Espacilicar; Ig::;c;nsf::rn;;ald con |a neluraleza de las funcionas

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

= Barciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos palitions v civiles,

- contar con credencial para votar con fotografia,

- Tener por lo menos veirtiocho afos de edad al momenta de la designacian.

= Contar con Tiufa v Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por auioridad o institucion
legaimente facultada para ello,

- Tenar expanancia profesional minima de fres anios,

- Gozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenado par delito intencional con sancian privativa de libertad
mayor de un afig,

- Mo dessmpenar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutvo Macional o equivalente de
un partida politico,

- Mo haber sido registrado como candidato a cargo aiguno de eleccian popular en 08 UiMos Sais afos inmediatos
anlerioras a la designacicn.,

- Mo desempefiar ni haber desempefado cargo de direccidn nacional, estatal, distrita’ o municipal n algin partido
palitico en |os seis afios inmediatos anteriores a |a designacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, organizar, supervisar v ejecutar el desarrolio de proyectos, estudios ¥ cumplimienio de programas de
trabajo relacionados con las funciones de su ares de adscripoion v especizlizacion, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia, asi como a los criterios de coordinacidn y operacidn regional.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Organizar, dirigir y dar seguimiento a las aclividades que son desarrolladas en la Coordinazion a su cargo.

2. Acordar con el Magistrado Presidente de la Sala Regional de su adscripcion v de conformidad con la
estrategia intagral de coondinacion v comunicacion con sus similares en Sala Superior, [os oiterios para el

desarmollo de los trabajos de su competencia.

3. Farmular el programa de trabajo de la Coordinacion ¥ mantener permanantements informada al Presidente
de |z Sala Regional de su adscripcion, sobre el avance y msulfado de los mismos.

4. Promowver y mantener las relaciones plblicas con 13s Instituciones u Organismas pobicas como privados de
los Estados de la Repiblica, segin su clrcunscripeion plurineminal, a fin de agilizar el desarrollo de los
frabajos encomandados.

5. Elaborar los informes periddicos, que en el dmbito de su competencia le sean requeridos por las autoridades
competentes,

6. Wigllar el cumplimienta de funciones refacionadas con el registro, contral v segquimienta de [2s actividades
que asi lo requigran, en el ambito de su competencia.,

7. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le sean encomendadas
por &l Magistrado Presidente de la Sala Regional,
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HOUA 2 DE 2
BUESTO, COORDINADOR REGIONAL BRI -
Y &
Il RESPONSABILIDAD:
3l NO 3l NO
Par marsjpe de Recurses Humanos B O For rranajn de Valores O B
Par mansj de Recursos Materaes: Por manejn de Infommacin Gonfidencal [ | O
THobiiana y Sguipo | O Por condiciones de frabajoc
Equpo de Transpane O [ | Amblente adecusdo [ ] W
Equpo de Computa [ | 0 Riesgno de rabajs [ | |
Cainicatkings s - Especificar. De conformidad con la netwaleza de les funciones

fqua desamalle,

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y cviles. En caso de na ser mexican,
acreditar con el documento expadido por autoridad competente. que cuenta con autorizacion para trabajar en &l
pais,

- Contar con Credencial para Vatar con fatografia

- Contar con Titulp y Cédula profesional de Licenciado en carrera afin a las funciones a desempenar, expedidos
par autoricad o Instituclin legalmente facuitada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afos.

- Gozar de buena reputaciin y no haber sido condenado por delito intencianal con sancidn privativa de libertad
mayar de un afio, pero sl se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza U olro que lastime
seriamente |a buena fama en &l concepto pdblico, inhabditara para el cargo, cualquiera que haya sido fa pena

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempenar algin emplec o carge o haber sido
destiuido del misma, como consacuencia de una sancion de cardcter administrativo por conductas araves.,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, organizar, supervisar v gjecutar el desarrollo de provecios, estudins y cumplimiento de programas de
trabajo relacionados con fas funciones di su Area de adscripeion, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia, mangjando con discrecion 12 informacidn confidencial & que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Organizar y dirigir las actividades de |a subdireccidn a su cargo,

2. Coordinar y evaiuar la elaboracian y desarrallo de los proyectas de su brea.

3. Fundamentar los proyecios, estudios y programas a desarrollar en su drea de trabajo para su aprobacion e
implementzcion.

4. Proponer a su jebe inmediato crterios v direclices para la elaboracidn, desarmollo & implementacdn de o3
provectos de trabajo.

5. Supervisar que los ramites y procedimientos administratives se realicen conforme a las normas y politicas
establecidas.

6. Proponer a su jefe inmediato ef ingreso, promaociones, parmisos, lieencias y todo ko relacionado con el personal a
8L Cargo,

7. Administrar ¥, en su caso, resenvar el uso de la infarmacicn confidencial molivo de su rabajo.
& Presentar informes v repories & su j2fe inmediato conia periodicidad requerida.

9, Parlicipar en la realizacidn de los frabajos de su area, en las condiciones de Hempo v lugar gue por necasidades
e |a Institucian se requiera.

10. Las demas funcionas inharenies al pueslo,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO| 6%
7 MO % DE 2
PUESTO:
| SUBDIRECTOR DE AREA ] | PR o
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO ]| NO
Por o de Reciisos Hurmanas | | | Por maneo de Valores B |
Por mansjo de Recursos Materiales; Por manajo e Informagién Configancial m 0
Modiarie y Equips [ | O Por cendiciones da trabajoc
Equipn de Transporte (] [ | Arnbiente adecEdo [ ] |
Equino de Comguiz | |} O Riesgo de raban O [ ]
Comunicaciones O [ | Espocificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- 3er ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos v civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competents, gue cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

- Contar con Credencial para Wolar con folografia,

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en carmera afin a las funciones a desempefar, expedidos
par autaridad o institucion legatments faculiada para ello.

- Tener experencia profesional minima de un afio,

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delite intencional con sancian privativa de libertad
mayar de un afo, pero &l Se fratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u olrg que lastime
serlamente |a buena fama en el concepto piblico, inhabiftara para el carge, cualguiera que haya sido la pana

- Mo haber sido sancionado con inhabditacion temparal para desempenar algin emplec o cargo o haker sido
destituida del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.

El Subdirector de Area adscrito a la Coordinacidn de Proteccidn Institucional cubrird adicionalmente los
siguientes requisitos:

- fprobar examenss psicométricos v oxlcoidgicos.
- Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una imvestigacion ¥ confirmacion de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Praparcionar e apoya necasana, para la sustanciacion de los expedientes jursdiccionales, a los Magisirados da Sala
Regicnal y Secretarios de Estudic y Cuenta Regional de la Ponencia de su adscripcion.

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:
1. Apayar al Magistrado de Safa Regional v Secretario de Estudio v Cuenta Regional de la Ponencla a la gue se

encuentre adscrito, en fas actividades que le asignen para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionalas,

2. Infarmar a su |efe Inmediato sobre los resuftados v avances logrados de las fareas gue le hayan skdo
ancomendadas.

3. Participar en Ia elaboracién o revision de proyectos, de resoluciones de los medios de impugnacian o acuerdos,
previo anafisis de los expedientes ¥ constancias respectivas, en los rminos en que lo disponga el titular de su
acscripeion,

4, Las damas funciones inherentas al puesto,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUestO| %
| ruEsTG: HOWA 2 DE 2
SECRETARIO AUXILIAR REGIONAL BAGINA 1
%
[l RESPONSABILIDAD:
Sl NO sl NO
Por manejs de Recursis Humenos [l | [} Por mansjo ca Valoras (| [}
For memei do Recairaos Hlaborezlee: Por manzjo ga Informacitn ConSdencisl [ | |
Wbdiaria y Equipa [ ] O Par songidones de rabajo:
Equipo de Transparle O | fmhients edecuada [ | |
Equipo de Compufia [ ] O Ries=go da iabajo (| ]
Comunicacionss O [ ] Espailicar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con eradencial para votar con fotografia.

Contar con Titulo y Cedula profesional de Licenciade en Derecho expedidos por autoridad o insfitucion

legalmante facultada para allo.

- Tener experiencia profesional minima de un afho.

- (Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencicnal con sancién privativa de libertad
mayar de un afo, pero s se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u atro que (astime
seramente |z buena fama en el concepto plilico, inhabifitars para el cargo, cualquiera que haya sido la pena

- Mo haber side sancionade con inhabilitacin temparal para dessmpedar algin emplea o carga 0 haber sido
destitiido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracier adminisirativo por conducias graves,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (o 3
Octubre ¢ 2010
PLESTO: FLINDWMENTO LEGAL HOMA 1 DE 2
ACTUARIO REGIOMAL LOPJF. &, 247
RITEPJF. Arl. 16 5 17 PAGINA 111
N e &
CLAVE DE IDENTIFICACION 1 r NIVEL SALARIAL 'ﬁ] r RANEO |
| |
L

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apayar al ftitular gel area de su adscripoicn, en las gestiones necesarias para hacer las notificaciones que se le
encomienden, a fin de cumplir con las actuaciones judiciales que realiza el Organo Jurisdiccional.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir del tiwlar de su area de adsoripcidn, los documenios necesanos para realizar las notficacionss v ias
diligencias que deban practicarse fuera de la Sala Regional, formutando los registros respectivos.

2. Darfe pibfica con respecto de 1as diligencias v notificacicnes que praciiguen en o5 expedientes que les kayan
sido wrnados.

3. Practicar las notificacionas en &l tiempao y forma prescritas por [os ardenamientos juridices aglicables.
4. Realizar las diligencias que deban praclicarse fuera de la Sala Regional, firmando los registros respectivos.
5. Recabar la firma del titular del area al devalver los expedientes y las cédulas de nofificacion cumplimentadas,

6. Las demas funciones gue le confieran las disposiciones legales aplicables, asi coma f@s que 2 sean
ancomendadas por la Sala Regional, su Presidente o el Secratanio General de la Sala.
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F
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubrs | 2010
| puzsTo: HOJA 2 DE 2
ACTUARIO REGIONAL Exilia i
% Y o
Il RESPONSABILIDAD:
3l NO sl NO
Por manaja de Recurses Humancs | B For manejp da Valores £l [
Por manajs de Recursos Materisias: For manajo da Informaziin Confidancial [} 0
Iabiiano y Equizo [ O For condiciones da frabajec
Equipz de Transporte B B | Ambienls adecuado [ | O
Equipo de Computa B O Riesgo de frabajs B O
Comunicatianas | G Espacificar.  Los inherentas al puasto,

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en plenn ejercicio de sus derechos paliticos y chiles.

- Contar con Credencial para Vatar con fotografia.

- Tener por lo menos el documento gue lo acredite come pasante de la carrera de Derecho de wna institucion
Iegalmanta raconacida.

- Gozar de buena reputacian y no haber sido condenado par delit intencional con sancidn privativa de Fbertad
mayor de un ano pero si se fratane de robo, fraude, falsificacion, abusa de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabiitard para el carge, cualguiera que haya sido la pena.

Mo haber sido sancionado con inhabilitacion tempaoral para desempaniar algin empleo 0 carge 0 haber skdo
destituido del misma, come consecusncia de una sancitn de caracter administrativo par conductas graves.

- Somelerse a la evaluacidn que para acredilar los requisilos de conocimienios basicos determine la Comisidn de
Administracicn.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | rrous 1
Ccubre [ 2010
[ PUESTO: [ FURDAMENTO LEGAL ] HOJA 1 DE 3
ASESOR JURIDICO
LOPJF, Art, 188 y 215 PAGEA 113
s, % o

, )
CLAVE OF IDENTIFICACION 1 |r NIVEL SALARIAL | RANGO

— [
S T

| OBJETIVO DEL PUESTO:

S

Colatarar con el Secretario y Subsecretario General de Acuerdes, la Coordinadora de Jurisprudencia y Estadistica
Judicial, asi como con los Secretarios Téenicos de Comisionade de I Comision de Administracion, segin sea su
area de adscripeian, en &l cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley Organica del Poder Judicial de
la Faderaciin y €l Reglamento Interno les atribuyen a dichos fiulares y desamallar a5 actvidades v funcicnes que e
encamianden.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Desarrollar los proyectos de cardeler juridico u olro, que se le asigne, de conformidad con los criterios v
normatividad astablecidos para tal efecto,

2. Realizar investigaciones documentales v de campo en materia juridica electoral, con la aprobacion de su
superior, para el cumplmiento de los proyectos de trabajo, proponiando allemnativas y solucionas,

3. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su drea de adscripadn,
4, Lbevar &l control y sequimiento de los avances en el desarrolio de los prayectos que fenga a su cargo.

b, Aplicar los lineamienios, politicas y procedimientos autorizados para el desarrollo de las diversas aclividades del
area de su adscripsian,
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THIEURAL ELECTONAL
aw e e m o

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | rrems
Octubre ¢ 200
i PUESTO FLNDAMENTO LEGAL HOJA 2 DE 3
ASESOR JURIDICO LOPSF, Art, 188y 218 ST o
%, %
i CLAVE DE IDEMTIFICACKN -Qi f HNIVEL SALARIAL 1 r BANGD T|
Mmz2 J l 22 J L ABC J‘
LY

dentro de los programas de trabajo para su visto buena, ¥ en &U caso, la aprobadidn de los mismos.,

7. Las demas funciones inherenies &l puesto, gue |& asigne el fitular de su adscripeidn.

6. Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su naturaleza juridica no se encuentren considesados
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£ %
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | PO
[ PUESTO: HOW 3 DE 3
L9 i o
il RESPONSABILIDAD:
8l NO ] NO
Por manzjo de Recursos Humanes [ O Por marsjs de Valires O [ ]
Par mangjo de Recurscs Materiaks: Por ranigf di Informacidn Confidenclal [ | O
Mohikano v Equipo =] O Por condiciones de trabajo;
Equigo da Transparte O | ] Ambianie adacusda ] &
Equino de Computa [ ] O Rigsgo de rebajo O [ ]
Comunicagicnes [ - | Espestiar;

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En case de no ser mexicana,
acraditar con el documento expedido por autordad competents, que cuenta con aulorizacidn para trabajar en
el pais.
Contar con Credencial para Vaotar con fotografia,

—  Contar con Titwlo y Céduta profesional de Licenclade en Derecho expadidos por autoridad o institucion
legaimente facultada para ello.

- Capacidad 1&cnica juridica.
Czozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenado por delite infencional con sancian privativa de liberad
mayar de un aro, pern si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u otro que lastime
seriamente a buena fama en el concepta plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido la pana

— Mo haber side sancionado con inbabilitaciin temporal para desempenar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del misma, come consecuencia de ung sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | recua h
Octubre / 2010
k FUESTC: FUNDAMENTO LEGAL HOUA 1 DE 2
JEFE DE DEPARTAMENTO LOPJF. Art. 218
RITEPJF. Art. 35, frace. ¥ PAGINA 116
X b ¥
[ CLAVE OF IDENTIFICACION V'I |I' NIVEL SALARIAL ] r_ REMGO 1
MM2241 J | 22 J L A BC J
9

| OBJETIVO DEL PUESTO:
Desarrotlar los provectos, estudios y programas de trabajo relacionados con su drea de adscripcian, de conformidad

can la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion la informacian confidencial a que tenga
ACCESD.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Desarrollar los provectos de su area de trabajo quee le asignen, da conformidad con los criterios v nomatividad
establecidos para tal efecto,

2. Realizar invesfigaciones documentales y de campe, con la aprobacion de su superior, para el cumplimiento de
los prayectes de trabajo, proponiends alfemativas y soiuciones.

3. Participar 2n 2 elaboracion ded Programa Anual de Trabajo de su area de adscripoian,
4. Llevar el controd v seguimiento de log avances en el desarmollc da los proyecios que fenga & su cargo.

5. Apficar los lineamientas, politicas y procedimientas admiristratives autorizados para el desarrolln de las diversas
actividades del departamentao,

6. Acordar con el superior jerarquico los asunios que por su naturaleza no se encuentren considerades denfro de
ios programas de trabajo para su visto busno, ¥ en su caso, 13 aprobacian de os mismos,

7. Supervisar gue las actividedes desarrofladas. 2@ realicen aprovechando al maxime los recursos humanos y
materiales dispaninles mediznte el diseno d2 controles v procedimisntos necesanos para &l major desempeio de
las actividades del depariamanto a 5U cango.

B. Las demas funciones inheranies al puesto.
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pflesy bl s = —=,
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FE&HA -
Qctubre 2000
| FUESTO: HGJA 2 DE 2
JEFE DE DEPARTAMENTO — -
% -
Il RESPONSABILIDAD:
5l NO ] NOD
Par menego da Recursos Humanos: [} | Par mangjo de Valoras | | ]
Paor manes de Recursos Materialas: Par mangjo de infarmacion Conddencial B O
Mabilaro y Equipn u O Par condiganes de irabajo;
Equipa de Trarspore ] [ ] Amislente sdecuada [ | O
Equipa d& Campila ] 0 Riesgo da irabajo [ ] [l
P e O - Espaciiicas: rl:_:lli?ln::;ﬂ;iad con fa naburaleza de lag funclznes
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

—  Ser cludadano mexicana en pleno gjerciclo de sus derechos politicos v civiles. En caso de no ser maxicana,

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

Contar con Credencizl para Votar con fotografia.

Cantar con Tiwlo ¥ Cadula profesional de Licenciatura afin & las funciones que deba desempefar expedidos
por autoridad o institucion kegalmente facuitada para elio.

Preferentemente contar con experiencia en actividades relacionadas con &l puesio,

Gozar de buena reputacién v no haber sido condenado por delito intencional con sancian privativa de libertzd
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u olro que lastime
seriaments 1a buena fama en el concepto pabhico, inhabilitara para el cargo, cualguiera que haya sido [a pena
Mo haber sido sancionado con inhabilitacian temporal para desempefar aloln empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracler adminisirativa por conductas graves.

El Jefe de Departamento adscrito a la Coordinacion de Proteccidn Institucional cubrird adicionalmente los
siguientes requisitos:

Aprobar examenes psicometricos y toxicaldgicos.
Prasentar constancia de no aniecadentes penales.
Someterse a una investigacian y canfirmacion de datos personzles.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | recua 3
> Octubre [ 2010
PUESTO: FLAMDAMENTO LEGAL HOUA ¢ DE 2
SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO
LR, Art I PAGING 118
% iy #
[ CLAVE DE IDENTIFRCACION T r PIVEL SALARIAL 1 r RANGO 1
MM22-2 J L 22 JL AB.C J
y

| DBJETIVO DEL PUESTO:
Desarrollar fas actividades secretariales de la oficina de la Panencia del Magisirado de su adscripeian, de acuerdo a
las indicaciones v lineamientos que £ establezca,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Llevar gl control de 13 agenda de trabajo del Magistrado de su adscripcion, informandole de manera aporiuna
acerca e ks compromisos confrzidos.

2. Sistematizar el contral de comespondencia v archivo ordinario de |2 documentacion recibida v enviada a la oficing
del Magistrado de su adscripoion,

3. Proporcionar el apoyo que se requiera an la realizacion de actvidades administrativas que le solicte el
Magistrado de su adscripicn,

4, Realizar 'os trabajos secretariales propios de la oficing, de acverdo a las prioridades sefialadas por el Magistrado
de su adseripoion.

5. Alender alos visitantes y canalizarkos al &rea comaspondients, de acuerdo a 135 instrucciones del Magistrado de
sU adscripcian.

B, Las demas lunciones inherantes 2l puasta,
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R & =,
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octbee | 210
o HOJMA 2 DE 2
PLESTO:
SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO ] | FrGHA e
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO ]| NO
Far marwjo de Recurses Humanos | [ ] Par mangjo de Valones O [ ]
For marejo de Resursos Matariles: P mangjo di Informacion Confidencial B |
Mobikana ¥ Equipa [ | | Par condizanas de trabajo;
Equipo oe Trensporta O m Amuients adecuado n O
Equipo de Compuio [ | | Rigsgo de frabaje a [ |
Camriciones O || Especiflicar:

v REQUISITOS DEL PUESTO:

= Bear cludadano mexicanc en plenc ejercicio de sus derechos politicos v civiles, En casa de no ser mexicang,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacicn para frabajar en
el pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.
Carmera sacretarial con Bachillerato terminado, o estudios superioras

- Experiencia profesional minima de dos afos en actividades relacionadas con el puesto,
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenada por delito intencianal con sancian privativa de libertad
mayar de un afo, perc sl se tratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza o ofro que lastime
seriamenie |2 buena fama en el concepio plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pana

- Mo haber sido sancionade con inhabilitzcidn temporal para desempedar algln empleo o carge o haber sido
destituico del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter adménistrativa por conductas graves
Conocimientos en el manejo de aplicaciones de compuin, excelente redaccion y ortografia,
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# B
F
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™Sl | 00
i PUEBSTC: FUNDAMENTO LEGAL Hoda 1 DE 2
AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS R At ARy 8 o ]
L

CLAVE DE IDENTIFICACION -1[’- NIVEL SALARIAL -W- RANGD
MM23 JL 2 JL AB,C
o o

| OBJETIVC DEL PUESTO:

Apoyar para el cumplimiento def ejerciciy de sus atibuciones, al tiular de mande medio del area de su adseripeion,
de acuerde 2 las indicaciones v lingamientas que &l misma establezca,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Apoyar y en su caso, levar &l control de 2 agenda de trabajo del saridor plblico de mando medio, informandoda
de manera oporiuna acerca de los compramisos confraidos.

2. Participar en |2 sistematizacion y en el contral de comespondencia y archivo ordinario de la documentacion
racibida v enviada ce |a oficing del servidor plblico de manda medio,

3. Proporcionar el apoyo gue se requiera, &n la realizacion de actividades administrativas que le solicite el servidar
plblico de mando medio.

4. Investigar v desarrollar los proyectos que le sean encomendados y ejecutar las acciones necesanias para el
cumplimiento de los programas de trabajo del drea de s adscripoion.

5. Apoyar en la coordinacicn de los trabajos secretanales de la oficing, de acuerdo a las prioridades sefaladas por
al servidor plblico de mando madia.

6. Atender a los visitanies v canalizaros al ares corespandiente, de acusrdo & l8s instuccicnes del senvidor
plblico de mando media.

7. Las demas funcionas inhaerentes al puesto,
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TRIOUMAL CLESTOMAL
B ey

' *
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Octubre | 2010
# HOJA 2 DE 2
PUESTO: :
h AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS J [ AR o
Il RESPONSABILIDAD:
3l NO sl NO
Por mansje de Recurses Humanos O | ] Por manejs da Valores | | |
Por marsje de Recurses Mateniales: For ranajo da Infarmazin Confidancial ] O
Ichiiaria y Eguizo [ a For condiciones da trataje:
Equipo de Transparie | ] Amblerte adecuado [ O
Equipo de Computa B O Riesgo de rabao O B
Comunicaciones (| [ | Especifizar

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos politicos v chviles. En case d& no ser mesicano,
acreditar con el documeanto expedido por autoridad competents, que cuenta con aulonzadan para trabajar en
gl pais,

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Praferentemente contar con estudios relacionados en la materz afin a las funcicnes del area de su
adscripeian.

- Tener experiencia en actvidades relacionadas con el pussto,

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por defito intencional con sancion privativa de libertad
mayar de un afo, pero si g2 tratare de robo, fraude, falsificaciin, 2buso de confianza u otro gue lasime
seriamente la buena fama en el concepto pdblico, inhabifitara pare &l carge, cuabguiera que haya sido la pena

- Mo haber sido sancionado con inhakilitacian temporal para desemperiar algun emplea o carga © haber sico
desfituido del misma, como consecusncia de una sancion de caracter administrative por conductzs graves.

El Auxiliar de Mandos Medios adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente
los siguientes requisitos:
Aprobar examenes peicometricos v ouicologicos
Presentar constancia de no antecedentes penzles.
- Someterse a una invesligacian y confirmacion de datos parsonales.
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- n

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™hane | 2010
[ puesTo: FUNDAMENTO LEGAL HOWA 1 DE Z
ASISTENTE DE INVESTIGADOR RITERJF. ArL 45 T 5 ;
i CLAYE DE IDENTIFICACION T| r NIVEL SALARIAL 1 r RhiE0 1

wr L w e

1.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesarar en los asuntos de la compatencia del Jefe de Unidad de Invesfigacion al que esta adscrife, con
conocimientos especializades de sy profesidn, de conformidad con |3 normatividad aplicable en |2 materia y
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial 2 que tenga accesn.

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesaria especializada en su profesicn al Investigador asignado wio al Jefe de Unidad de Investigacian,
para gl desarralio @ ‘mplementacion de proyectos institucionales que se le encomignden, asi como respecta de
las funciones que aguel, tenga conferidas.

Oibtener y proporcionzr la informacion o documentacion en los lugares y fismpos que e sean requerides por &l
Investigadaor asignadoe wio al Jefa de Unidad de [nvastigacidn, dada |a naturaleza de su puestn.

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

. Mantener informade al Investigador asignado vio al Jefe de Unidad de Investigacion sabee el gradoe de avance de

los diversos proyectos v aclividades encomendadas,

Auxiliar en fodo tipo de trabajos de caracter canfidencial y de importancia para el Jefe de Unidad de
Irvestigacidn,

Preparar 1o analisis, estudios v opiniones especializada en la matera de su competencia que apoyen & la toma
de decisiones del servidor publico de su mando de su adscripion.

Praparcionar infarmacian v atencion, de acuerdo a instreccionas v previa autorizacion del Investigador asignado
yio al Jefe de Unidad de Investigacian, a los funcicnarios y visitantes que lo requieran.

Asistic @ reunianes de trabajo relacionadas con 12 elgboracion de los instrumentos adminisirativos v normativos
relacionados com sus funciones,

L3z demas funcianes inherentas al puesta. v 135 que le confiera el Investigador asignado wio al Jefe de Unidad
e Investigacian,
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FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO el [ 200
# HOJA 2 DE 2
PUESTO:
L ASISTENTE DE INVESTIGADOR ﬂ L FARA o
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO 8l NO
Par mansjo de Recursos Humanos | | Por manej de Valoras O [ ]
Par mansjo de Recurses Malenakes Aor manea de Informacion Confidencial . O
Mobitaro v Equipa ] O Por cordicienes de trabajo;
Equizo de Transporte | [} Ambiente adectaco [ ] |
Equipn da Compula ] 0 Riaspa de Irabajo 0 -]
Comunicaciones O [ | Eepeaificar :

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pland ejercicio de sus derechas paliticos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acredifar con el documento expedide por auiondad competenie, que cuenta con autorizacian para trabajar en
&l pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia,

Freferenfementa confar con estudios relacionados en l@ malenia atin & las funciones del drea de su
adscripcian,

- Tener experiencia en actividadas relaclonadas con &l puesta.

- Tener experiencia en el mangjo de hemamientas informaticas.

—  (Zozar de buena reputacion v no haber sido condenado per delito infencional con sancidn privativa de libertad
mayar de un afo, pero si 3e tratare ge robo, fraude, falsificacién, abuso de conflanza u ofro que fastime
seriamente la buena fama en el concepta publico, inhabiliiara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena
Mo haber sido sancionado con inhabilitacian temparal para desempedar algln emplec o cargo o haber side
destituida del misma, como consacuencia de una sancin de cardcter administrativa por conductas graves.
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@ SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANDS

. ¥ EMLACE ADMINISTRATIVO 2 -
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | "“hn s 1 2010
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOlA 1 DE 2
DISENADOR WEB ] [ RITERJE. At 45 ] SR T
e . r
CLAVE DE IDENTIFICACION T| r NIVEL SALARIAL T| ir RANGO T
Mm23-2 J l 23 J ’L ABC J
e

I OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones, al Director de Tecnologiss Educativas de su
adseripcin, de acuerdo a 1as indicaciones y lineamientos que 2l mismo establazca.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Apovar v en su caso, llevar el contral de la agenda de trabgjo del Director de Tecnotogias Educativas,
informandaole de manera oporiuna acerca de bos compromisas confraidos.

2. Participar en |a sistematizacion v en el control de correspondencia v archiva ordinario de la documentacion
recibida y enviada de |a oficina del Directar de Tecnologias Educativas.

3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacion de aclividades administralivas que e solicile el
Director de Tecnologias Educativas.

4, Investigar v desamallzr los provectos que g sean encoméndados v gjecutar |35 acclones necesarias para el
cumnplimiente de los programas de trabajo del drea de su adscrpeicn,

5. Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de la oficing, de acuerdo a las prioridades sefaladas
por el Director de Tecnologias Educativas,

B. Aender a los visitantes v canalizarles al area correspondients, de acuerdo a las instrucciones del Director de
Tecnologias Educativas,

7. Las demas funciones inherentes al puesto, ¥ las que ke confiera el Direcior de Tecnologias Educativas.
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;
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | P9

Octubee [ 2010
# HOJA 2 DE 2
PUESTO: )
! DISENADOR WEB s o
Il RESPONSABILIDAD:
5l NO Sl NO
Por manejo da Recurzos Humanas O [ ] Por manejo de Velores O [ ]
Por manejo da Recursce Materizles Por manejs de Infarmacisn Confidancial [ ] O
Mebiliark y Equipo | | | Poe condiziones de frabajo:
Equipa ge Transpane | ] Ambients adecuada ] O
Equipo te Gomputa [ | O Riesga de trabajo a [ |
Comunicacianes O | Eepecificar :

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser gudadano mexicano, &n pleno eercicio de 2us derechos paliticos v cviles. En caso de no ser mexicans,
acreditar con el documento expedido por auloridad competente, gue cuenta con aulerizacidn para trabajar en
el pais,

- Contar con Credencial para Viotar con fotagrafia.

Preferentemente contar con estudios relacionados en la materia afin 8 las funciones del drea de su
adscripcian.
Tener expengncia en actividades relacionadas con &l puesto.

- [engr conocimientos de desarrolio Web, ingenieria de Sofware y diseio de sistemas v bases de dalos,
adminiztracion de servidoras, rades v programacion.

- (Gozar de buena reputacion y no haber sido condenade por delito intencional con sancion privativa de libertad
mavyor de un afio, pero si se tratare de robo, frawde, falsificacidn, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente |a buena fama en @l concepta pablico, inhabilitara para el cargo, cuakuiera que haya sido la pena

- Mo haber sido sandonado can inhabilitackdn temporal para desempefar aloon empleo o cargo o haber sido
destituido del misma, como consecuencia de una sancian de caracter administrative por conductas graves,
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

m.‘g% TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
<

o Y ENLACE ADMINISTRATIVO " "
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™ Hise 1 2010
| puESTO: ] [ FUNDAMENTD LESAL ] oA 1 DE 2
ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR LORJF. Art. 188 AT 5
% o
CLAVE DE IDEMTIFICACION ﬁ r MIVEL SALARIAL j T RANGO T
T T

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Transpartar en vehiculo oficizl o particular al servidor publico de mando superior de su adseripeion, al destino que se
le indigue. cuidando 12 integridad fisica del misma y conservando en dptimas condicicnes el vehiculo asignada.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1, Efectuar los traslados def servidor plblico de mande superior de su adscripcian, en vehiculo oficial o particular
a los destinos que e sean salicitados,

2, Verificar y gesfionar que la documentacion y permisos legales del vehiculo se encuentren vigentes, e informar,
en caso contrario, al Area competents.

3. Cuidar el buen estado, conservacion y funcionamiento del vehiculo, mantenero impéo v realizar composturas
MEnores.

4. Reportar con oportunidad el requerimiento del servicio o reparacion mayor del vehicuto asignado,
5. Recibir, registrar y controlzr sobre los vales de combustible ulilizados.

B, Lasdemas funciones inherentes al puesto.
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TRIBLSMAL ELECTOMAL
e

-
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | TP

Octubre /2010
HOJA 2 DE 2
FUEETD: |
F ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR 3 AN el 3
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO s NO
For mansjo de Requrses Humanos | 1] Par mangjo te Valores O [ ]
Por manejo de Recurses Materalzs Par mangjo da Infarmaciin Confidancial [ ] |
Mabibara ¥ Eguipa ] D Par condicionas de trabajo:
Equipo da Transparts [ | | Ambients edecuado [ ] |
Equipo de Compute O [ Riesgo de Fatajp [ ] |
Comunicasiongs Y | Espacificer :  Actidents sutamaosilistico.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudadano mexicano. en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicans,
acraditar con &l decumento expedido por autoridad competente, que cuenta con aulornzacdn para trabajar an
&l pais.

Centar con Credencial para Voiar con fotagrafia.

- Temar estedios de educaciin basica,

- Contar con expériencia minima de dos afios en actividades relacionadas con el puesio.

- (307ar de buena reputacidn y no haber sicdo condenado por dedito intencianal con sancidn privativa de libertad
mayor de un afio pero si se fratzre de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seramente |a bugna fama en el concepto plblico, inhabélitara para el carge, cualguiera que haya sido la pena.
Mo haber sido sancionado con inhabilitacdn temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituida del miemao, como consecuencia de una sancicn de caracier administrative por conductas araves.
Presentar el tipo de ficencia de mane|o que se requiera para el desempefio de |as funciones.
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TISHUMAL ELEGTEAL
i pemm m M EE——

Analizar las necesidades y problemas que se presentan en la matera de su espacialidad, realizando los trabajos

que en |z materia de su especialidad be asignen, manteniendo discrecion en aspectos confidenciales de los

MISMeS.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Parlicipar en la determinacion de las necasidades y el frabajo especifico de que requiere el ares en donde
presta sUs servicios, considerando los datos que deben identificarse, la medida en que deben resumirse v la
forma en que deben presentarse.

2. Realizar los estudios necesarios para detectar ks requenmientos de informacion que se presenten en U area
de adscripcion y desamoliarics bajo la direccidn v supervision de su jefe inmediato.

3. Diagnosticar 1a informacian ardinaria v confidencial que se requiers para el desamollo de los programas de
trabajn, v en su caso, propaner alternativas que la sistematicen v agllicen,

4. Analizar y disefiar nueves sistemas y proponeros & su jefs inmediato, determinando su factibilidad y costo,

5. Capfurar la documentacion e informacion requerida para apovar los provectos bajo su responsabifidad vy
proponer 12 programacian de los mismaos.

6. Realizar prugbas para verificar el funcionamiento del sistema v hacer los ajustes necesaros,
7. Propordonar asescria en la materia de su especialidad al personal del area.

B. Lasdemas funcicnes inherentes al puesto.

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO { FECHA

2 _ Octubee | 2010

PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL oA 1 DE &

PROFESIONAL OPERATIVO e B SHETE i

%, : %, -a‘lJ
[ cveoementrcacon [ NIVEL SALARIAL )i RANGO 1
OP25 J’L 25 ‘u L ABC J
| DBJETIVO DEL PUESTO:
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i FECHA h
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ~ Oclubrs {2010
= HOJA 2 DE 3
PUESTO:
PROFESIONAL OPERATIVO ] Vi SR . B
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO ] NO
Par manejo de Racursos Hemanos O [ ] Far mansjo da Valores O | ]
Paor mangje de Recursos Matariales Par manejo de Infomacidn Confdencial [ ] 0
Mobiiario v Equipe ] m| Par condiciones da trabajo:
Eguipo de Transgposta O [ ] Ambiente sdecusds [ ] O
Equips de Camputo [ | O Riesgo de rabajo | [ |
Comunicasonas O B Espacilicar.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos polificos y civiles, En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, gue cuenta con avtorizacion para trabejar en el
pais.

Contar con credencial para votar con fotografia,

Contar con estudios superiores o Carrera Técnica, afin al 2rea de su especialidad,
Experiencia de un afic en actividades similares.
Gozar de busnz reputacicn ¥ no haber sido condenzdo por delitn intencional con sancian privativa de lipertad
mayor de un afo pere =i se tratare de robo, Taude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
aeriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitard para el cargo, cualguiera que haya sido la pena.
Mo haber sido sancicnado con inhabilitacidn temporal para desempedar 2lgin empleo o carge o haber sido
destiluido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter adminislrativo por conductas graves.

Saber mansjar compuladora, terminales y simiaras,

El Profesional Operativo adscrito a la Coordinacién de Proteccidn Institucional cubrird adicionalmente los
siguientes requisitos con excepcion de estudios superiores o carrera técnica:

- Aprobar exdmenas psicomeatricos v ioxicoligeos,
Presentar constancia de no antecadentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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THRILEAR. WL T L

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | Fecks i
COctubre [ 2010
PUEETO: HOJA & DE 3
PROFESIONAL OPERATIVO PR P

e &

El Profesional Operativo adscrito a las Ponencias de Salas Regionales, debera cubrir adicionalmente el
siguiente requisito:

Acreditar el examen de orlografia v redaccién, practicado por el personal que designe la Comisidn dd
Administracian,
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s O Y EMLACE ADMIMISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | rrcrn A
Octubre | 2010
& PUESTO: FURDWAEMNTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL i S -
% %, o

CLAVE DE IDENTIFICACION MIVEL SALARIAL RAMED

[ [
T

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desamollar las aclividades secrelanales de 13 olicing de 13 Ponencia del Magisirado de Sala Regional oo su
adscripcidn, de acuerdo a las indicaciones v lineamientos que él establezca,

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1. Llevar el control de la agenda de trabajo del Magistrado de Sala Regional de su adscripcion, informandcle de
Mmanera oparuna acerca de los compromisos contraidos.

2. Sistematizar el control de corespondencia y archivo ordinario de la documentacion recibids v enviada a la oficina
del Magistrada de Sala Regional de su adscripeion,

3. Proporcionar el apoyo que s requiera en @ realizacion de actividades admimistrativas que le solicite el
Magistrado de Sala Regional de su adscripcian.

4. Realizar los trabajos secratariales propios de |2 oficing, de acuerdo a las prioridades sefalzdas por el Magistrado
de Sala Regional de su adscripoion,

5. Atender alos visitantes v canalizarlos al rea comespondienie, de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de
Sala Regiona! de su adscripcidn.

£ Las demas funciones inherentes al puesta
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i FECHA L
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO i o ah
Hwa 2 DE 2
PUESTO: . ;
SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL L PO ol
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por manajs de Racurses Humanas O | ] Por manaje da Vakres | | |
Por maneio de Recursos Maleriales P maneje de Infomacdn Confidenciat [ ] 0
Mobdiario y Equipn HE O Por condiciones de trabajo:
Equipz de Transporie O [ ] Ambuerie adecuade ] O
Equipz de Cémputo [ ] O Rissge de trabajo O [ ]
Comunicacanes O ] Espacificar:
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudatano mexicana en plend gjercicio de sus derachas politicos y civiles. En caso de no ser mexicana,
acreditar con el documenio expedido por autoridad competents, que cuenta con auiorizacion para trabajar en
el pais.

- Contar con credencial para votar cen fotagrafia.

Canar con Carmera secretarial con secundaria terminada, 0 estudios superiones,

- (Gozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito intencional con sancicn privativa de libertad
mayor de un afio pero &l se trafare de robo, fravde, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
serizmente la buena famz en el concepto publico, inhzbilitara para el cango, cualquiera que haya sido |a pena.

- Mo haber sido sanclonada con inhabditacian temporal para desemperiar algin emalen o cargo o haber sido
deslituido del mismo, coma consacuencia de una sancion de caracter administrative par conducias gravies,
Tener experiencia de un ano en actvidades similares
Saber manejar maguing de escriblr sléciica, computadora y pagueteria,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (" reeun h
Oclubea [/ 2010
PUERTO:; FLINDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIA DE PONENCIA R P =
 TH— B

CLAVE DE IDENTIFICACION KIVEL SALARIAL RAMGT

[ 1
OP26-1 JL 26 J[ ABC

L

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Froparcionar apoyo secrefarial con absoluta discracion en el manejo de informacidn canfidencial, coadyuvando al
Iogre de ks objetivos de la Ponencia de adscripeidn,

Il FUMCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1. Tomar giclade en apoye a B@s funciones que realizan s Magislados v demas personal juridico de su
Ponencia de su adseripeidn.

2. Transcribir en maguing de escribir 0 computadora cartas, oficios, acuerdos, actas, relatorias y atro (po de
documantos oficiales, con ortografia, fidelidad v limpleza.

3. Recihir, clasificar, alosar, distibuir y archivar comespondencias y ofro ipo de documenios.
4. Elaborar controles y registros para el manejo de documentos de su drea de trabao.

5. Mantener y guardar discreciin de aquelios asuntos o infarmacion canfidencial a 13 que por su trabajo tenga
ACCess.

G Participar en fa realizacidn de trebajos secretarzles, en las condicianes de tiempo v lugar que por
necesidacdes de la Ponencia se requieran,

T. Las demas funciones inherentes al puesio,
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3
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | s 1o
" FUESTO: J HOuA 2 DE 2
SECRETARIA DE PONENCIA — 3
L. “ o
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
Por maneja da Becursts Humanss (| | | Par mansjo de Valres N |}
Pew rranizo de Becurses Maleralos Far mansje de Informacion Gonficercsl ] 0
Wabiliario ¥ Equipa ] 0O Par condiciones da trabajo;
Equipa de Transparte O m Ambierie adscuata il O
Equipa da Campua H 0 Rieego de trebajo 0 ]
Camunicaciones 0 ) Especfoar;
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

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

- Contar con credencial para votar con fotografia,

Contar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o estudios supeniornes.

- (Gozar de buena reputacin ¥ no haber sido condenado por delilo intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afo pero si se fratare da robo. fraude, falsificacian, abuso de confianza u ofro que lastima
seriamente |a buena fama en el conceata plblico, inhabditard para el carmo, cuzlquiera que haya sido |2 pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temparal para desempefar algin emples o cargo o haber sido
destituida del mismo, coma consecuentia de una sancidn de caracter adninistrativo par conductas graves.
Tener experiencia de un afio en actividades similares

- Saber mangjar maguina de escribir eléciica, computadara v pagqueteria,
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ESCHA ™y
" Octubre | 2010
PLIESTCr FUMDAMENTD LEGAL HOJ4 1 DE 2
SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL
LORJF. Art 216 PRAGINA 135
b, N &
4 CLAVE DE IDENTIFICACION ﬁ [r MIVEL SALARIAL 1 r RANGO .m
OP26-2 J L 26 J l c H
k- ;

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo secretarial con absoluta discrectdn en el manajo de infermacidn confidenclal, coadyuvands al
logro de los objetives de la Ponencia de adscripoidn,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1

Tomar dictade en apoyo a las fundlones que realizan los Magistrados v demas personal juridico de su
Ponencia de su adscripcicn.

Transcrioir en maquina de escribir o computadara cartas, ofigos. acuerdos, acias, relatorias v otro tipo de
documentos oficiales, con ortegrafia, fidelidad v impleza,

Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar correspondencias y otro tipo de documentos.
Elaborar controles y regisiros para el manejo de documentos de su area de trabajo.

Mantener v quardar discrecidn de aguelles asuntos o informacian confidencial a la que por su trabajo tenga
accesn.

Parlicipar en |a realizaciin de trabajos secretariales, en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades
e la Ponancia sa requieran.

Las demas funcionzs inherentes al pueslo,




172 (Cuarta Seccion) DIARIO OFICIAL Lunes 29 de agosto de 2011

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

gl

Fr A S Y A
P e 84 B

[ =
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Pl

Oetunee [ 2010
r HOUA 2 DE 2
t o SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL ] L FAsla i
Il RESPONSABILIDAD:
] NO ] NO
Par maraje de Recursas Humanos | || Per manaja de Vedores O [ |
Por mansjo de Recursas Maleriglas Fer manejo de Informacion Confdencial [ ] O
Iobiiaro v Equipo ] 0 Bpr cardickones de irabajo:
Equipa de Transpans O [ ] Ambiente agecuaso ] |
Equipo de Chmpuba [} O Riasga de Irabajo [ ] [ |
Comunicasings 0 = Especificar

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos v civiles. En cast de no ser mexicano,

acreditar con el documento expadido por auforidad competente, que cuenta con autanzacion para trabajar en

el pais,

Contar con credencial para votar con fotografia,

Contar con Camera secretarial con secundarnia terminada, 0 estudios superiores.

(Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado per delife infencional con sancin privativa de libertad

mayor de un afo perd si S8 tratare de robo, fraude, falsificacidn, abuse de confianza o olro que lastime

seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para ef cargo, cualquisra que haya sido la pana,
—- Mo haber sido sancionada con inhabilitacion temporal para desempefar algin empeo o cargo o haber sido

destifuido del mismao, coma consecuencia de una sancian de caracter adminisirativa por conductas graves,

Tener experiencia de un afio en actividades similares

Saber manejar maguira de escribir elecirica, computadora ¥ pagueteria.
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@ SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

NS ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO { seqpie h
e Ootubee /2010
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
SECRETARIA LORJF. Art 188y 218 YT IET |
, o
i GLAVE DE IDEMTIFICACICH ‘ﬂ r MNIVEL ZBALARIAL -1 |1’- RANGD i
op27 j L 2 J [ AB,C
% o
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcianar apoys sscrelanal con absoluta discracion en &l mangjo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de su area de adscripoian,
Il FUNCIOMES GEMNERICAS DEL PUESTO:

1, Tomar dictado y transcribir en maquina de escribir o computadara todo ipo de documenios, rabajos v asuntos
gue e sean encomendados. cuidando la presentacion y confenida de los mismos.

2. Recibir, organizar v registrar 12 corespondencia de caracler general, umandola a 13s &reas corespandientas,
asi como tambign levar la documentzcian confidencial de su jefe inmediata.

3. Uevar &l contral de la agenda de su jefe inmediato, Informandole de manera oporlena 0S5 COMpromisos
contraidos.

4, Redbir v atender 3 los visitantes, canalizando a las personas que solicitan informacidn a las areas
correspandientes.

5. Elaborar formatos v documentos que se requieran para agilizar el rabajo y llevar el control intema
B Prever las necesidades de material de oficing, solicitarie y llevar control del mismo.

7. Mangjar, controlar y resguardar el archivo ardinario, confidencial y parficular de su jefe inmediato o de su rea de
adscripoian,

8. Las demas funciones inherentes al puesto.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURS0S HUMANOS

¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

K F
priBainia g srans FECHA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ke

HOJA 2 DE 2
PUESTO;
SECRETARIA ] P&GIRA, 138
b .
[l RESPONSABILIDAD;
Sl NO sl NO
Par manejn de Recursos Huimanos O ]| Por mansfe de Valres O [ ]
Par mangjo da Recurscs Matarales Por manaje de Informacian Canfdencial ] |
Mubillaric v Equipe W O Por condiciones de trabao:
Equipo de Transperie | ] Arnbianie adacuado ] [
Eguuipo da Campula B O Rissgo de rabajo 0 [}
Comuricacionss O [ | Especificar;

I¥ REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno gericio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por aulondad competents, que cuenta con autorizacién para trabaiar en
el pais.

- Contar eon credencial para votar con fotografia,

Contar con Canrera secretarial con secundaria terminada, o estudios superiones,

- (Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delite intencional con sancdn privativa de libertad
mayar de un aio perd s se tratare de robo, fraude, falsificacidn, abuso de confianza U ofro que lastime
sefiamente 2 buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido la pena.
Mo haber sido sancicnado con inhabilitacion temporal para desempeniar algin emplec o cargo o haber sido
destituica de! mismo, come consecuencia de una sancion de caracter administrativa por conductas graves.

—  Tener experiencia de un afio en actividades similares

— Sabar mangjar maguina de escribir eléctrica, computadora v paquetaria.

La Secretaria adscrita a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los siguisntas
requisitos:
- Aprobar examenes psicometricos v toicologics

Presentar constancia de no antecedenies penales.

Someterse a una investigacion y confirnackan de datos personales.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
LR Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | recsis i
Octubre / 2010
2 PUESTO:; FLUHDAMENTO LEGAL 1 Hoda 1 DE
TECNICO OPERATIVO
LORJF. Art 188 y 218 PAGINA 3R
CLAVE DE IDENTIFICACION. || NIVEL SALARIAL \[d RANGO 1
0P28 JL 28 M AB,C J
L%

| DBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar con elamentas técnicos da su profesidn, en 12 realizaciin de andlisis, estudios, proviactos & informas U afras
actividades que contribuyan a la toma de decisiones en su area de trabajo,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Colaborar en la realizacion de investigaciones, estudios, proyectos e informes recurriendo 2 fuentes de
informacién adecuadas bajo la supenvisian de su jefe inmadiato.

&, Colaborar en la elaboracikon de programas de trabajo, reportes, presupuesios, gIc.

3. Ejecutar sus actividades utilizande los conocimientos especializados v técnicos adquiridos de su profesian y que
58 requigran en su area os rabajo.

4, Sugerir a su jefe inmedialo allemativas de salecdn v dizgndstica para |a realizacion de proyectos de trabajo.
5. Prasenlar informes de sus aclividades.

B, Mantener y guardar discrecidn de aguelos asuntes o informacitn confidencial a la que por su trabajo tenga
ACCES0,

7. Participar en la realizacidn de trabajos en as condiciones de tiempo v lugar que por necesidades del drea de
adscripeion se reguiera,

2. Las demas funciones inherentas al puasto,
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FRNmiAL FLEOTAAAL

L B
FECHA,
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO s TR
i HOJA 2 DE 2
PLUESTO:
| TECNICO OPERATIVO R W
Il RESPONSABILIDAD:
5l NO =1l NO
Paor marsjo de Recurses Humanos | = Par mansjo dz Valores 0 [ |
Parmanejo da Recuroos Malslos Par manejo ds bfarmacien Confidencial | O
Mohifang ¥ Equipa [ | O Par condidones de trabajo:
Equipo de Transpare O B Amzients adecuado ] O
Equipo de Compuia - ] Riesgo de frabajo H [
Comunicacings | [ | Espadificar: Segin actividad a desarallar.

Iv REQUISITOS DEL PUESTO:

Sar gudadano maxicana, en plenc ejercicio de sus derschos politicos v civiles. En caso de no ser mexizana,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta can autorizacion para trabajar en
el pais.

- Contar con credencial para volar con fotografia.

- Contar con Secundaria terminada.

Tener preferentements experiencia minima de seis meses en acividades similares,

- Gozar de buena reputacion y no haber gido condenada por delito intencional con sandion privativa de libertad
mayar de un afio pero s se ratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u ol que lastime
seriamente |z busna fama en el concepto plblico, inhatilitara para el cargo, cuzlquisra que haya sido la pana.

—  No haber sido sanclonade con inhabilitaciin temporal para desempefiar algln emplec o cargo o haber sido
destituida del misma. come consecusncia de una sancidn de caracler administrativo por conductas araves.

- Saber mangjar equipo técnico del area.

El Técnico Operativo adscrito a la Coordinacion de Proteccign Institucional cubrird adicionalmente los
siguientes requisitos:

= Aprobar exdmenss psicometricos ¥ foxicolbgicos.
- Presentar constancia de no anlecadentes penales.
Someferse a una investigeciin y confirmacian de dztos personales.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | rechs i
’ Octubre /2010
PULSTO: _ FUNDAMENTOLEGAL HOWA 1 DE 2
OFICIAL DE PARTES REGIONAL —— m— -
e %, &
i CLAVE DE IDEMTIFICACION rlr HIVEL SALARIA ‘Ilr RAMGC ]
OP28-1 ‘“[ 28 J|l J
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Reclibir, registrar, capturar v contralar la documentacidn que presenien 35 avloridades faderales eleciorales, los
partidos politics y sus representantes y la ciudadania en general, a fin de que sean fumados en tiempo y forma a las
instancias competentes de 13 Sala Regional para su delzminacidn.

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir y sedlar |z documentacion que se enfreque en |a ofidialia de partes, verificando el nimero de fojas que
intearan &l documenta v gl ndmearo de anexos que se acompaian.

2. Apayar en la integracion del expadiante can 2 documentacion recibida.

3. Llevar los registros gue considers indispensables para el contral de las impugnacicnes o decumentacion recibida.

4. Participar en la elaboracian da informes v reportas estadisticos que k2 sean requeridos por su jefe inmediaio,

8. Apoyar al ttular del drea para proporcionar fa Informacion requenda a los Magistrados de Sala Regional,
Secretarios adscritos 2 las Ponencias v Actuarios para la debida sustanciacion y resclucion de los expedientes,

G. Lasdamas funcianes inherentes al puesto,
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i ﬁ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
s ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
i LT — -
CEDULA DE IDENTIFICACION DEPUESTO | P=o
AOIS 7 O 7
PLESTD: - PRGHA aE |
OFICIAL DE PARTES REGIONAL \ 4
Il RESPONSABILIDAD:
8l NO sl NO
Por manajz de Recursos Humanos O = Por manaa de Valores 0 =
Por o i Bcarna i ales: Per manein de Infarmacitn Confidancisl ] |
Mobilara y Equipo B Cl Por condiciones de frabajo;
Equépo de Transpane O [} Amtienta adacuada ] O
Equeps de Gomputo ] |l | Rimsga de frabajo O [
Comunicasings a [ | Especfican

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadzno mexicanc, en plend ajercicio de sus derechos paliticos y civiles. En caso de no ser mexicane,
acreditar con el cocumenio expadide por autoridad competente, que cuenta con aulorizacion para trabajar en
gl pais.
Contar con Credencial para Viotar con fofografia,
Tener esludios de educacion media superior (Bachillerate ¢ equivalente).

- Preferaniemenie experiencia minima de seis mesas en aclividadas similares.
(zozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencianal con sancion privativa de libertad
mayor de un afic pera si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofre que lastime
seriamente |a buena fama en el concepto piolice, inhabilitard para el carge, cualguiera que haya sido fa pena.
Mo haber sido sancionado con inhabiftacion temparal para desempefiar algin emples o cargo ¢ haber sido
destifuido del misma, coma consecuencia de una sancion de cardcter administrativo por conductas graves.,
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i %,

i \ SECRETARIA ADMIMISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
NS Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ( recess )
Qciubre (2010
[ puEsTo: FUNDAMENTD LEGAL HOUA 1 DE 2
TECNICO EN ALIMENTOS R p— o
%

CLAVE DE IDENTIFICACION 1 r HIVEL SALARIAL 1 r RANGD 1
oP2% J l Fi J L ABC J
b

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar que con la higiene necesaria sa preparen 08 alimentos y los mends establecides en 03 comedoras
autorizados por la institucian,

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUEST(:

1. Vigilar la adecuada conservacion oe los perecaderos para la preparacion de afimentos.

2. Bupervisar la adecuada preparacian de los slimentos en |38 cantidades y racionas programadas en los menis
nutricionales.

3. Supervisar Ia higiena v funcionamiento de fos wiensilios y equipos de cocina,

4, Participar en el cumplimiento de programas nutricionales, cuando 2si se requigra,

!'_,‘l

Supenvisar el buen fundonamiento da las cocinas y comedores, fanto como la preparacion de los alimentos como
a 1as horas de proporcionar ef senvicio,

B, Werificar que Ios nsumos, se encuentren en cantidades suficientes para atender la afluencia de servidoras
plblices, repartando por escrita las insuficiencias.

7. Las damas funciones inherentes al puasto,
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANDS

¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
— 8
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™&50%
HoJ4 2 DE 2
PUESTCE
| TECNICO EN ALIMENTOS ] 5 PAGRA 144 )
Ill RESPONSABILIDAD:
5l NO 5l NO
Por marejs de Recursos Humanas | ™ Far mansjo da Vakres 0 m
For manejz de Recursos Malerizles! Par mansjs da Informaritn Confidancal m 0
Mobiiano ¥ Equipa B O Far congiciones da TehE|o;
Equips de Transporle O | | Amrhienle adacuada ] [
Equipa de Campuio [ | O Riesqo de Irabajo | ]
Comumicacionas O [ | Especticar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicang, en plenc ajercicio de sus derechos polificos y civiles. En caso da no ser mexicano,

acreditar con &l documento expedido por auloridad compelente, que cuenta con aulorizacidn para trabajar en

el pais.

Contar con Credencial para Volar con fotografia.

Tener |a secundaria terminada o camera técnica en la materia de [as funciones del rea de adscripoion.

Cxperiencia minima de 3eis meses en actividades similares.

Gozar de buena reputzcian y no haber sido conderado por delite infencional con sancicn privativa de Bbertad

fMayes G2 UM afo pero i se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime

gariamante |3 buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
- No haber sido sancionado con inhabilitacidn temporal para desempefar algln emplea o cargo o haber sido

destitvido def mismo, como consecusncia de una sancidn de caracter administrativo por conducias graves.
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%‘k SECRETARIA ADMIMISTRATIVA,
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Ery

o A ¥ ENLACE ADMINISTRATIVOD
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | =g 7
Ocubre | 2010
i PUESTO: FUNDAMENTD LEGAL ‘ HOJA 1 DE 2
TECNICO EN PREVISION SOCIAL i T e
% Y, &
i CLAYE O IDENTIFICACION ‘1 I' WIVEL SALARIAL T| r RANGO 1
0P30 J l 30 J‘L A.B,C J
b,

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apcyar al fitular del area de adscripcian, en la aplicacion de conociméentos especializados y habilidades relacionadas
con ta salud o la educacidn, ejecutando las labores que le competan.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Recibir y alender a los beneficiarios del servicio que lo soliciten.

2. Proporcionar primeros auxilios en casos de emergendia,

3. Preparar alos padentes para exploraciin y iomar signos vitales.

4. Preparar y efecluar las curaciones, asepsias, aplicar inyecciones vy sueros bajo prescrpcin y supendision
mecica.

5. Llevar &l registra v control de los materiales y medicamentos que estan asignadas al consultorio medico y
salicitar oportunaments &l suministro de fos mismos.

6. Organizar, contralar y resguardar los expedientes de los pacientes, conforme a las instrucciones que reciba de
SU SUperior jgrarquico.

7. Lavary esterilizar el equipo medico quirirgico, guardarlo y vigllar su buen estado.

8 Lasdemas funciones inherentes al puesto.
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Fo SECRETARIA ADMINISTRATIVA
4‘-‘ COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

THIMUMAL BLECTOMAL
e

§F A
FECHA I
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO s 1
HOA L OE 2
PUESTO: [ FAGIHR &6 |
TECNICO EN PREVISION SOCIAL 9 y
Il RESPONSABILIDAD:
sl NO s NO
Por marwjo de Recursae Humanos [ | 0 Por mang o o Yalones m u
Par mansjo de Recursas Maleriales: Por mane{o de informacion Confidencial m 0
obifario y Equipo [ | O Par condiganes de trabajoc
Equpo de Transporis | | | Ambienls adecuado [ ] O
Equipo de Computo [ | 0 Rissga da frabajo [} |
Comunicacionas | B Especificar:  Propies ded puesto,
IV REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicic de sus derechos poliicos v chviles. En caso de no ser maxicans,
aqeditar con @l dacumente expedido por autoridad competente, gue cuenta con auorizacion para trabajar en &l
pais.

- Contar con Credencial para Veotar con fatografia.

- Contar con congcimientos especializados v hablidades relacionadas con la salud o la educackin inicial o
preescolar,
Tener experiencia minima de un afc en actvidades similares.

- Zaber margjar aquipo especializado coma bascula, jeringa, baumandmetro, estetascapia y similar,

- Conocimianto del proceso e ensefianza-aprendizaje y de estimulacidn temprana.
Gozar de buena reputacidn v no haber sido condenado por delite intenclonal con sancidn privativa de libertad
mayar de un afio pero 5i 52 ratare de robo, fraude, falsificacion, 2busa de confianza u otro gue lastime seriamenis
la buena fama en el concepto plbfico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido Ia pena.
Mo haber sido sancionado con inhzbilitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, coma consecuencia de una sancidn da cardcter administrative por conductas graves.
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SECRETARIA ADMIMISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA i
Oclubre /2010
i PUESTOD: FUNDAMENTO LEGAL HOJA 1 DE 2
CHOFER LOPJF. Art. 318 PACINA AT
e %, &
CLAVE DE IDEMTIFICACICH —1 f NIVEL SALARIAL 1 r RANGED 1
0P34 J 3 J L AB,C J
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Transporiar en vehicule oficial o particular al personal del Tribunal Electoral, asi como los bienes, documentos ©
ofros gue se le asignen, a los destinos que se le soliciten, resguardande y verificando el buen estado de los
vehiculos.

Il FUNCIOMES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Efectuar los traslados del parsonal del Tribunal Electosal que se le designe, en vehicula oficial o particular 2 los

destines que le sean solicitados, v de conformidad con [os procadimientos establecidos.

2. Trasladar los bienes, documentaciin u otros que 32 |e asignen a los destinos predefinidas, realizando las
actividades que se la indiguen.

3. Culdar el buen estado, consenvacion ¥ funclonamiznto del vehiculo,

4. Cuidar que la documentacion y permisos legales del vehicula se encuantren vigentes, en caso contrario informar
y gestionar anie el Area competente para elle.

9. Mantener limpia la unidad, realizar comonsiuras menoees y reportar con aparunidad el requerimianto del senvicio
o reparacion mayor gue necesite el vahicula.

. Cumplirlas comisiones oficiales que le encomiende su Jefe inmediat.

. Mantener y guardar discrecidn de aquellos zsunfes o informacin confidencial 2 la que por su trabajo tenge
BCCEED,

B. Lasdemas funciones inherentes al puesto.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
# &
FECHA
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Ostubre | 200
 — : HOJA 2 OE 2
PUESTC:
CHOFER " PrasIMA, 148 g
[l RESPONSABILIDAD:
L] NO 5] NO
Par manejo de Recursos Himanos [ | a Por manejo de Valres O u
Par manejo da Recurscs Materiales: Por maneje de Informecian Canfidencial w 0
Mokbiliario y Equipa [ ] O Por condiciones da trabajn:
Equipo oa Trensparla B O Ambiarle adecuado B O
Equipo da Computo | [} Riesgo de trabajo [} |
COmuracionss B O Especficar,  Riesgos por eccidentes sutomosilisticos,

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ber ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En casa de no ser mexicana,
acreditar con el documento expedido por auloridad competente, que cuenta com aulorizacidn para trabajar en gl
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener estutios de educacion basica,

- Contar con elpenencia de seis meses en actividadas similaras.
Presantar el tipe de licencia de manejo gue se requiera para el cago.

- Saber maneiar haramientas basicas para el desampanio de sus funcionas,

(Gozar de buena reputacian y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de libertad
mayar de un afo pera 5 se tralzre de robo, fraude, falsificacian. abuso de eonfianza u otro que lastime seramente
|z busna fama en el cancepta pdblico, inhabilitard para l cargo, cualquigra que haya sido 13 pana,

- Mo haber sido sancionado con inhabilitacian temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consacuencia de una sancion de carbcter administrative par conductas graves.

El Chofer adscrito a la Coordinacién de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los siguientes
requisitos:
- Aprobar examenas psicometricos y tosdcoligicos.
Presantar constancia de no antecadenies panales,
- Someterse & una investigacidn y confirmacidn de datos personales.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
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| OBJETIVD DEL PUESTO:

Ejecutar labores refacionadas con |z albafileria, carpinteria. adecuacion, reparacion, mantenimienta y impieza de los
bieres inmuebles v muebies. fotocopiada. mensajeria entre otras, del Tribunal Electoral. seqin &l drea de frabajn
donde se encuentre adscrito.

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

1. Realizar labores de manteniméznto a instalaciones, equipo, bienes inmuebles y muebles.

2. Entregar corespondencia v cualguier ofro fipo de documentacion oficial wio confidencial en los lugares donde se
& indigue,

3. Apoyar en la recepcion v archivo de comespondencia v cualquier oiro fipo de documeniacian.
4. Fotocopiar documentas ¥ compaginar jusgos.
5. Engargolar decumentos del rea de trabajo que le soliciten.

6. Parlicipar en |2 realizacién de trabajos en las condiciones de tiempo v lugar que por necesidades del area de
SASCrpCian se requieran.

T, Cumplir fas indicaciones y realizar cuzlguier otra labor que e encomienda su superior,
8. Trasladar ylo estibar mobiliaric, eguipo, matenales y otros objetos que se k2 asignen,

9. Apoyar en el control de la documentacicn soporte, generada con mofivo de las operaciones realizadas.
(Sobciludes da sarvicios, sciictad de folocopiado v engargolada).

10. Las demas funciones inherentes al puesto,
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PN TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
g SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

¥ ENLACE ADMINISTRATIVO

TOIURAL BLLDTOTIAL
o B L s o o i

=
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO FECg;ubre | 2010
AOIEE OB ¢ I
PUESTC: —m;m—rsa—]
OFICIAL DE SERVICIOS " e
[ RESPONSAEBILIDAD:
5l NG s NO
Par manejo de Recursos Humenos O [ ] Por manaje de Valres O [ |
BH I e PR RN Pee manaje de Informecidn Corfidenciz 0 m
Mokiliario y Equipa [ ] O Por condiciones da trabajp:
Equipa de Trensparte O B Ambrarle adecuads ] =
Eguipn te Comgute O ] Riese de rabajo ] |
Comuricaciones O B Especficar; - Los inheranies al puesio.

v REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser cludadana mexicano, en pleno ejercico de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con aulorizacion para frabajar en el
pals,

- Contar con credencial para volar con fotografia.

Tener estudios de educacion basica.

- Confar con experiencia de seis mesas en actividades similaras.

- Saber manesar haramientas basicas para al desampeno de sus funcionas,

Gozar de buena reputaciin y no haber sido condenado por defito intencional con sancidn privativa de libertad
mayar de un afio pero si se tralare de robo, fraude. falsificacion. abuso de confianza u otra que lastime seramente
[z buena fama en el concepta pablico, inhabilitard para 2l cargo, cualquiera que haya sida la pana.

Mo haber sido sancionado con inhabilitazion temporal para desempefiar aloin emplec & cargo o haber sido
destituida del mismo, como consecuencia de una sancitn de caracter administrativo por conductas graves.
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
e Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (™ rrons 1
Octubre [ 2010
[ PLESTO FUNDAMENTO LEGAL HOUA 1 DE 2
UEIGIAL DE SEGURIDAL LOPJF, A, 218 ‘ PAGINA, 13
, t, &+
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oP32- J L 2 J L ABC J‘
i

1.

11

10.

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Prevenir cualquier acto U hecho gue 2fecte a las personas & instzlaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Faderacion, asi coma cumplir con todas v cada una de las conslonas que le determing el tilular del drea de su
adlscripcicn,

Il FUNCIONES GEMERICAS DEL PUESTO:

Salvaguardar la vida, la integridad fisica de las personas que s encuantren dentro de las instalaciones del
Tribunal Elecioral y de los bienes contenidos en éstas.

Brindar un ambiente de seguridad y generar confianza entre Ios senvidores pdblicos def Tribuna Elecioral.

Curmplir con |2 consignas indicadas, asi como con todas [as disposiciones relativas al personal, visitantes o
proveadores, observando en lodo momento [as normas de rato personal, atencidn, cortesia, firmeza y
discraciin.

Registrar v atender en los accesos vehiculares y peatonales a visitantes, proveedores, y contratistas. asi coma
efectuar su canalizacion al drea corespondiente.

Registrar y controlar |a entrada y salida de materiales, asi como de ios equipos de la Institucian,

Prevenir en lo posible, la comisitn de ilcites o rfesges en contra de 1as personas v bienes que se encuentren en
el &rea asignada.

Instrumentar las medidas necesarias en situaciones de emergencia conforme a los lineamisntos v
procedimientos establecidos.

Fomentar el orden y discipling, asi como fratar con respeto a sus superiares, empleados y visitantes.
Brindar el apaye que se le reguiera en aventas piblicos que organice 1a Institucidn,

Elanarar el parte de novedades diarias que se presenten en ia ubicacidn en 1z que haya sido asignado, asi coma
informar inmediatamente al superics jerarquico sobre cualquier novedad relevante,

Las demas funciones inherentas al puesto.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

... ¥ ENLACE ADMINISTRATIVO
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FEGHA,
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO i S ———
PUESTO: HOUM 2 OE 2
OFICIAL DE SEGURIDAD L PAGINA 152 )
Il RESPOMNSABILIDAD:
5l NO 5l NO
Par mangn de Recursos Humanos N [ ]| Par manelo de Valorss O =
Par mangjo ds Hecurzos Matarisles: Por manejo da informacion Confidancial [ ] =
Mobiliario v Equipo 0o ] Por condicionas de frabajo;
Equipa de Transpote O [ ] Amiziente edecusdn ] O
Equipo de Cdmpulo O [ ] Riessgo de brabajo ] O
Camunkaciones | | Especificar: - Los inherentes al puesin.

Iv REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus dersches politicos v civiles, En caso de no ser mexicano,
acreditar con & documento expedido por autoridad compefente, que cuenia con autorizacion para frabajar en
&l pais.
Contar con Credencial para Votar con fotografia.
Tener secundaria terminada.
Contar con experiencia minima de un afo en actividades de seguridad.
Tener edad entre 21 y 45 afios, estatura minima de 1.55 hombres y 1.60 mujeras.
- Contar con disponibiidad de horario.
Tener un estado fisico y de salud aceptable,
Aprobar examenes psicomélnicos v toxicoligicos.
Presenfar constancia de no antecedentes penzles.

- Gometerse a una investigacion y confirmacion de datos personales.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por dedito intencional con sancian privativa de liberiad
mayor de un afo pero s se lratare de robo, fraude, falsificaciin, abuso de confianza u olro que lastime
serlamenta B buana fama ¢n of concepto plblico, inhabiitar para of carge, cualquicra que haya sida la pena.

= Mo haber sido sanconada con inhabditacian temporal para desemperiar algln empiec o cargo o haber sido
destituide del mismo, como consecuencia de wna sancidn de caracter adminisirative por conducias graves.
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DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

PERSONAL DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

1. MAGISTRADO PRESIDENTE DEL T.E.P.J.F. Magistrado Electoral integrante de la Sala Superior
investido por ministerio de ley con la representacion del Tribunal Electoral para celebrar todo tipo de
actos juridicos y administrativos que se requieran para el buen funcionamiento del mismo. Encargado
de presidir la Sala Superior y la Comision de Administracion del 6rgano jurisdiccional con las
atribuciones previstas en los articulos 191 y 210 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacién, asi como 5 y 32 del Reglamento Interno, responsable de dictar y poner en practica, las
medidas necesarias para el despacho pronto y expedito de los asuntos propios del Tribunal Electoral.

2. MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor publico designado conforme a lo dispuesto en el
parrafo octavo del articulo 99 constitucional en concordancia con lo estipulado por los diversos 198 y
212 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federaciéon quien ejerce, en forma colegiada o
individual segun corresponda, las atribuciones previstas en el articulo 189 de la citada ley, asi como
9 del Reglamento Interno.

3. MAGISTRADO DE SALA REGIONAL. Servidor publico designado conforme a lo dispuesto en el
parrafo octavo del articulo 99 constitucional en concordancia con lo estipulado por los diversos 198 y
213 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, para integrar las Salas Regionales del
Tribunal Electoral previstas en el numeral 192 de la citada ley, ejerciendo en forma colegiada o
individual segun corresponda, las atribuciones previstas en los articulos 197 y 199 de tal
ordenamiento y 9 del Reglamento Interior.

4. SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, dotado de fe
publica por ministerio de ley, quien es responsable de diversas funciones relacionadas con el tramite,
listado, sesién y engrose de los asuntos de la competencia de la Sala Superior, asi como con la
elaboracion de proyectos de acuerdos generales, en ejercicio de las atribuciones previstas por los
articulos 201 de la referida ley y 10 del Reglamento Interior.

5. SECRETARIO ADMINISTRATIVO: Servidor publico encargado de coordinar, dirigir y supervisar las
areas administrativas para el adecuado ejercicio de los recursos financieros asignados; responsable
de la administracion de los Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién en términos de las atribuciones previstas en el
articulo 34 del Reglamento Interno, quien ejerce igualmente las funciones de Secretario de la
Comision de Administracion conforme lo sefiala el diverso numeral 33 de dicho ordenamiento.

6. COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA. Servidor publico responsable
de dirigir y organizar al personal de las coordinaciones adscritas a la presidencia, con la finalidad de
que se adopten y cumplan las medidas instruidas por el Magistrado Presidente, asi como coordinar
las distintas actividades que le sean encomendadas para el desenvolvimiento de las funciones
jurisdiccionales y administrativas.

7. SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor publico designado con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, encargado de
auxiliar y apoyar al secretario general de Acuerdos en el Ejercicio de las funciones que tenga
encomendadas, de conformidad con lo previsto por el articulo 12 del Reglamento Interno del
Tribunal.

8. CONTRALOR INTERNO DEL T.E.P.J.F. Servidor publico auxiliar de la Comision de Administracion,
quien es titular del 6rgano interno de control previsto en el primer parrafo del articulo 30 del
Reglamento Interior, responsable de vigilar y auditar con fines preventivos las funciones y tramites
administrativos encomendados a los érganos y servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, en ejercicio de las facultades conferidas en el numeral 43 de dicho
ordenamiento.

9. DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL. Servidor publico quién en
términos de lo dispuesto por el articulo 44 del Reglamento Interno, como titular del Centro de
Capacitacion Judicial Electoral, es responsable de dirigir y coordinar las tareas académicas, asi como
de proporcionar directrices en las actividades de investigacion, formacién, capacitacién y
actualizacion de los miembros del Tribunal Electoral y de quienes aspiren a pertenecer a éste.
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COORDINADOR. Servidor publico encargado de proporcionar directrices, para que en la esfera de
su competencia, se tomen las medidas necesarias en las diversas areas a su cargo, tendientes a
coadyuvar en la planeacién, sistematizacion, ejecucién y cumplimiento de las atribuciones
encomendadas a la Presidencia y la Secretaria Administrativa.

SECRETARIO PARTICULAR DEL MAGISTRADO PRESIDENTE. Servidor publico responsable de
auxiliar al Presidente, con estricta confidencialidad, en la planeacién y organizacion de actividades
oficiales, de control y seguimiento de la correspondencia del Tribunal Electoral, asi como de la
agenda y gestidon de asuntos relacionados con la Presidencia.

DIRECTOR GENERAL. Servidor publico responsable del ejercicio de especificas funciones de
mando y de toma de decisiones, respecto del desarrollo de actividades administrativas tendientes a
coadyuvar en la planeacién, sistematizacion, ejecucién y cumplimiento de las atribuciones
encomendadas a las Coordinaciones de la Presidencia y las areas de apoyo de la Secretaria
Administrativa.

SECRETARIO INSTRUCTOR. Servidor Publico encargado de asesorar al Magistrado de la Sala
Superior de su adscripcion, en los proyectos que le encomiende, ambito de su competencia, a través
de la aplicacion de los conocimientos especializados de su profesion y experiencia, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

SECRETARIO ACADEMICO. Servidor publico responsable de planear, disefar, dirigir y coordinar el
programa académico de Investigacion, Capacitacion, Divulgacion y Tecnologias Educativas; asi
como proveer a la institucion de servidores publicos profesionales, especializados en su materia, y de
apoyar al Director del Centro en las actividades de vinculacién con instituciones académicas
nacionales e internacionales.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA. Es el servidor publico responsable de apoyar al
Magistrado integrante de la Sala Superior de su adscripcion, en la revision, sustanciacion, asi como
en la realizacién de actividades relacionadas con la capacitacion e investigacion académica en
materia electoral, de conformidad con lo establecido en el articulo 26 del Reglamento Interior.

SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO. Servidor publico encargado de formular y someter a
la consideracion del integrante de la Comision de Administracion de su adscripcion, a los informes,
dictimenes y resoluciones de los asuntos vinculados con dicho o¢rgano colegiado que le
sean asignados.

TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS.
Servidor publico encargado de coadyuvar con el Secretario General de Acuerdos en el cumplimiento
de las atribuciones que tiene encomendadas, asi como de apoyar a los secretariados técnicos de las
Salas Regionales, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 13 del
Reglamento Interior.

SECRETARIO DE TESIS. Servidor publico encargado de elaborar las propuestas de tesis y
jurisprudencia con base en los criterios interpretativos contenidos en las sentencias dictadas por la
Sala Superior, asi como en las Directrices establecidas para tesis y jurisprudencia y presentarlas
para su aprobacion ante el Comité de Jurisprudencia.

ASESOR DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor publico encargado de asesorar y auxiliar
al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean encomendados, para el desahogo y tramite
de los asuntos juridicos y administrativos que s ele deleguen en el ambito de su competencia,
mediante la aplicacion de los conocimientos especializados de su profesidn y experiencia.

JEFE DE UNIDAD. Servidor publico responsable de planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar técnica y administrativamente, las labores relacionadas con las funciones encomendadas a la
unidad a su cargo a efecto de coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones encomendadas
a la Presidencia y la Secretaria Administrativa.

SECRETARIO PRIVADO. Servidor publico responsable de planear, coordinar, organizar, dirigir,
controlar y evaluar técnica y administrativamente, las labores relacionadas con las funciones
encomendadas a la unidad a su cargo a efecto de coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones
encomendadas a la Presidencia y la Secretaria Administrativa.
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SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor publico
responsable de auxiliar al Magistrado de su adscripcion, con su estricta confidencialidad, en la
planeacion y organizacion de las actividades oficiales, de control y seguimiento de la
correspondencia, agenda y gestion de asuntos encomendados por el titular del area.

ASESOR DE MANDO SUPERIOR. Servidor publico responsable de brindar asesoria al titular al que
se encuentra adscrito en los proyectos que le sean encomendados, emitiendo la opinion profesional
sobre le estado que guardan o, en su caso, los términos en que aquellos deben solventarse.

INVESTIGADOR. Servidor publico responsable de realizar investigaciones orientadas a la
comprensién del fenédmeno politico electoral, la funcion jurisdiccional y normatividad electoral.

CAPACITADOR |. Servidor publico responsable de brindar capacitacion en cursos, seminarios,
diplomados, talleres, maestrias y demas actividades académicas relacionadas con la materia
juridico-electoral, principalmente a organismos electorales (tribunales, institutos electorales
encargados de la preparacion y organizacion de elecciones) en toda la Republica, instituciones
educativas (universidades, escuelas, etcétera), e institutos politicos (partidos politicos nacionales o
locales en las distintas entidades federativas) y organizaciones politicas de ciudadanos, asi como
proponer elementos para los contenidos educativos de cursos, seminarios, videoconferencias, etc. y
ademas programas de capacitacion, utilizando las tecnologias educativas.

TITULAR DEL ARCHIVO JURISDICCIONAL. Servidor publico encargado de efectuar y mantener el
registro, control, resguardo y conservacién de los expedientes en proceso de sustanciacion y
resolucion, asi como los resueltos por las diversas salas del Tribunal, en ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 20 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES. Servidor publico responsable de coadyuvar con el Secretario
General de Acuerdos, en la recepcion de la documentacion que integra los expedientes de los
medios de impugnacién, mediante el ejercicio de las atribuciones previstas en el articulo 14 del
Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS. Servidor publico responsable de distribuir entre los
actuarios de la Sala Superior, las notificaciones y diligencias que deban practicarse en
los expedientes respectivos, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 15 del
Reglamento Interior.

SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL. Servidor publico dotado de fe publica, designado
con fundamento en lo dispuesto por el articulo 203 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, quien es responsable de diversas funciones relacionadas con el tramite, listado, sesién y
engrose de los asuntos de la competencia de la sala regional de su adscripcion en ejercicio de las
atribuciones previstas en los articulos 204 de la referida ley y 21 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL. Servidor publico responsable de apoyar al
Magistrado integrante de la Sala Regional de su adscripcién, en el tramite, sustanciacion y revision
de los medios de impugnacion sometidos al conocimiento de éste, mediante el ejercicio de las
atribuciones conferidas en los articulos 25 y 26 del Reglamento Interior.

DIRECTOR DE AREA. Servidor publico responsable de planear, organizar, dirigir, coordinar, y
evaluar técnica y administrativamente los trabajos relacionados con las funciones del area a su cargo
a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccién
General de su adscripcion.

DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL. Servidor publico auxiliar de la Comision de
Administracion, encargado de apoyar al Presidente de la Sala Regional de su adscripcion en la
gestidon ante las instancias competentes los requerimientos de los recursos humanos, financieros y
materiales necesarios para el adecuado funcionamiento de la sala, quien de igual forma es
responsable de administrar dichos recursos conforme a las normas aplicables y a las politicas y los
procedimientos establecidos, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 42 del
Reglamento Interior.
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CAPACITADOR II. Dar capacitacion en cursos, seminarios, diplomados, talleres, maestrias y demas
actividades académicas relacionadas con la materia juridico-electoral, principalmente a organismos
electorales (tribunales, institutos electorales encargados de la preparacion y organizacion de
elecciones) en toda la Republica, instituciones educativas (universidades, escuelas, etcétera) e
institutos politicos (partidos politicos nacionales o locales en las distintas entidades federativas) y
organizaciones politicas de ciudadanos.

ASESOR. Servidor publico responsable de analizar y atender los asuntos de la competencia del
servidor publico con funciones de mando al que esta adscrito y proponer u opinar profesionalmente
sobre los términos en que aquellos deben resolverse, asi como de elaborar y ejecutar proyectos
relacionados con las actividades del area respectiva.

ASISTENTE DE CAPACITADOR. Servidor publico responsable de analizar y asesorar en los
asuntos de la competencia del Director de Capacitacion al que esta adscrito, con conocimientos
especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta discrecion la informacién confidencial a que tenga acceso.

PEDAGOGO. Servidor publico responsable de analizar y asesorar en los asuntos de la competencia
del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con conocimientos especializados de su
profesién, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta
discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

ESPECIALISTA TIC’S. Servidor publico responsable de asesorar en los asuntos de la competencia
del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con conocimientos especializados de su
profesién, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta
discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

COMUNICOLOGO. Servidor publico responsable de analizar y asesorar en los asuntos de la
competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con conocimientos
especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta discrecion la informacién confidencial a que tenga acceso.

TITLUAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL. Servidor publico encargado de coadyuvar
con el Secretario General de Sala Regional en el cumplimiento de las atribuciones que tiene
encomendadas mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 13, en relaciéon con
el 23 y 24 del Reglamento Interior.

SECRTERAIO AUXILIAR. Servidor publico responsable de proporcionar el apoyo necesario a los
Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de su adscripcién , para le
elaboracion de acuerdos de tramite, asi como la revision de constancias y obtencion de informacion
necesaria para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

ACTUARIO. Servidor publico dotado de fe publica, responsable del ejercicio de las funciones
relacionadas con la notificacion de las resoluciones adoptadas en los asuntos de los que conozca el
Tribunal Electoral del poder Judicial de la Federacion.

TITULAR DEL ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL. Servidor publico encargado de efectuar y
mantener el registro, control, resguardo y conservaciéon de los expedientes en proceso de
sustanciacion y resolucién, en ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 20 con relacion al
23 y 24 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL. Servidor publico responsable de coadyuvar con
el Secretario General de la Sala Regional, en la recepcion de la documentacion que integra los
expedientes de los medios de impugnacién, mediante el ejercicio de las atribuciones previstas en el
articulo 14 con relacion al 23 y 24 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS REGIONAL. Servidor publico responsable de distribuir
entre los actuarios de la Sala Regional, las notificaciones y diligencias que deban practicarse en los
expedientes respectivos, mediante el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 15 con
relacion al 23 y 24 del Reglamento Interior.

COORDINADOR REGIONAL. Servidor publico responsable de coordinar, organizar, supervisar y
ejecutar el desarrollo de proyectos, estudios y cumplimiento de programas de trabajo relacionados
con las funciones de su area de adscripcidn y especializacién, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia, asi como a los criterios de coordinacién y operacion regional.
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SUBDIRECTOR DE AREA. Servidor publico responsable de auxiliar al titular del area en los trabajos
relacionados con esta, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la
Unidad o Direccion General de su adscripcion.

SECRETARIO AUXILIAR REGIONAL. Servidor publico responsable de proporcionar el apoyo
necesario a los Magistrados de Sala Regional y Secretario de Estudio y Cuenta Regional de su
adscripcién, para la elaboracion de acuerdos de tramite, asi como la revision de constancias y
obtencion de informacion necesaria para la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

ACTUARIO REGIONAL. Servidor publico, dotado de fe publica, responsable del ejercicio de las
funciones relacionadas con la notificacion de las resoluciones adoptadas en los asuntos de los que
conozca la Sala Regional de su adscripcion.

ASESOR JURIDICO. Servidor publico responsable de analizar y atender los asuntos de la
competencia del servidor publico con funciones de mando al que esta adscrito, brindando una
opinién juridica sobre los términos en que aquellos deben resolverse, asi como de elaborar y ejecutar
proyectos relacionados con las actividades del area respectiva.

JEFE DE DEPARTAMENTO. Servidor publico responsable de desarrollar las labores de ejecucion
respecto de los proyectos, estudios y programas de trabajo que le sean encargados, a efecto de
coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones encomendadas al area de su adscripcion.

SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO. Servidora publica encargada de las actividades
secretariales de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion.

AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS. Servidor publico responsable de apoyar en el ejercicio de sus
actividades al titular de mando medio del area de su adscripcion, mediante el desenvolvimiento de
las actividades auxiliares que le sean instruidas para el adecuado funcionamiento de la misma.

ASISTENTE DE INVESTIGADOR. Servidor publico responsable de analizar y asesorar en los
asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacion al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesién, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia y manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

DISENADOR WEB. Servidor publico responsable de apoyar para el cumplimiento del ejercicio de sus
atribuciones, al Director de Tecnologias Educativas de su adscripcion, de acuerdo a las indicaciones
y lineamientos que el mismo establezca.

ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR. Servidor publico responsable de auxiliar al titular de mando
superior de su adscripcion, en los traslados que requiera para el desenvolvimiento de sus
actividades, asi como en aquellos asuntos que le sean encomendados para tal funcionario.

PERSONAL OPERATIVO

PROFESIONAL OPERATIVO. Servidor publico encargado de participar en la determinacion de las
necesidades y el trabajo especifico que requiere el area en donde presta sus servicios, asi como de
realizar los estudios necesarios para detectar los requerimientos de informacion que se presenten en
su area de adscripcion y desarrollados bajo la direccion y supervisiéon de su jefe inmediato.

SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL. Servidora publica en cargada de las actividades
secretariales de la oficina de la Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su adscripcion.

SECRETARIA DE PONENCIA. Servidor publico responsable de proporcionar apoyo secretarial, a
efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de la Ponencia en Sala Superior de su adscripcion.

SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL. Servidor publico responsable de proporcionar apoyo
secretarial, a efecto de coadyuvar al logro de los objetivos de la Ponencia en Sala Regional de
su adscripcion.

SECRETARIA. Servidora publica encargada de realizar labores de apoyo secretarial, a efecto de
coadyuvar al logro de los objetivos del area de su adscripcion.

TECNICO OPERATIVO. Servidor publico responsable de apoyar con elementos técnicos de su
profesién, en la realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes u otras actividades que
contribuyan al adecuado funcionamiento en su area de adscripcion.
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OFICIAL DE PARTES REGIONAL. Servidor publico responsable de recibir, registrar, y controlar la
documentacién que presenten las autoridades federales electorales, los partidos politicos y sus
representantes y la ciudadania en general, a efecto de turnarlos en tiempo y forma a las instancias
competentes de la Sala Regional de su adscripcion para su determinacion.

TECNICO EN ALIMENTOS. Servidor publico responsable de ejecutar diversas labores para cuyo
desarrollo requiere de la aplicacién de conocimientos especializados y habilidades relacionadas con
el procesamiento y manejo adecuado de los recursos necesarios para los servicios de alimentacion
proporcionados en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TECNICO EN PREVISION SOCIAL. Servidor publico responsable de apoyar al titular del area de
adscripcién, en la aplicacion de conocimientos especializados y habilidades relacionadas con la
prevision social, ejecutando las labores que le competan.

CHOFER. Servidor publico encargado de auxiliar en los traslados que requiera para el
desenvolvimiento de sus actividades el titular de su adscripcién; o bien a una determinada area
cuyas funciones implican el traslado de personas o bienes.

OFICIAL DE SERVICIOS. Servidor publico responsable de ejecutar labores relacionadas con la
construccioén, adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de los bienes inmuebles y muebles
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, para su adecuada conservacion.
Homologado a este nivel esta considerado el puesto de Oficial de Seguridad, quien es el encargado
de prevenir cualquier acto u hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

OFICIAL DE SEGURIDAD. Servidor publico responsable de prevenir cualquier acto u hecho que
afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, asi
como cumplir con todas y cada una de la consignas que le determine el titular de su adscripcion.

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESIONES: 92 SESION ORDINARIA DE 2010

ACUERDO No.: 286/S9(6-X-2010) 286BIS/S9(6-X-2010)

FECHA DE ACUERDOS: 6-X-2010

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
EN EL ARTICULO 50 FRACCION VIIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento en 165 Fojas utiles, incluyendo la presente, corresponde al CATALOGO DE
PUESTOS del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, aprobado por el Pleno de la Comision de
Administracion, mediante acuerdos 286/S9(6-X-2010) y 286BIS/S9(6-X-2010), emitidos en la Novena Sesion
Ordinaria de 2010, que obra en los archivos de la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo de esta Secretaria. DOY FE.- México, Distrito Federal, 11 de noviembre de 2010.- Rubrica.
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