Gaceta Electoral 104

Viene del Tomo II.

=

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___DODE212

HCJA1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA CONTROL INSTITUCIONAL
CODIGO: CF01059
CEDULA ESPECIFICA DE i
‘ IDENTIFICACION DEL PUESTO N

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULD SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIl DEL ESTATUTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

LLEVA A CABO EL SEGUIMENTO Y CONTRCL DE LA INFORMACION Y ASUNTOS SOLICITADOS A LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES (OFICINAS CENTRALES ¥ ORGANOS DESCONCENTRADOS) PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

RECOPILA DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION TECNICA
SOLICITADA,

REALIZA LA INTEGRACION Y ANALISIS DE INFORMACION SOLICITADA A LAS AREAS SOBRE PROGRAMAS O PROYECTOS ESPECIALES RELACIONADOS CON EL
PADRON ELECTORAL

- MANTIENEN COMUNICACION PERMANENTE EN TODAS LAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, PARA QUE LA
RECOPILACION E INTEGRACION DE INFORMACION SE LLEVE A CABO DE MANERA EXPEDITA.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE VINCULACION INSTITUCIONAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL INSTITUCIONAL
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INBTITUTO FEDERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA ___ 01SL000

PUESTO ESPECIFICO: SECRETARIO TECNICO NORMATIVO

cODIGO:

NIVEL: 30E

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VI, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

T

ACTIVIDAD GENERICA:
COORDINA Y ASESORA LOS REQUERIMIENTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION ENTRE OTRAS, AS| COMO DE DIVERSAS INSTANCIAS DE
CARACTER PUBLICO Y PRIVADO Y DE PARTICULARES, DE LAS INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS Y JUICID PARA LA PROTECCION DE LOS CIUDADANOS. ATIENDE LA EMISION DE
OPINIONES Y RESOLUCIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. ELABORA E INTEGRA LA APROBACION DE LOS PROYECTOS DE DICTAMENES PERICIALES SOBRE
LA AUTENTICIDAD DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR, ADEMAS DE LOS CONVENIOS QUE CELEBRA EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL CON LOS ORGANISMOS ELECTORALES
LOCALES PARA EL APOYO DE LOS PROCESOS ELECTORALES DE LAS ENTIDADES, AS| COMO EN FORMULACION DE ANTEPROYECTOS DE ACUERDOS E INFORMES DE LOS
ORGANOS DEL INSTITUTO EN MATERIA REGISTRAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- APRUEBA LA ELABORACION DE PROYECTOS DE DECRETOS OFICIALES, RELATIVOS A LA CREACION O SUPRESION DE MUNICIPIOS, ADECUACION DE LIMITES
ESTATALES Y MUNICIPALES, A EFECTC DE ESTABLECER O NO LA PROCEDENGIA JURIDICA DE LA AFECTACION AL MARCO GEOGRAFICO ELECTORAL.

- COORDINA LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DEL ANEXOQ TECNICO DE LOS CONVENIOS DE APOYO Y COLABORACION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS CON
PROCESO ELECTORAL LOCAL.

- ENTREGA DE LISTAS NOMINALES DE EXHIBICION Y DEFINITIVAS CON FOTOGRAFIA EN EL CENTRO NACIONAL DE IMPRESION DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- COORDINA Y APRUEBA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE INFORME QUE RINDE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES AL
OONSEJ%NGENWL Y A LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA DE LAS OBSERVACIONES QUE PRESENTAN LOS PARTIDOS POLITICOS A LA LISTA NOMINAL DE
EXHIBICION.

- DISENA MECANISMOS PARA LA RECEPCION, SUBSTANCIACION, INTEGRACION Y RESOLUCION DE LOS EXPEDIENTES RESULTANTES DE LAS SOLICITUDES DE
EXPEDICION DE CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA Y DE RECTIFICACION DE LA LISTA NOMINAL A NIVEL NACIOMAL.

- COORDINA LA SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA APLICACION DE SANCIONES DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL ADSCRITO A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- DA ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION (INCLUSION DE CIUDADANOS EN EL PADRON ELECTORAL
Y10 LISTAS NOMINALES).

- COORDINA LA SUSTENTACION JURIDICAMENTE DE LAS ACCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS QUE REALIZA LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

- BRINDA ASESORIA LEGAL A CIUDADANOS, RESPECTO A TRAMITES QUE HAYAN REALIZADO ANTE EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

DA SEGUIMIENTO A LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE OPINION RELATIVA A LOS ANTEPROYECTOS DE CONVENIOS Y CONTRATOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADAS CON LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- APRUEBA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA APLICACION DE SANCIONES AL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL ADSCRITO A
OFICINAS CENTRALES Y/U ORGANOS DESCONCENTRADDS.

- ASESCRA Y ATIENDE LA ELABORACION DE LOS ANTEPROYECTOS DE ACUERDOS DEL CONSEJO ¥ DE LA JUNTA GEMERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL ASI COMO DE LA COMISION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

NIVEL PUESTO
33E DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
J0E SECRETARIO TECNICO NORMATIVO
29 SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO NORMATIVO
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS Y ANALISIS EN MATERIA REGISTRAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO A PROCESOS ELECTORALES, CONVENIOS Y ACUERDOS
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INBTITUTO FEDERAL GLGOTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 015L010

1HOJA DE 2
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO NORMATIVO
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 29
IDENTIFICACION DEL PUESTO '

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIl DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESICNAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

REALIZA ACTIVIDADES DE SOPORTE NORMATIVO EN MATERIA REGISTRAL A LOS PROBLEMAS DE LIMITES TERRITORIALES ENTRE MUNICIPIOS Y ENTIDADES FEDERATIVAS,

DA SEGUIMIENTO A LOS MECANISMOS OPERATIVOS DE LAS SOLICITUDES DE EXPEDICION DE CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA, ELABORA LA CORRECCION DE LA
LISTA NOMINAL A NIVEL NACIONAL, ASESORA A LOS CIUDADANOS RESPECTO A LAS CONSULTAS O TRAMITES QUE HAYAN REALIZADO ANTE EL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, COORDINA LAS ACTIVIDADES QUE BRINDEN ASESORIA LEGAL A LA DERFE SOBRE LOS CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS, SUPERVISA LA
ENTREGA DE LISTAS NOMINALES DE EXHIBICION ¥ DEFINITIVAS CON FOTOGRAFIA EN EL CENTRO MACIONAL DE IMPRESION DE LA DERFE, DA SEGUIMIENTO A LAS
OBSERVACIONES QUE REALIZAN LOS PARTIDOS POLITICOS A LA LISTA NOMINAL DE EXHIBICION, ELABORA PROYECTOS DE ACUERDO PARA EL CONSEJO GENERAL, LA
JUNTA GENERAL EJECUTIVA Y EN MATERIA DE DERECHO ELECTORAL REGISTRAL ESTOS ULTIMOS EMANADOS DE LA DIRECCION DE LA SECRETARIA DE LAS COMISIONES DE
VIGILANCIA.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

= DAR SOPORTE NORMATIVO EN MATERIA REGISTRAL RESPECTO A PROBLEMAS DE LIMITES TERRITORIALES ENTRE MUNICIPIOS Y ENTIDADES FEDERATIVAS,
DlERI\.I'ADO DE LA PUBLICACION DE DECRETOS DE LAS LEGISLATURAS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS POR LOS QUE SE CREAN MUNICIPIOS, O SE MODIFICAN
LIMITES INTERMUNICIPALES.

= DAR SEGUIMIENTO A LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE ANEXO TECHICO DE LOS CONVENIOS APOYO Y COLABORACION QUE SE CELEBRAN CON LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS PARA LA REALIZACION DE LAS ELECCIONES LOCALES.

- PARTICIPA ¥ DA SEGUIMIENTO A LA ENTREGA DE LAS LISTAS NOMINALES DE EXHIBICION Y DEFINITIVAS CON FOTOGRAFIA EN EL CENTRO NACIONAL DE
IMPRESION DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, EN EL PROCESO ELECTORAL FEDERAL, AS| COMO PARA LAS ELECCIONES DE
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

= DAR SEGUIMIENTO A LOS MECANISMOS PARA RECIBIR LAS OBSERVACIONES QIUE PRESENTAN LOS PARTIDOS POLITICOS A LA LISTA NOMINAL DE EXHIBICION Y,
CONJUNTAMENTE CON LA COORDINAGION DE CONTROL DEL PADRON ELECTORAL, DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL ANALISIS Y EL CATALOGO DE
RESPUESTAS A DICHAS OBSERVACIONES A FIN DE REALIZAR EL INFORME PARA ENTREGAR A LA COMISION MACIONAL DE VIGILANCIA Y AL CONSEJO GENERAL
DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, ASI COMO DAR SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS DE APELACIOM PRESENTADOS POR LOS PARTIDOS POLITICOS EN
CONTRA DE DICHO INFORME.

= DAR SEGUIMIENTO A LOS MECANISMOS OFERATIVOS PARA LA RECEPCION, SUBSTANCIACION, INTEGRACION Y RESOLUCION DE LOS EXPEDIENTES
RESULTANTES DE LAS SOLICITUDES DE EXPEDICION DE CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA ¥ DE RECTIFICACION DE LA LISTA NOMINAL PRESENTADAS
A NIVEL NACIONAL, ASI COMO SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS NOTIFICACIONES REMITIDAS AL CIUDADAND, RELACIONADAS CON LA PROCEDENCIA E
IMPROCEDENCIA DE ESTAS Y DISENAR LOS CUADROS ESTADISTICOS MACIONALES, ESTATALES Y DISTRITALES DE LAS SOLICITUDES DE EXPEDICION DE
CREDENCIAL PARA VOTAR, RECTIFICACIONES DE LISTA NOMINAL ¥ DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LAS MISMAS,

= DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO, CONJUNTAMENTE CON LA CODRDINACION DE CONTROL DEL PADRON ELECTORAL, DE LAS RESOLUCIONES EMITIDAS
POR EL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, POR LAS CUALES SE ORDENA A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, LA INCLUSION DE CIUDADANDS EN EL PADRON ELECTORAL Y/O EM LAS LISTAS NOMINALES, ASI COMO PARA, EN SU CASO, EFECTUAR LA
EXPEDICION DE LA CORRESPONDIENTE CREDENCIAL PARA VOTAR COM FOTOGRAFIA.

= VERIFICAR CONJUNTAMENTE CON LA COORDINACION DE CONTROL DEL PADROM ELECTORAL, DE LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, POR LAS CUALES SE ORDEMA A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, LA INCLUSION DE
CIUDACANOS EN EL PADRON ELECTORAL Y/O EN LAS LISTAS NOMINALES, ASI COMO PARA, EN SU CASO, EFECTUAR LA EXPEDICION DE LA CORRESPONDIENTE
CREDENCIAL PARA VOTAR COM FOTOGRAFIA

= DAR SEGUIMIENTO A LAS CONSULTAS EN MATERIA DE DERECHO ELECTORAL REGISTRAL EMANADAS DE LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES Y DE SU ORGANQ AUXILIAR TECNICO, EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y EVALUACION.

= DAR SEGUIMIENTO A LA ELABORACION DE LOS PROYECTOS DE DICTAMENES PERICIALES PRACTICOS DE CREDENCIALES PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA A
SOLICITUD DE AUTORIDADES JURISDICCIONALES Y MINISTERIOS PUBLICOS.

= DAR SEGUIMIENTO A LA ELABORACION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y OPINIONES PARA SUSTENTAR JURIDICAMENTE LAS ACCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS QUE
REALIZA LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y DISENAR LOS MECANISMOS DE ASESORIA ¥ RESPUESTA A LAS SOLICITUDES
FORMULADAS POR LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO EN MATERIA DE DERECHO ELECTORAL REGISTRAL.

= DAR SEGUIMIENTO A LA ASESORIA LEGAL DE LAS CONSULTAS DE LOS CIUDADANOS, FORMULADAS VIA TELEFONICA Y PERSONALMENTE, RESPECTO A
TRAMITES QUE HAYAN REALIZADO ANTE EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

c ASESORIA LEGAL A LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, RESPECTO DE LA ELABORACION DE
PROYECTOS DE CONTRATOS SOBRE LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS.

469



Gaceta Electoral 104

e | o =3

INBTITUTO FERERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA ___ 01SL010

2HOJADE2

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO NORMATIVO

coDIGO:

CEDULA ESPECIFICA DE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL: 29

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULD FRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACGIONES | AL
VI, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSOMAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

s PRESENTAR LOS PROYECTOS DE LOS DIVERSOS AUTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA APLICACION DE SANCIONES DEL PERSONAL DEL
SERVICIO PROFESIOMAL ELECTORAL ADSCRITO A OFICINAS CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES, ASI COMO LOS PROYECTOS DE RESOLUCIONES A FIN DE QUE EL TITULAR DE ESTA DIREGCION EJECUTIVA, EN SU CARACTER DE
AUTORIDAD INSTRUGTORA Y RESOLUTORA NOTIFIQUE LA RESOLUCION QUE CORRESPONDA A DICHO PROCEDIMIENTO.

= DAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS DE ACUERDO PARA LA APROBACION DEL CONSEJO GENERAL Y JUNTA GEMERAL EJECUTIVA QUE POR RAZON DE SUS
FUNCIONES CORRESPONDE REALIZAR A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- COORDINA Y DA SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE CIUDADANOS REALIZADAS A TRAVES DE LA UNIDAD DE ENLACE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL, CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES,

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

-E SECRETARIO TECNICO NORMATIVO

23 SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO NORMATIVO

28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS Y ANALISIS EN MATERIA REGISTRAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOY(D A PROCESOS ELECTORALES, CONVENIOS Y ACUERDOS
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INETITUTO FERDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULAGION CON LAPLANTILLA __ 015L011

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA Y ANALISIS EN MATERIA REGISTRAL
: coDIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO NI

'REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201,
FRACCIONES | AL VIIl, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO
FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

DA SEGUIMIENTO EN MATERIA REGISTRAL A LOS PROBLEMAS DE LIMITES TERRITORIALES ENTRE MUNICIFIOS Y ENTIDADES FEDERATIVAS, AS| COMO ATIENDE Y SOLUCIONA
LAS SOLICITUDES DE EXPEDICION DE CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA PARA LA CORRECCION DE LA LISTA NOMINAL A NIVEL NACIONAL, BRINDA ASESORIA Y DA
RESPUESTA A LOS CIUDADANOS CON RESPECTO DE LAS CONSULTAS O TRAMITES QUE HAYAN REALIZADO ANTE EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ELABORA OPINION EN MATERIA REGISTRAL RESPECTO A PROBLEMAS DE LIMITES TERRITORIALES ENTRE MUNICIPIOS Y ENTIDADES
FEDERATIVAS, DERIVADO DE LA PUBLICACION DE DECRETOS DE LAS LEGISLATURAS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS POR LOS QUE SE CREAN
MUNICIFIOS, O SE MODIFICAN LIMITES INTERMUNICIPALES.

ASESORA EN LA RECEPCION, SUBSTANCIACION, INTEGRACION Y RESOLUCION DE LOS EXPEDIENTES RESULTANTES DE LAS SOLICITUDES DE
EXPEDICION DE CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA Y DE RECTIFIGAGION DE LA LISTA NOMINAL PRESENTADAS A NIVEL NACIONAL, ASi
COMO SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS NOTIFICACIONES REMITIDAS AL CIUDADANO, RELACIOMADAS CON LA PROCEDENCIA E
IMPROCEDENCIA DE ESTAS Y ELABORAR LOS CUADROS ESTADISTICOS NACIONALES, ESTATALES Y DISTRITALES DE LAS SOLICITUDES DE
EXPEDICION DE CREDENCIAL PARA VOTAR, RECTIFICACIONES DE LISTA NOMINAL Y DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LAS MISMAS, ATENDER
CONJUNTAMENTE CON LA COORDINACION DE CONTROL DEL PADRON ELECTORAL, DE LAS RESOLUGIONES EMITIDAS POR EL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, POR LAS CUALES SE ORDENA A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, LA INCLUSION DE CIUDADANOS EN EL PADRON ELECTORAL Y/O EN LAS LISTAS NOMINALES, AS| COMO PARA, EN SU CASO,
EFECTUAR LA EXPEDICION DE LA CORRESPONDIENTE CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA.

ELABORA OPINIONES NORMATIVAS A LAS CONSULTAS EN MATERIA DE DERECHO ELECTORAL REGISTRAL EMANADAS DE LA COMISION NACIONAL
DE VIGILANCIA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y DE SU ORGANO AUXILIAR TECNICO, EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y
EVALUACION.

- ELABORA LOS PROYECTOS DE DICTAMENES PERICIALES PRACTICOS DE CREDENCIALES PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA A SOLICITUD DE
AUTORIDADES JURISDICCIONALES Y MINISTERIOS PUBLICOS.

- ELABORA ESTUDIOS, ANALISIS Y OPINIONES PARA SUSTENTAR JURIDICAMENTE LAS ACCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS QUE REALIZA LA
DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y ELABORAR LOS PROYECTOS DE RESPUESTA A LAS SOLICITUDES
FORMULADAS POR LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTQ EN MATERIA DE DERECHO ELECTORAL REGISTRAL.

- ASESORA LEGALMENTE A LOS CIUDADANOS DE LAS CONSULTAS FORMULADAS ViA TELEFONICA Y PERSONALMENTE, RESPECTO A TRAMITES
QUE HAYAN REALIZADO ANTE EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- ELABORA LAS RESPUESTA A LAS SOLICITUDES CIUDADANCS REALIZADAS A TRAVES DE LA UNIDAD DE ENLACE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL, CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO NORMATIVO
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS Y ANALISIS EN MATERIA REGISTRAL
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ____ 018L012

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE APQOYO A
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA PROCESOS ELECTORALES, CONVENIOS Y ACUERDOS
CODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 28
IDENTIFICACION DEL PUESTO ¥

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERC, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

LLEVA A CABO LAS ACTIVIDADES QUE BRINDEN ASESORIA LEGAL A LA DERFE SOBRE LOS CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS, ASIMISMO COLABORA EN
LA ENTREGA DE LAS LISTAS NOMINALES DE EXHIBICION ¥ DEFINITIVAS CON FOTOGRAFIA EN EL CENTRO NACIONAL DE IMPRESION DE LA DERFE, REALIZA EL SEGUIMIENTO
¥ COADYUVA CON LA COORDINACION DE PROCESOS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION A LAS OBSERVACIONES QUE REALIZAN LOS PARTIDOS POLITICOS A LA LISTA
NOMINAL DE EXHIBICION, ASI COMO ELABORA PROYECTOS DE ACUERDO PARA EL CONSEJO GENERAL, LA JUNTA EJECUTIVA ¥ EN MATERIA DE DERECHQ ELECTORAL
REGISTRAL EMAMADOS DE LA DIRECCION DE LA SECRETARIA DE LAS COMISIONES DE VIGILANCIA,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ELABORA EL PROYECTO DE ANEXO TECNICO DE LOS CONVENIOS DE APOYO Y COLABORACION QUE SE CELEBRAN CON LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS PARA LA REALIZACION DE LAS ELECCIONES LOCALES.

PARTICIPA EN LA ENTREGA DE LAS LISTAS NOMINALES DE EXHIBICION Y DEFINITIVAS CON FOTOGRAFIA EN EL CENTRO NACIONAL DE IMPRESION
DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, EN EL PROCESO ELECTORAL FEDERAL, ASI COMO PARA LAS ELECCIONES
DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

- ANALIZA LAS OBSERVACIONES QUE PRESENTAN LOS PARTIDOS POLITICOS A LA LISTA NOMINAL DE EXHIBICION Y, CONJUNTAMENTE CON LA
COORDINACION DE CONTROL DEL PADRON ELECTORAL, DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL ANALISIS Y EL CATALOGO DE
RESPUESTAS A DICHAS OBSERVACIONES A FIN DE REALIZAR EL INFORME PARA ENTREGA A LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA Y AL
CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, AS| COMO DAR SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS DE APELACION PRESENTADOS POR
LOS PARTIDOS POLITICOS EN CONTRA DE DICHO INFORME.

- ASESORA LEGALMENTE A LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, RESPECTO DE LA
ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTRATOS SOBRE LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS.

- ELABORA LOS PROYECTOS DE ACUERDO PARA LA APROBACION DEL CONSEJO GENERAL Y JUNTA GENERAL EJECUTIVA QUE POR RAZON DE SUS
FUNCIONES CORRESPONDE REALIZAR A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- ELABORA PROYECTOS DE ACUERDO EN MATERIA DE DERECHO ELECTORAL REGISTRAL EMANADOS DE LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA
DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y DE SU ORGANO AUXILIAR TECNICO, EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y EVALUACION.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO NORMATIVO
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO A PROCESOS ELECTORALES, CONVENIOS Y ACUERDOS
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INETITUTO FEDERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA p2cvoi

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA RECURSOS A PARTIDOS POLITICOS
1 cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 28
IDENTIFICACION DEL PUESTO g

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

- -SUPERVISA LA ELABORACION DE LOS REGISTROS Y CONTROLES DE LIBROS CONTABLES QUE INDICAN LOS MOVIMIENTOS BANCARIOS Y
PRESUPUESTALES QUE SE REALIZAN EN EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y EVALUACION Y EN LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA,
CONFORME A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL ELEGTORAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- SUPERVISA ELREGISTRO Y EL CONTROL DE LA CONTABILIDAD EN LO CONCERNIENTE A LAS POLIZAS DE INGRES0S, EGRESOS Y DIARIO.

- ELABORA CHEQUES PARA PAGO DE APOYOS ECONOMICOS, ADMINISTRATIVOS Y VIATICOS A LOS PARTIDOS POLITICOS, AS| COMO LOS CORRESPONDIENTES AL PAGD
A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS PROPORCIONADOS A LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA Y EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y EVALUACION.

- FLABORA MENSUALMENTE EL SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL COMITE NACIOMAL DE SUPERVISION Y EVALUACION.

= REALIZA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LOS PARTIDOS POLITICOS PARA LAS ACTIVIDADES DERIVADAS DE ACUERDOS ADOPTADOS EN
LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA Y EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y EVALUACION.

- REALIZA TRAMITES Y ADQUISICIONES CON PROVEEDORES PARA CUBRIR REQUERIMIENTOS DE LOS REPRESENTANTES DEL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y
EVALUACION Y DE LA COMISION NACIOMAL DE VIGILANCIA.

INSTRUMENTA LA RADICACION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS A LAS ENTIDADES EN DONDE SE EFECTUAN TRABAJOS ESPECIALES, ENTRE OTROS,
VERIFICACIONES, DIAGNOSTICOS O AUDITORIAS AL PADRON ELECTORAL POR PARTE DE LOS PARTIDOS POLITICOS.

= SUPER\I‘ISS LOS INFORMES MENSUAL Y ANUAL SOBRE LA APLICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS OTORGADOS AL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y
EVALUACION,

- LAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ASIGNADAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENGIA,

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ATENCION A PARTIDOS POLITICOS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECURSOS A PARTIDOS POLITICOS
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INETITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 02CV022

HOJA1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA OPERATIVA Y
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA CONTROL DOCUMENTAL
CODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE _
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 28

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EM EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VI,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

- ELABORAR LAS PROPUESTAS DE CALENDARIOS DE SESIONES DE LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA Y EL COMITE NACIONAL DE
SUPERVISION Y EVALUACION POR TEMAS Y CRONOLOGICO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION PREVISTAS PARA LAS MISMAS,
VERIFICAR LA CORRESPONDENCIA ENTRE LOS TEMAS A TRATAR CON LA DOCUMENTACION ENTREGADA A LOS PARTICIPANTES Y PREPARAR LAS
CONDICIONES PARA EL OPTIMO DESARROLLO DE LOS EVENTOS QUE SE REALIZAN EN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, LA ELABORACION DE LA VERSION ESTENOGRAFICA DE LAS SESIOMES DE LA COMISION NACIONAL DE
VIGILANCIA, EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y EVALUACION, MESAS DE TRABAJO Y REUNIONES QUE SE SOLICITEN.

REALIZAR LA GRABACION DEL AUDIO DE LAS SESIONES Y REUNIONES QUE SE LLEVEN A CABO.

PREPARAR Y DOCUMENTAR LAS REUNIONES DE LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA, EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y EVALUACION Y LAS QUE SE
REALICEN EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

INTEGRAR LINA CARPETA DE DOCUMENTACION ENTREGADA EN LAS SESIONES DE LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA Y EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION ¥
EVALUACION, PARA SU PUBLICACION EN LA INTRANET DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

PROPORCIONAR A LOS REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS LA DOCUMENTACION GENERADA POR LAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, RELACIONADAS CON LOS ACUERDOS DE LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA Y EL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y
EVALUACION, ASI COMO LA DOCUMENTACION GENERADA POR LAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES EN ATENCION A LAS
PETICIONES DE LOS INSTITUTOS POLITICOS.

- LLEVAR A CABO EL REGISTRO ¥ CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA EN SESIONES DE LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA, COMITE NACIONAL DE
SUPERVISION Y EVALUACION, Y MESAS DE TRABAJO QUE SE CELEBREN.

GESTIONAR Y SUMINISTRAR LOS APOYOS Y MATERIALES QUE SE REQUIERAN PARA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS QUE SE EFECTUEN EN LA DIRECGION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, EN 5US PROPIAS INSTALACIONES O FUERA DE ELLAS.

VERIFICAR EL ACONDICIONAMIENTO ¥ APRCVISIONAMIENTO DE LAS AREAS DE TRABAJO PARA LA CELEBRACION DE LOS EVENTOS DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES DE USO LA SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y GESTIONAR LO QUE SE
NECESITE PARA ESE FIN.

ORGANIZAR AL GRUPQ DE EDECANES PARA LA ATENCION DE LAS DIVERSAS REUNIONES QUE SE EFECTUEN EN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

ELABORAR EL CRONOGRAMA DE EVENTOS, Y EN SU CASO EL PRESUPUESTO RESPECTIVO PARA LA CELEBRACION DE LOS MISMOS.

ENVIAR VIA CORREQ ELECTRONICO A LOS VOCALES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES DE LAS JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS, LAS VERSIDNES
ESTENOGRAFICAS DE LAS SESIONES DE CNV Y CONASE, AS| COMO LAS NOTAS INFORMATIVAS DE MESAS DE TRABAJO QUE SE CELEBREN. DE IGUAL FORMA
DISTRIBUIR LAS CIRCULARES QUE CONTENGAN LOS ACUERDOS ADOPTADOS POR LA CNV Y CONASE PARA CONOCIMIENTO DE LOS INTEGRANTES DE LAS
COMISIONES LOCALES Y DISTRITALES DE VIGILANCIA.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ATENCION A PARTIDOS POLITICOS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA OPERATIVA Y CONTROL DOCUMENTAL
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INSTITUTO FEQERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 02CV023

HOJA 1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A PARTIDOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA POLITICOS
' cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE .
IDENTIFICACION DEL PUESTO s

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES 1 AL VIII,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIOMAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

- ATIENDE LAS PETICIONES DE INFORMACION, DE PRODUCTOS ELECTORALES Y CARTOGRAFICOS DE LOS PARTIDOS POLITICOS EN LOS AMBITOS
NACIONAL, LOCAL Y DISTRITAL, PARA EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES PREVISTAS EN EL CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES Y
PROCEDIMIENTOS ELECTORALES, LLEVA A CABO EL ANALISIS DE INFORMACION GENERADA POR LOS ORGANOS DE VIGILANCIA Y DE LAS
DIFERENTES AREAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES RELACIONADO CON LAS ACTIVIDADES DE LOS PARTIDOS POLITICOS: DA
SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE PROYECTOS ESPECIALES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

TRAMITA, LLEVA EL CONTROL Y DA SEGUIMIENTO HASTA 8U CONCLUSION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION, PRODUCTOS ELECTORALES Y CARTOGRAFICOS DE
LOS REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS ACREDITADOS ANTE LOS ORGANOS DE VIGILANCIA

TRAMITA LA CONSULTA ANTE LA UNIDAD DE APOYO CONSULTIVO EN MATERIA REGISTRAL, SOBRE LA PROCEDENCIA JURIDICA PARA LA ENTREGA DEL PADRON Y
LISTA NOMINAL A LOS REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS FOLITICOS ACREDITADOS ANTE LOS ORGAMOS DE VIGILANCIA.

- INFORMA DE MANERA PERIODICA DE LAS PETICIONES REALIZADAS POR LOS PARTIDOS POLITICOS SOBRE PRODUCTOS ELECTORALES Y CARTOGRAFICOS EN LOS
AMBITOS NACIONAL, LOCAL Y DISTRITAL.

= LLEVA EL CONTROL PORMENORIZADO DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES (PADRON ELECTORAL Y LISTA NOMINAL ELECTORAL A NIVEL NOMINATIVO) ENTREGADA A
LOS PARTIDOS POLITICOS,

DA BEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION DE PRODUCTOS ELECTORALES (PADRON ELECTORAL Y LISTA"NOMINAL ELECTORAL) PROFORCIONADOS EN
MEDIO OPTICO E IMPRESO DEVUELTOS POR LAS REPRESENTACIONES DE LOS PARTIDOS POLITICOS QUE FUERON ENTREGADOS POR EL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES EN CUMPLIMIENTO DEL ART. 135 PARRAFO 4, DEL CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES, ASI COMO AQUELLOS QUE
HAYAN SI00 DEVUELTOS A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

INFORMA A LAS VOCALIAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES DE LAS JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS SOBRE LAS VISITAS DE SUPERVISION POR PARTE DE LOS
INTEGRANTES DE LOS ORGANOS DE VIGILANCIA A LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

'

TRAMITA EN LA COORDINACION DE CONTROL DEL PADRON ELECTORAL VISITAS DE SUPERVISION POR PARTE DE LOS INTEGRANTES DE LOS ORGANOS DE VIGILANCIA
A LAS INSTALACIONES DE LOS CENTROS OPERATIVOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES (CECYRD, CPC, CNI, CND, ETC).

- ANALIZA LAS PROPUESTAS DE PROCEDIMIENTOS DE LAS DIFERENTES AREAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, RELATIVAS A PROYECTOS ESPECIALES
VINCULADAS CON ORGANOS DE VIGILANCLA

TURNA LAS ORDENES DEL DIA, ACTAS ¥ CIRCULARES CON LOS ACUERDOS DE LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA Y SU ORGANO TECNICO EL CONASE A LA
UNIDAD DE ENLAGE DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES (TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA).

VALIDA ¥ ENViA LA DOCUMENTACION GENERADA EN LOS ORGANOS DE VIGILANCIA LOCALES Y DISTRITALES (ORDENES DEL DA Y ACTAS) A LA UNIDAD DE ENLACE
DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES (TRANSPAREMCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA).

- TURNA LAS ACTAS Y CIRCULARES QUE CONTIENEN LOS ACUERDOS ADOPTADOS FOR LA COMISION MACIONAL DE VIGILANCIA, PARA 5U PUBLICACION EN INTERNET.
ELABORA PROPUESTAS DE MEJORAS A LOS PROCEDIMIENTOS NORMATIVOS EXISTENTES.

LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ATENCION A PARTIDOS POLITICOS
2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A PARTIDOS POLITICOS
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IHSTITUTO FEDERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA _ 02CV024

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO E
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA INTEGRACION PRESUPUESTAL A PARTIDOS POLITICOS
CODIGO: CF01059
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 28

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULD PRIMERD, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRAGCIONES | AL VIIl, DEL ESTATUTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL ¥ DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:
SUPERVISA QUE SE INTEGRE EL PRESUPUESTO PARA LA OPERACION DEL COMITE NACIONAL DE SUPERVISION Y EVALUACION, ¥ DE LA COMISION NACIONAL DE WVIGILANCIA,
A51 COMO QUE SU APLICACION SE REALICE DE ACUERDO A LO PLANEADO Y A LA NORMATIVIDAD.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

SOLICITA, ANALIZA E INTEGRA LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE OPERACION DEL CONASE Y CNV.
VERIFICA QUE LA DOCUMENTACION PARA LA COMPROBACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO CUMPLA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS,

COORDINA LA ELABORACION DE ANALISIS COMPARATIVOS DE PRESUPUESTOS DE OPERACION DE LAS COMISIONES DE VIGILANCIA,

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ATENCION A PARTIDOS POLITICOS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO E INTEGRACION PRESUPUESTAL A PARTIDOS POLITICOS
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INGTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 03C0000

HOJA1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: COORDINADOR DE OPERACIONES EN CANPO
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE ,
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 33-C

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, GAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VI, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSOMAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

- ESTABLECE LAS POLITICAS, CRITERIOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LOS DIFERENTES PROYECTOS DE CARACTER TECNICO Y
OPERATIVO PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PADRON ELECTORAL, ASI COMO EL MARCO GEOGRAFICO ELECTORAL Y ESTABLECE LA
ESTRATEGIA DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS VOCALIAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- SUPERVISA LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS TECNICO-NORMATIVOS PARA LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL.
- DIRIGE EL DISERO DE LA PLANEACION ORIENTADA A LOS OPERATIVOS DE GAMPO,
- DEFINE LOS MECANISMOS QUE PERMITAN MANTENER POR OBLIGATORIEDAD JURIDICA LA ACTUALIZACION DE LA CARTOGRAFIA ELECTORAL.
- COORDINA PROGRAMAS DE DEPURACION Y VERIFICACION DEL PADRON ELECTORAL.
- DEFINE ESTRATEGIAS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL PADRUN ELECTORAL.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

33E DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
33C COORDINADOR DE OPERACIONES EN CAMPO

30-E  DIRECTOR CARTOGRAFIA ELECTORAL

30E DIRECTOR DE OPERACION ¥ SEGUIMIENTO

30-E DIRECTOR DE DEPURACION Y VERIFICACION EN CAMPO
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INBTITUTO FERERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINGULACION GON LA PLANTILLA 0300001

HOJA1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ENLACE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
' cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 28
IDENTIFICACION DEL PUESTO :

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
Vi, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA
ACTIVIDAD GENERICA:
APOYA Y DA SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y LLEVA ACABO EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS SOLICITUDES, ACUERDOS Y
COMPROMISOS DE LA COORDINAGION.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
APOYA A LA COORDINAGION.

- ATIENDE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION.
LLEVA EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA DE LA COORDINACION.

- DA SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS TURNADOS A LA COORDINACION DE PLANEACION Y GESTION DE LA DIREGCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

ADMINISTRA EL FONDO REVOLVENTE ASIGNADO A LA COORDINAGION, PARA ATENDER DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE
¥ OPORTUNAMENTE LOS GASTOS ESTRICTAMENTE NECESARIOS,

- TRAMITA Y DA SEGUIMIENTO A LA COMPROBACION DE LOS GASTOS REALIZADOS EN COMISIONES LABORALES, POR CONCEPTO DE
VIATICOS Y PASAJES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

- REVISA QUE SE LLEVE A CABO CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS EL CONTROL Y SUMINISTRO DE LOS MATERIALES DE OFICINA, LIMPIEZA Y
CONSUMIBLES A LAS AREAS ADSCRITAS A LA COORDINACION,

LLEVA EL CONTROL ¥ SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS SOLICITADOS POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA COORDINACION.

SUPERVISA QUE SE LLEVE A CABO PERIODICAMENTE EL CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES, ASIGNADOS AL PERSONAL
ADSCRITO A LA COORDINACION.

SUPERVISA LA CORRECTA APLICACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO AL PERSONAL
ADSCRITO A LA COORDINACION Y DOCUMENTA LA RECEPCION DE LOS VALES DE GASOLINA ASIGNADOS.

DA SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA COORDINACION,
INTEGRA EL ARCHIVO DOCUMENTAL DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO
33-C COORDINADOR DE OPERACION EN CAMPO
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ENLACE INSTITUCIONAL
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP0O00
HOJA 1DE 1

- CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: COORDINADOR DE PROGESOS TECNOLOGICOS
_ DE LARAMA ADMINISTRATIVA
CODIGO:
. CEDULAESPECIFICADE | |NIVEL: 33
IDENTIFICACION DEL PUESTO

~ REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTQ FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA: ;i
DIRIGE, SUPERVISA Y CONTROLA LAS ACTIVIDADES PARA GARANTIZAR LA ACTUALIZACION Y EL CONTROL PERMANENTE DEL PADRON ELECTORAL
PARA CONTAR CON PRODUCTOS ELECTORALES CONFIABLES Y OPORTUNOS,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
COORDINA EL DESARROLLO E IMPLANTACION DE SISTEMAS PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PADRON ELECTORAL.

- COORDINA LAS ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LOS PROYECTOS DEL AREA.

- COORDINA QUE LOS CENTROS ESTATALES DE CONSULTA ELECTORAL Y EL CENTRO DE CONSULTA DE LA COMISION NACIONAL DE VIGILANCIA
CUENTEN CON INFORMACION ELECTORAL ACTUALIZADA PARA LA CONSULTA DE LOS PARTIDOS POLITICOS.

- COOCRDINA QUE LOS CENTROS DE COMPUTO CUMPLAN OPORTUNAMENTE CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

- COORDINA QUE LOS PROCESOS DE ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PADRON E IMPRESION DE PRODUCTOS ELECTORALES CUMPLAN CON LA
NORMATIVIDAD, CALIDAD Y SEGURIDAD ESTABLECIDA.

- CgORDINA LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA DEL PADRON ELECTORAL EN LOS CENTROS DE
COMPUTO.

- COORDINA LA OPERACION DE LOS CENTROS DE COMPUTO.

- DEFINE EN FORMA GENERAL LOS PROCEDIMIENTOS ADICIONALES PARA LA EFICIENTE ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL.

NIVEL PUESTO
33E DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
33C COORDINADOR DE PROCESOS TECNOLOGICOS
30-E  DIRECTOR DE OPERACIONES DEL CECYRD
30E DIRECTOR DE DESARROLLO Y OPERACION DE SISTEMAS
JE DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGIA APLICADA
30E DIRECTOR DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS ELECTORALES
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORMAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CPO01

HOJA1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ENLACE
_ DELARAMA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
CODIGO:
NIVEL: 28
_ REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIIl, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

APOYA 'Y DA SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y LLEVA ACABO EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS SOLICITUDES, ACUERDOS Y
COMPROMISOS DE LA COORDINACION.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
APOYA A LA COORDINACION,

ATIENDE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION.
- LLEVA EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA DE LA COORDINACION,

- DA SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS TURNADOS A LA COORDINACION DE PLANEACION Y GESTION DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION,

ADMINISTRA EL FONDQ REVOLVENTE ASIGNADO A LA COORDINACION, PARA ATENDER DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y OPORTUNAMENTE LOS GASTOS ESTRICTAMENTE NECESARIOS.

TRAMITA Y DA SEGUIMIENTO A LA COMPROBACION DE LOS GASTOS REALIZADOS EN COMISIONES LABORALES, POR CONCEPTO DE
VIATICOS Y PASAJES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

REVISA QUE SE LLEVE A CABO CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS EL CONTROL Y SUMINISTRO DE LOS MATERIALES DE OFICINA, LIMPIEZA Y
CONSUMIBLES A LAS AREAS ADSCRITAS A LA COORDINACION,

- LLEVAEL CONTROL Y SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS SOLICITADOS POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA COORDINACION.

- SUPERVISA QUE SE LLEVE A CABO PERIODICAMENTE EL CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES, ASIGNADOS AL PERSONAL
ADSCRITO A LA COORDINACION,

SUPERVISA LA CORRECTA APLICACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO AL PERSONAL
ADSCRITO A LA COORDINACION Y DOCUMENTA LA RECEPCION DE LOS VALES DE GASOLINA ASIGNADOS.

DA SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGMADC A LA COORDINACION.

INTEGRA EL ARCHIVO DOCUMENTAL DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

NIVEL PUESTO
33E COORDINADOR DE PROCESOS TECNOLOGICOS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ENLACE INSTITUCIONAL
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INSTITUTO FEDERAL FLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP111
HOJA 1 DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL
CENTRO DE COMPUTO PRIMARIO

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VI, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

ADMINISTRA LA EJEGUCION DE LOS PROCESOS OPERATIVOS PARA LA RECEPCION DE TRAMITES QUE ENVIAN LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA
PARA LA ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL, GENERACION DE ARCHIVOS DE PRODUCCION DE CREDENCIALES E INSUMOS PARA LA CONSULTA
Y VERIFICACION DEL PADRON ELECTORAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- COORDINA EN LOS DIFERENTES TURNOS DE OPERACION LAS ACTIVIDADES PARA LA RECEPCION DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS QUE
ENVIAN LOS DIFERENTES MODULOS DE ATENCION CIUDADANA,

COOCRDINA EN LOS DIFERENTES TURNOS DE OPERACION LAS ACTIVIDADES PARA LA OPERACION DEL SIIRFE Y GENERACION DE ARCHIVOS DE
PRODUCCION DE CREDENCIALES.

- COORDINA EN LOS DIFERENTES TURNOS DE OPERACION LAS ACTIVIDADES PARA LA OPERACION DE APLICACIONES PARA LA GENERACION DE
INFORMACION QUE SOLICITAN LAS DIFERENTES AREAS DE LA DERFE.

- SUPERVISA EL REGISTRO EN BITACORAS DE LOS DIFERENTES EVENTOS EN LA OPERACION DE CADA TURNO ELECTORAL Y ESTABLECE LOS
PROCEDIMIENTOS DE REPORTES DE FALLAS AL DEPARTAMENTO DE MONITOREO.

- IMPLEMENTA Y VERIFICA LOS PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN LA SEGURIDAD FISICA DE LAS AREAS QUE CONFORMAN EL CENTRO DE
COMPUTO PRIMARIO.

- BRINDA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE REPROCESO DEL CENTRO DE PRODUCCION DE CREDENCIALES Y MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

- SUPERVISA QUE SE APLIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD QUE GARANTICEN LA INTEGRIDAD Y CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION
DEL PADRON ELECTORAL.

APLICA LOS PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION DE FALLAS Y/O CONTINGENCIAS EN EL CENTRO DE COMPUTO SECUNDARIO ASI COMO
RESTABLECIMIENTO DE OPERACIONES EN EL CENTRO DE COMPUTO PRIMARIO.

- ANALIZA LOS REPORTES DE PRODUCTIVIDAD Y MONITOREQ PARA IDENTIFICACION DE RIESGOS.

- DA CUMPLIMIENTO A LOS CALENDARIOS DE LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES PARA LA ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL Y LA
GENERACION DE ARCHIVOS DE PRODUCCION DE CREDENCIALES Y LISTADOS NOMINALES.

- ADMINISTRA LOS RECURSOS HUMANOS, TECNOLOGICOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CENTROS DE COMPUTO
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL CENTRO DE COMPUTO PRIMARID
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INBTITUTO FEQERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP112

HOJA1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTINUIDAD DE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA : OPERACIONES
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 28
IDENTIFICACION DEL PUESTO ;

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

DISERA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO APLICANDO LAS METODOLOGIAS PARA EL ANALISIS DE RIESGOS Y
DEFINICION DE PLANES DE CONTINGENCIA, RECUPERACION EN CASOS DE DESASTRE Y RECUPERACION DE PROCESOS CRITICOS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ADMINISTRA LA OPERACION DEL CENTRO DE COMPUTO SECUNDARIO.

- DISENA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE HABILITACION DE OPERACIONES EN EL CENTRO DE COMPUTO SECUNDARIO.

- ANALIZA LOS DIFERENTES REPORTES DE MONITOREO.

- DOCUMENTA LOS PLANES DE CONTINGENCIA, RECUPERACION EN CASO DE DESASTRE Y RECUPERAGION DE PROCESOS CRITICOS,
ASIGNA LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS EN EL CENTRO DE COMPUTO SECUNDARIO.

- DOCUMENTA LOS DIFERENTES PROCESOS OPERATIVOS INVOLUCRADOS EN EL PLAN DE RECUPERACION DE PROCESOS CRITICOS.
INSTRUMENTA LAS MEJORES PRACTICAS EN LA MITIGACION DE RIESGOS.

- ADMINISTRA Y PROPORCIONA MANTENIMIENTO A LA DOCUMENTACION DEL PLAN DE CONTINUIDAD DE OPERACIONES.

- SUPERVISA QUE LAS POLITICAS DE RESPALDO Y SEGURIDAD SEAN APLICADAS POR TODAS LAS AREAS CLAVE EN PROCESOS DE CONTINGENCIA.
DISENA E INSTRUMENTA LOS MANUALES DE CAPACITACION DE AREAS CLAVE EN PROCESOS DE CONTINGENCIA.

DISERA E INSTRUMENTA LAS CAMPARAS DE CONCIENTIZAGION DE PERSONAS INVOLUCRADAS EN PROCESOS CRITICOS PARA LA ATENCION DE
CONTINGENCIAS.

- ADMINISTRA LOS RECURSOS HUMANOS, TECNOLOGICOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO,

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CENTROS DE COMPUTO
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTINUIDAD DE OPERACIONES
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INEBTITUTO FERERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP113

HOJA1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MONITOREQ Y
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA RESPALDO
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ iy

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES 1 AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

ADMINISTRA LOS RECURSOS Y ACCESOS A LA BASE DE DATOS DEL PADRON ELECTORAL GARANTIZANDO LA SEGURIDAD E INTEGRIDAD DEL MISMO
MEDIANTE LA APLICACION DE POLITICAS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE OPERACIONES, ASI COMO MONITOREA EL FUNGIONAMIENTO DE LOS
EQUIPOS Y SISTEMAS DE COMPUTO.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- MONITOREA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO Y SISTEMAS INFORMATICOS EN LOS SISTEMAS DE COMPUTO.
- ADMINISTRA Y OPERA LAS APLICACIONES INFORMATICAS PARA EL DIAGNOSTICO Y DETECCION DE FALLAS EN LOS EQUIPOS DE COMPUTO.

- ADMINISTRA Y OPERA LAS APLICACIONES Y EQUIPOS DE COMPUTO PARA EL RESPALDO Y RECUPERACION DE INFORMACION, MEDIANTE LA
APLICACION DE LAS POLITICAS.

- APLICA LOS PROCEDIMIENTOS DE GORRECCION DE FALLAS DE NIVEL UNO, PARA GARANTIZAR LA CONTINUIDAD DE LOS PROCESOS.

- LLEVA EL REGISTRO EN BITACORAS DE LOS REPORTES DE FALLAS O CONTINGENCIAS EN LOS EQUIPOS Y SISTEMAS DE COMPUTO, ASI COMO
REPORTA A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGIA APLICADA LOS CASOS NO RESUELTOS.

- GENERA LOS REPORTES DE LOS RESULTADOS DEL MONITOREQ PARA CONOCIMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS DE OPERACION, ATENCION DE
CONTINGENCIAS Y SOPORTE TECNICO.

- ADMINISTRA LOS RECURSOS INFORMATICOS DE LA BASE DE DATOS DEL PADRON ELECTORAL PARA LA CREACION DE TABLAS, INDICES, ETC.,
PARA LA EXPLOTACION DEL MISMO, AS| COMO DEFINE EL PERFIL Y ROLES DE USUARIOS DE LA BASE DE DATOS.

- RECABA Y CONCENTRA LOS REPORTES DE OPERACION DE EQUIPOS DE COMPUTO, BASES DE DATOS Y RED DE COMUNICACIONES.
- VIGILA QUE LAS POLITICAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS SEAN APLICADAS.

- VIGILA EL RESGUARDO DE LOS MEDIOS MAGNETICOS EN LA CINTOTECA, MEDIANTE EL REGISTRO Y CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS, AS
COMO ADMINISTRA LOS INSUMOS DE RESPALDO.

- INSTRUMENTA LAS MEDIDAS PREVENTIVAS DE ATENCION DE CONTINGENCIAS.

- DISENA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION DE FALLAS A LAS DIFERENTES AREAS DE SOPORTE TECNICO.
- DISENA Y ANALIZA LOS DIFERENTES REPORTES DE MONITOREQ Y USQ DE RECURSOS PARA IDENTIFICACION DE RIESGOS.

- DISENA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE DESTRUCCION Y REHUSO DE MEDIOS MAGNETICOS.

- ADMINISTRA LOS RECURSOS DE LOS DIFERENTES EQUIPOS DE COMPUTO QUE SE RESGUARDAN EN LOS CENTROS DE COMPUTO PRIMARIO Y
SECUNDARIO. i

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CENTROS DE COMPUTO
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MONITOREQ Y RESPALDO.
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INATITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION GON LA PLANTILLA ___ 04CP114

HOJA1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD DE DATOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA ESPECIFICA DE

NIVEL: 28

IDENTIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

ADMINISTRACION DE LOS PROCESQOS Y HERRAMIENTAS PARA LA VERIFICACION DE LA CALIDAD DE DATOS DEL PADRON ELECTORAL, DIAGNOSTICANDO
LAS CAUSAS QUE ORIGINAN ERRORES DE DATOS E INSTRUMENTANDO PROCESOS DE CORRECCION EN LOS DIFERENTES NIVELES DE CAPTACION,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

DISENA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LOS DATOS DEL PADRON ELECTORAL.
ANALIZA'Y DEFINE LAS REGLAS DE CALIDAD DE DATOS EN LOS DIFERENTES PROCESOS DE CAPTACION DE DATOS.
INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE CORRECCION DE ERRORES EN LOS DATOS EN INTEGRAN LA BASE DE DATOS DEL PADRGON ELECTORAL,

DEFINE Y PROPONE REGLAS DE AGRUPACION DE DATOS PARA IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS DERIVADOS DE UN PROBLEMA DE
CALIDAD DE DATOS.

- GARANTIZA ACCIONES DE MEJORA CONTINUA EN LOS PROCESOS DE CAPTACION E INTEGRACION DE DATOS CON CALIDAD.

- DISENA E INTEGRA REPORTES DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA CALIDAD DE DATOS DEL PADRON ELECTORAL.

- ADMINISTRA LOS RECURSOS INFORMATICOS Y HUMANOS ASIGNADOS AL PROCESO DE CALIDAD DE DATOS.

- GESTIONA ANTE INSTANCIAS EXTERNAS LA ADQUISICION DE CATALOGOS DE DATOS PARA ENRIQUECIMIENTO DE LA INFORMACION DEL PADRON

ELECTORAL.

- PROMUEVE LA CONCIENCIA Y CULTURA DE CALIDAD DE DATOS EN LA DERFE.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CENTROS DE COMPUTO
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD DE DATOS
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INETITUTO FEOERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP121

HOJA1DE1
CﬂTALOG’O GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIﬁCO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DETECCION DE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DUPLICADOS
CEDULA ESPECIFICA DE
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 26

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIll, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINA LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS PARA LA CONFRONTA DE REGISTROS EN GABINETE DERIVADAS DE LOS PROCESOS PREVENTIVOS Y
CORRECTIVOS DE IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS, GARANTIZANDO LA CALIDAD DEL PROCESO Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS PARA LA ACTUALIZACION DE CIUDADANOS EN EL PADRON ELECTORAL Y GENERACION DE INSUMOS ELECTORALES CONFIABLES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ASIGNA LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DE CONFRONTA EN GABINETE PARA LA IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS Y ASIGNACION
CORRECTA DEL TIPO DE TRAMITE.

- ADMINISTRA LAS APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA IMPLEMENTACION DE CRITERIOS DE INTEGRACION DE UMIVERSOS DE ANALISIS,
- EVALUA LA CALIDAD DE LOS PROCESOS DE CONFRONTA EN GABINETE E INSTRUMENTA LOS ESQUEMAS DE MEJORA CONTINUA,

- ADMINISTRA LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DE IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS PREVIOS A PROCESOS ELECTORALES FEDERALES
Y LOCALES.

- ADMINISTRA LAS APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GENERACION DE INSUMOS DE VERIFICAGION EN CAMPO POR ORGANOS
DESCONCERTADOS DE LA DERFE.

DISENA E INSTRUMENTA LAS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE INSUMOS PARA LA CONFRONTA DE REGISTROS DUPLICADOS.
- ADMINISTRA LOS RECURSOS TECNOLOGICOS, HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO.

- DISENA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE ATENCION A LAS AREA DE EVALUACION Y SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DE
LA DERFE PARA LA IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS.

DEFINE E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION FISICA Y/O ELECTRONICA PARA LA CONFIRMACION DE
REGISTROS DUPLICADOS.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE DEPURACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DETECCION DE DUPLICADOS
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INEBTITUTO FERERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO.DE VINCULACION CON LA PLANTILLA _ 04CP122

HOJA 1 DE 1
“CATALOGO GENERAL DEPUESTOS | [PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPURACION DE LA
- DELA RAHAADMINISTRATNA BASE DE DATOS
~ CEDULAESPECIFICADE NIVEL: 28
 IDENTIFICACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO. TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA LA AFEGTACION DE LA BASE DE DATOS DEL PADRON ELECTORAL EN EL PROCESO DE APLICACION DE‘BMAS POR
DEFUNCION, SUSPENSION, PERDIDA DE VIGENCIA Y DUPLICADOS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- ASIGNA LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS PARA LA APLICACION DE BAJAS AL PADRON ELECTORAL.

- DEFINE E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS DE DEFUNCION Y SUSPENSION DE
DERECHOS.

- ADMINISTRA LAS APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA AFECTACION DE BAJAS EN LA BASE DE DATOS DEL PADRON ELECTORAL.

- DISENA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE BAJAS APLICADAS AL PADRON
ELECTORAL QUE SOLICITAN DIVERSAS AREAS DE LA DERFE.

- DEFINE LOS REQUERIMIENTOS INFORMATICOS PARA LA AUTOMATIZACION DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS EN LOS PROCESOS DE
AFECTACION DE BAJAS AL PADRON ELECTORAL.

- GARANTIZA LA GENERACION DE INSUMOS REQUERIDOS EN LOS PROCESOS DE PERDIDA DE VIGEMCIA Y ACTIVIDADES OPERATIVAS EN CAMPO
PARA LA ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL.

- EVALUA LA CALIDAD EN LOS PROCESOS DE APLICACION DE BAJAS E INSTRUMENTA MECANISMOS DE MEJORA CONTINUA.

- ATIENDE LOS REQUERIMIENTOS DE REINCORPORACION DE REGISTROS GARANTIZANDO LA INTEGRIDAD DE LA BASE DE DATOS DEL PADRON
ELECTORAL.

- ADMINISTRA LOS RECURSOS HUMANOS, TECNOLOGICOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE DEPURACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPURACION DE LA BASE DE DATOS
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INSTITUTO FEDERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA __ 04CP123

HOJA 1DE1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE
ESTRATEGIAS DE LOS PROCESOS DE DEPURACION

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VI, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

o
ACTIVIDAD GENERICA:

ASEGURA LA EFECTIVIDAD DE LOS PROCESOS OPERATIVOS PARA LA IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS A TRAVES DEL ANALISIS DE
PRODUCTIVIDAD, CAPACIDADES INFORMATICAS, HERRAMIENTAS BIOMETRICAS Y DE INTEGRACION DE GRUPQS DE DATOS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

DISENA E INSTRUMENTA REPORTES PARA EL ANALISIS DE PRODUCTIVIDADES SEGUN LOS PARAMETROS DE GENERACION DE UNIVERSOS DE
ANALISIS PARA LA IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS.

RECABA INFORMACION ESTADISTICA DE DIVERSAS FUENTES CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR PARAMETROS DE EVALUACION SOBRE LA
EFECTIVIDAD DE LOS RESULTADOS EN LA IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS.

- DISERA Y PROPONE LOS PARAMETROS PARA LA GENERACION DE UNIVERSOS A REVISAR EN LOS PROCESOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE
IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS. 5

- DEFINE LOS REQUERIMIENTOS INFORMATICOS PARA LA GENERACION DE UNIVERSOS DE ANALISIS EN LA IDENTIFICACION DE REGISTROS
DUPLICADOS.

- EVALUA SOLUCIONES INFORMATICAS Y ESTADISTICAS PARA LA IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS.

- ADM'gISTRA LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA GENERACION DE UNIVERSOS DE ANALISIS, COMPARACION DE DATOS Y OTROS
BIOMETRICOS.

- DEFINE LAS ESTRATEGIAS DE EVALUACION DE CALIDAD DE LOS PROCESOS DE APLICACION DE BAJAS PRODUCTO POR DEFUNCION, SUSPENSION
DE DERECHOS, PERDIDA DE VIGENCIA E IDENTIFICACION DE REGISTROS DUPLICADOS.

NIVEL PUESTO

23 SUBDIRECTOR DE DEPURACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTC DE EVALUACION DE ESTRATEGIAS DE LOS PROCESOS DE DEPURACION
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INSTITUTO FEDERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA _ 04CP131

HOJA1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA VERIFICACION DOCUMENTAL.
CEDULA ESPECIFICA DE )
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 28

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL,

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINAR Y VIGILAR QUE EL PROCESO DE RECEPCION, REGISTRO Y VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION ELECTORAL ENVIADA POR LAS
VOCALIAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, SE LLEVEN A CABO DENTRO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD, PRODUCTIVIDAD Y SEGURIDAD
ESTABLECIDOS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- COORDINAR EL PROCESO DE RECEPCION DE LA DOCUMENTACION, PRODUCTO DE LOS TRAMITES REALIZADOS POR LOS CIUDADANOS EN LOS
MODULOS DE ATENCION CIUDADANA, VERIFICANDO EL REGISTRO DEL INGRESO DE LA DOCUMENTACION.

- SUPERVISAR QUE LA DOCUMENTACION RECIBIDA SE ENCUENTRA EN BUEN ESTADO FISICO Y QUE LA INFORMACION SE ENCUENTRE
DEBIDAMENTE REQUISITADA MEDIANTE EL PROCESO DE VERIFICACION.

SUPERVISAR QUE LA DOCUMENTACION DETECTADA COM LA INCONSISTENGIA EN LA INFORMACGION, AS| COMO LOS DOCUMENTOS EN MAL
ESTADO FISICO SEAN DEVUELTOS A LAS VOCALIAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, PARA SU RECUPERACION.

- VIGILAR QUE SE LLEVE A CABO PERMANENTEMENTE LA CONCILIACION DE CIFRAS CON LAS VOCALIAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
PARA GARANTIZAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION.

- SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PARA LA PREPARACION Y ENTREGA DE LA DOCUMENTACION PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION.

- COORDINAR EL PROCESO DE RECEPCION Y ENTREGA DE LA DOCUMENTACION DIGITALIZADA VERIFICANDO QUE CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
¥ SEGURIDAD ESTABLECIDA.

- COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE CONCILIACION DE CIFRAS DE LA DOCUMENTACION ELECTORAL ENTREGADA POR LAS VOCALIAS DEL REGISTRO
FEDERAL ELECTORAL AL CENTRO DE RESGUARDO.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE DIGITALIZACION ¥ RESGUARDO DOCUMENTAL
28 JEFES DE DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y VERIFICACION DOCUMENTAL.
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INBTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP132

) HOJA1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPEC[HCO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 28

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDD, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

GARANTIZA LA OPTIMA OPERACION DEL SISTEMA DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ELECTORALES GENERADOS POR LOS TRAMITES DE LOS
CIUDADANOS MEDIANTE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DERFE.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- COORDINA LA OPERACION DEL SISTEMA DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ELECTORALES (FUAR, RECIBOS DE ENTREGA DE CREDENCIAL,
FUAS Y COMPLEMENTARIOS).

- APLICA Y DOCUMENTA ACTIVIDADES NECESARIAS PARA DAR CUMPLIMIENTO CON LAS NORMAS, LINEAMIENTOS EMITIDOS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ELECTORALES (FUAR, RECIBOS DE ENTREGA DE CREDENGIAL, FUAS Y
COMPLEMENTARIOS).

- COORDINA Y PROPORCIONA EL ADIESTRAMIENTO NECESARIO AL PERSONAL QUE OPERA EL SISTEMA DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
ELECTORALES (FUAR, RECIBOS DE ENTREGA DE CREDENCIAL, FUAS Y COMPLEMENTARIOS).

- DA SEGUIMIENTO AL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DEL SISTEMA- DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
ELECTORALES (FUAR, RECIBOS DE ENTREGA DE CREDENCIAL, FUAS Y COMPLEMENTARIOS).

- BRINDA ATENCION OPORTUNA A LOS REQUERIMIENTOS DE SOPORTE TECNICO DEL SISTEMA DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES
(FUAR, RECIBOS DE ENTREGA DE CREDENCIAL, FUAS Y COMPLEMENTARIOS).

- DA SEGUIMIENTO A ABASTO DE STOCK DE CONSUMIBLES PARA EL EQUIPO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ELECTORALES (FUAR, RECIBOS
DE ENTREGA DE CREDENCIAL, FUAS Y COMPLEMENTARIOS).

- PROPORCIONA MANUALES DE INSTALACION Y CONFIGURACION DE NUEVOS EQUIPOS Y PROCEDIMIENTOS.
- MANTIENE Y ACTUALIZA LOS INVENTARIOS DEL EQUIPO ASIGNADO AL DEPARTAMENTO.
- OBTIENE Y PROPORCIONA CIFRAS DE LA DOCUMENTACION DIGITALIZADA.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE DIGITALIZACION Y RESGUARDO DOCUMENTAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL
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S FE

INBTITUTO FEODRRAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP134

HOJA1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DEL
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA EXPEDIENTE ELECTRONICO Y DOCUMENTAL
CEDULA ESPECIFICA DE !
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 28

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDOQ, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE CALIDAD MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE NORMAS QUE PERMITIRAN MANTENER LA
INTEGRIDAD DEL DOCUMENTO ELECTRONICO PARA SU VALIDEZ CERTIFICADA MEDIANTE UNA FIRMA DIGITAL, ASI COMO LA CORRECTA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS PARA SU CONSULTA MEDIANTE UN SISTEMA INFORMATICO. GARANTIZA EL RESGUARDO DE LA
INFORMACION EN MEDIOS DE ALMACENAMIENTO MASIVO DE CONTENIDO FIJO.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- COORDINA LA CORRECTA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS TOMANDO COMO REFERENGIA LA INFORMACION
NOMINATIVA DE LOS DOCUMENTOS CON RESPECTO A LA BASE DE DATOS.

- COORDINA'Y PROPORCIONA EL ADIESTRAMIENTO NECESARIO AL PERSONAL ENCARGADO DE LA REVISION DE LA CALIDAD DE LOS DOCUMENTOS
DIGITALES QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS.

- ELABORA Y PROPORCIONA MANUALES DE LINEAMIENTOS DE CONTROL DE CALIDAD DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES QUE INTEGRAN EL
EXPEDIENTE ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS.

- REALIZA MONITOREO DE LA CALIDAD DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES UTILIZANDO PROCEDIMIENTOS ESTADISTICOS QUE PERMITAN DETECTAR
POSIBLES COMPORTAMIENTOS QUE REPERCUTAN EN LA INTEGRIDAD DE LOS MISMOS.

- REALIZA INVESTIGACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS DE SOFTWARE Y HARDWARE PARA PROPONER MEJORAS Y OPTIMIZAR LA CALIDAD DE LOS
DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS.

- INVESTIGA E IMPLEMENTA METODOS DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS UTILIZANDO LA FIRMA ELECTRONICA PARA DAR VALIDEZ A LOS
DOCUMENTOS DIGITALES QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS, CON LA FINALIDAD DE CONSULTAR CON MENOS
FRECUENCIA LOS DOCUMENTOS DEL ALMACEN DE RESGUARDO DOCUMENTAL.

- MANTIENE Y ACTUALIZA LOS INVENTARIOS DEL EQUIPO ASIGNADO AL DEPARTAMENTO.

- DA SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE RESPALDO DE LA BASE DE IMAGENES DE LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE DIGITALIZACION Y RESGUARDG DOCUMENTAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO Y DOCUMENTAL
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===

INBTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP140

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE LA BASE DE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DATOS ANALITICA
CEDULA ESPECIFICA DE .
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIYELS 20

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:
COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION PARA LA ACTUALIZACION DE LOS SERVICIOS DE CONSULTA Y PRODUCTOS

ELECTORALES, AS| COMO GENERACION DE INDICADORES PARA EL ANALISIS Y EVALUACION DE LA PRODUCTIVIDAD EN EL PROCESO DE OPERACION PARA LA ACTUALIZACION
DEL PADRON ELECTORAL Y RESGUARDO DOCUMENTAL. %
ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ADMINISTRA LOS PROCESOS OPERATIVOS PARA LA ACTUALIZACION DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION EJECUTIVA.

- DEFINE LOS REQUERIMIENTOS INFORMATICOS PARA LA AUTOMATIZACION DE PROCESOS DE GENERACION DE INFORMACION ESTADISTICA Y NOMINATIVA.

- ADMINISTRA LOS PROCESOS OPERATIVOS PARA LA INTEGRACION DE INFORMACION QUE CONFORMAN LOS DIFERENTES PRODUCTOS ELECTORALES.

- COORDINA LAS ACTIVIDADES DE DISENO ¥ DESARROLLO DE REPORTES PARA EL ANALISIS DEL PROCESO PRODUCTIVO.

- DISERA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE ATENCION DE REQUERIMIENTCS DE INFORMACION POR PARTE DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA DERFE.

- DISERA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONCILIACION DE INFORMACION ENTRE EL CECYRD Y MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

DISERA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PARA LA RESOLUCION DE INCIDENCIAS REPORTADAS POR LOS DIFERENTES MODULOS DE ATENCION
CIUDADANA EN LE PROCESAMIENTO DE TRAMITES.

- DISERA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PARA LA VALIDACION DE INFORMACION QUE SE PROPORCIONA.

ATIENDE LOS CALENDARIOS DE GENERACION DE INFORMACION PARA GENERACION DE INSUMOS ELECTORALES EN ATENCION A PROCESOS ELECTORALES LOCALES.

- DISERA Y DEFINE LOS PROCEDIMIENTOS DE REFORTE DE INCIDENCIAS A MODULOS DE ATENCION CIUDADANA EN EL PROCESO DE INFORMACION DE LOS CENTROS
DE COMPUTO DEL CECYRD.

- VIGILA QUE LAS POLITICAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS PARA LA CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD DEL PADRON ELECTORAL SEAN APLICADAS.

- ADMINISTRA LOS RECURSOS HUMANOS, TECNOLOGICOS Y MATERIALES ASIGNADOS A LA SUBDIRECCION,

- RECIBE Y ASIGNA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION PARA MODULOS DE ATENCION CIUDADANA Y AREAS EXTERNAS AL INSTITUTO.
- DISERIA LAS ESTRATEGIAS PARA LA RECUPERACION DE REZAGOS EN EL PROCESO PRODUCTIVO.

DEFINE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE CALIDAD Y SEGURIDAD EN LA INFORMACION QUE SE DEMANDA.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

30-E  DIRECTOR DE OPERACIONES CECYRD
29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS AMALITICA
26 JEFE DE DEPARTAMENTOS DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO A LA PRODUCTIVIDAD
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y EXPLOTACION DEL ALMACEN DE DATOS
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INETITUTS FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA __ 04CP141

HOJA1DE 1

PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y

~ CATALOGO GENERAL DE PUESTOS
= SEGUIMIENTO A LA PRODUCTIVIDAD

__ DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERC, GAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VI, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:
COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA LA GENERACION, INTEGRACION Y ANALISIS DE INFORMACION ESTADISTICA DEL PROCESO PRODUCTIVO PARA LA
ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ASIGNA LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS PARA LA OBTENCION PERIODICA DE INFORMACION ESTADISTICA DEL PROCESO PRODUCTIVO DE
ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS.

- DESARROLLA LOS REPORTES DE INFORMACION PARA LA EVALUACION DEL PROCESO PRODUGTIVO,

- INTEGRA Y DOCUMENTA EL COMPORTAMIENTO DE LOS PROGESOS PRODUCTIVOS PARA EL ANALISIS DE LAS DIFERENTES AREAS.

'

RECIBE Y ATIENDE LOS DIFERENTES REPORTES DE INCIDENCIAS EN EL PROCESO DE TRAMITES Y/O NOTIFICACIONES QUE INGRESAN AL CECYRD
DE LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

GENERA INFORMACION PARA LA CONGILIAGION DE REMESAS DE DATOS QUE INGRESAN DE LOS MAC Y SE PROCESAN EN EL CECYRD.

- NOTIFICA A LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA LAS SOLICITUDES PENDIENTES DE RECIBIR O CON ALGUNA INCIDENCIA PARA EL
PROCESAMIENTO.

- INSTRUMENTA LAS ESTRATEGIAS DE RECUPERACION DE REZAGOS EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS.
- GENERAY ANALIZA LOS DIFERENTES INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR RIESGOS Y/O CONTINGENGIAS.

- INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION CON LAS DIFERENTES AREA DE LA DERFE.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS ANALITICA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO A LA PRODUCTIVIDAD
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP142

HOJA 1 DE1
N PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y
: E LA RMADMINISTRATW_ : EXPLOTACION DEL ALMACEN DE DATOS
5 CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 28
- IDENTIFICACION DEL PUESTO ’

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PU

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

GARANTIZA LA ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LOS SERVICIOS DE CONSULTA Y PRODUCTOS ELECTORALES DEL PADRON ELECTORAL QUE SE
EMPLEAN PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, EXPLOTACION Y VERIFICACION DEL MISMO.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ASIGNA LAS ACTIVIDADES DE OPERACION PARA LA ACTUALIZACION DEL ALMACEN DE DATQS DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION EJECUTIVA Y DE
SOPORTE A LOS PROCESOS ELECTORALES.

- DEFINE LOS REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES PARA LA AUTOMATIZACION DE PROCESOS DE EXPLOTACION DE LA BASE DE DATOS DEL
PADRON ELECTORAL.

- INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD QUE GARANTICEN LA CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD DEL PADRON ELECTORAL EN LA
INFORMACION QUE SE PROPORCIONA EN ATENCION A REQUERIMIENTOS D E INFORMACION.

- DISENA CONSULTAS DE EXPLOTACION PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS NO ESPECIFICADOS EN LOS CATALOGOS DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS,

- GENERA LA INFORMACION REQUERIDA PARA LA GENERACION DE INSUMOS ELECTORALES EN ATENCION A PROCESOS ELECTORALES
FEDERALES Y/O LOCALES,

- DISENA E INSTRUMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION QUE SE GENERA PARA LA ACTUALIZACION
DE LOS SERVICIOS Y/O PRODUCTOS DE CONSULTA,

- ADMINISTRA LOS RECURSOS HUMANOS, TECNOLOGICOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS ANALITICA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y EXPLOTACION DEL ALMACEN DE DATOS
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INEBTITUTO FERDERAL ELECGTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP210

HOJA1DE1

PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE APLICACIONES
PARA DEPURACION Y CONSULTA

cODIGO:

NIVEL: 29

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIIl, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

- CUMPLIR COM EL PERFIL DEL PUESTO.

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE GENERACION Y MANTENIMIENTO DE CODIGO DE LOS SUBSISTEMAS DE DEPURACION AL PADRON ELECTORAL, ASI
COMO DE LOS SUBSISTEMAS DE CONSULTAS Y DE EXPLOTACION EN GENERAL DE LA INFORMACION DEL PADRON Y DE LA CARTOGRAFIA ELECTORAL,
VERIFICANDO QUE LAS APLICACIONES DESARROLLADAS SEAN CORRECTAS Y CONFIABLES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS RELATIVAS A LA DEPURACION DEL PADRON
ELECTORAL, A LAS CONSULTAS Y DEMAS REQUERIMIENTOS PARA LA GENERACION DE INSUMOS BASADOS EN LAS BASES DE DATOS DEL SISTEMA INTEGRAL
DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES (SIIRFE).

e EN BASE AL PROCESO UNIFICADO DE RATIONAL, SUPERVISAR QUE SE LLEVEM A CABO LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS COM LAS DISCIPLINAS DE
INGENIERIA: "MODELADO DE NEGOCIO", ‘REQUERIMIENTOS", "ANALISIS Y DISERO?, “IMPLEMENTACION’, *PRUEBAS" Y “DESPLIEGUE".

- FOMENTAR LA REUTILIZACION DE COMPONENTES, AS| COMO EL ANALISIS, DISERO Y PROGRAMACION ORIENTADO A DBJETOS, CON EL FIN DE HACER EL
MANTENIMIENTO DE APLICACIONES UNA TAREA MAS SENCILLA DE REALIZAR.

e MANTENER ACTUALIZADO EL ACERVO DE LIBRERIAS DE COMPONENTES Y FOMENTAR SU REUTILIZACION.

= SUPERVISAR QUE SE LLEVE A CABO UN CONTROL DE VERSIONES DE DESARROLLO PARA CADA APLICACION INIQORMA'IIC&

- VIGILAR QUE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS SE APEGUEN ESTRICTAMENTE A LOS PATRONES DE DISERO DEFINIDOS.

o COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE PRUEBAS UNITARIAS E INTEGRALES, CON EL FIN DE VALIDAR LAS APLICACIONES INFORMATICAS DESARROLLADAS.

. COORDINARSE CON LA SUBDIRECCION DE ARQUITECTURA Y AMBIENTE DE DESARROLLO DE SIRFE, PARA DEFINIR LOS CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES,
PARA DETERMINAR LOS ALCANCES DEL CICLO DE DESARROLLO ¥ PARA REVISAR LOS REQUERIMIENTOS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, CON EL FIN
DE BRINDAR SOPORTE Y MANTENER UN CONTROL DE LOS TRABAJOS DE DESARROLLO.

e ENTREGAR EL PRODUCTO DE SOFTWARE INTEGRADO CON EL FIN DE QUE ESTE SEA INSTALADO.

= LLEVAR EL CONTROL DEL LICENCIAMIENTO Y SUPERVISAR EL USO ADECUADC DE LAS HERRAMIENTAS, DE LOS SERVIDORES DE APLICACIONES, DE LOS
SERVIDORES DE BASES DE DATOS Y DEMAS PRODUCTOS ADQUIRIDOS PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS.

J ASEGURAR QUE LAS APLICACIONES DESARROLLADAS CUMPLAN, DE MANERA CORRECTA, CONSISTENTE Y CONFIABLE, CON LOS REQUERIMIENTOS
FUNCIONALES ¥ NO FUNCIONALES ESTABLECIDOS POR LAS AREAS INVOLUCRADAS.

L] SUPERVISAR QUE SE ATIENDA EN TIEMPO Y FORMA LAS PROBLEMATICAS O SOLICITUDES REPORTADAS POR LOS USUARIOS DEL SIIRFE,
= VIGILAR LA CORRECTA GENERACION DE MANUALES DE USUARIO Y MANUALES DE CAPACITACION,

O LLEVAR UNA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS A LA SUBDIRECCION, IMPULSANDO ADEMAS EL
DESARROLLO LABORAL Y PROFESIONAL DE SU PERSONAL

NIVEL PUESTO

30E DIRECTOR DE DESARROLLO Y OPERACION DEL SISTEMAS
29 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE APLICACIONES PARA DEPURACION Y CONSULTA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE APLICACIONES DE DEPURACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE APLICACIONES PARA CONSULTAS.
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE LAS APLICACIONES DE DEPURACION Y CONSULTAS
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FE

INGTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP211

HOJA 1 DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
APLICACIONES DE DEPURACION

cODIGO:
~ CEDULA ESPECIFICA D NIVEL: 28
: .'IDENTIFICAC!ON DEL PUESTO :

_ REQUISITOS PARA C 0
REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOCS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

- CUMPLIR CON EL PERFIL DEL PUESTOQ.

ACTIVIDAD GENERICA:

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE DESARROLLO Y DE MANTENIMIENTO A LAS APLICACIONES INFORMATICAS QUE PERTENECEN AL SUBSISTEMA DE
DEPURACION AL PADRON ELECTORAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- MANTENER Y/O DESARROLLAR LAS APLICACIONES INFORMATICAS RELACIONADAS CON LA DEPURACION PREVENTIVA Y CORRECTIVA
DEL PADRON ELECTORAL, DONDE SE ENCUENTRA LA IMPRESION DE CEDULAS DE VERIFICACION EN CAMPO, LA COMPARACION DE
DATOS E IMAGENES Y LA APLICACION DE BAJAS.

- EN BASE AL PROCESO UNIFICADO DE RATIONAL, LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS DISCIPLINAS DE
INGENIERIA: “ANALISIS Y DISENO", “IMPLEMENTACION" Y “DESPLIEGUE",

- EN COORDINACION CON LA SUBDIRECCION DE ARQUITECTURA Y AMBIENTE DE DESARROLLO DE SIIRFE, LLEVAR UN CONTROL DE
VERSIONES DE LOS PROGRAMAS DESARROLLADOS, ASI COMO DE LAS ESTRUCTURAS DE DATOS DEL SISTEMA, SOLICITANDO LOS
CAMBIOS REQUERIDOS EN LOS AMBIENTES DE DESARROLLO, DE PRUEBAS Y DE PRODUCCION
APEGAR EL DESARROLLO DE SUS PROGRAMAS A LOS PATRONES DE DISENO DEFINIDOS.

- HACER USO DE LOS COMPONENTES PREVIAMENTE DESARROLLADOS.

- REALIZAR PRUEBAS UNITARIAS E INTEGRALES, CON EL FIN DE VALIDAR LAS APLICACIONES INFORMATICAS DESARROLLADAS.

- DISENAR EL DIAGRAMA LOGICO Y FISICO DE LA BASE DE DATOS DE LAS APLICACIONES DEL SIIRFE-DEPURACION APOYANDOSE EN
HERRAMIENTAS QUE PERMITAN ALCANZAR DICHO FIN,

- IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTOS ALMACENADOS, PAQUETES, DISPARADORES, SECUENCIAS, CURSORES, VISTAS, INDICES Y DEMAS
OBJETOS DE LA BASE DE DATOS, QUE COADYUVEN A UN MEJOR DESEMPENO DE LAS APLICACIONES DE DEPURACION.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE APLICACIONES PARA DEPURACIGN Y CONSULTA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE AFLICACIONES DE DEPURACION
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INBTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CONLAPLANTILLA _ 04CP212

HOJA 1DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
APLICACIONES PARA CONSULTAS

cODIGO:

NIVEL: 28

PACION D

S A A P At R ¢

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIIl, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

- CUMPLIR CON EL PERFIL DEL PUESTO.

ACTIVIDAD GENERICA:

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE DESARROLLO Y DE MANTENIMIENTO A LAS APLICACIONES INFORMATICAS QUE PERTENECEN AL SUBSISTEMA DE
CONSULTAS, AL SUBSISTEMA DE INFORMACION EJECUTIVA Y AL SUBSISTEMA DE INTEROPERABILIDAD CON FUENTES EXTERNAS, DEL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES (SIIRFE).

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
MANTENER Y/O DESARROLLAR LAS APLICACIONES INFORMATICAS RELACIONADAS CON LAS CONSULTAS GENERALES, ESTADISTICAS Y

NOMINATIVAS, EXTRACTOS DE PADRON, IMPRESION DE LISTADOS NOMINALES, GENERACION DEL LIBRO NEGRO, CONSULTAS DEL
LEVANTAMIENTO DE TRAMITES, CONSULTA DE FORMATOS DE CREDENCIAL ROBADOS Q EXTRAVIADOS, ETC.

EN BASE AL PROCESO UNIFICADO DE RATIONAL, LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS DISCIFLINAS DE
INGENIERIA: "ANALISIS Y DISENO", “IMPLEMENTACION® Y *DESPLIEGUE",

EN COORDINACION CON LA SUBDIRECCION DE ARQUITECTURA ¥ AMBIENTE DE DESARROLLO DE SIIRFE, LLEVAR UN CONTROL DE
VERSIONES DE LOS PROGRAMAS DESARROLLADOS, ASi COMO DE LAS ESTRUCTURAS DE DATOS DEL SISTEMA, SOLICITANDO LOS
CAMBIOS REQUERIDOS EN LOS AMBIENTES DE DESARROLLO, DE PRUEBAS Y DE PRODUCCION.

- APEGAR EL DESARROLLO DE SUS PROGRAMAS A LOS PATRONES DE DISENO DEFINIDOS.

- HACER USO DE LOS COMPONENTES PREVIAMENTE DESARROLLADOS.

- REALIZAR PRUEBAS UNITARIAS E INTEGRALES, CON EL FIN DE VALIDAR LAS APLICACIONES INFORMATICAS DESARROLLADAS.

- DISERAR EL DIAGRAMA LOGICO Y FISICO DE LA BASE DE DATOS DE LAS APLICACIONES DEL SIRFE-CECYRD APOYANDOSE EN
HERRAMIENTAS QUE PERMITAN ALCANZAR DICHO FIN,

- IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTOS ALMACENADOS, PAQUETES, DISPARADORES, SECUENCIAS, CURSORES, VISTAS, INDICES Y DEMAS
OBJETOS DE LA BASE DE DATOS, QUE COADYUVEN A UN MEJOR DESEMPENO DE LAS APLICACIONES.

NIVEL PUESTO
23 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE APLICACIONES PARA DEPURACION Y CONSULTA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE APLICACIONES PARA CONSULTAS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP213
HOJA1DE1

~ CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

_ DE LA RAMA ADMINISTRATIVA APLICACIONES DE DEPURACION Y CONSULTAS
cODIGO:
~ CEDULAESPECIFICADE Ve 7

PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE LAS

~__ IDENTIFICACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIIl, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

CUMPLIR CON EL PERFIL DEL PUESTO.

ACTIVIDAD GENERICA:

ASEGURAR QUE LAS APLICACIONES PARA LA DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL, ASI COMO AQUELLAS PARA LAS CONSULTAS DEL PADRON Y DE
LA CARTOGRAFIA ELECTORAL, SEAN CONFIABLES, ESTO ES QUE NO PRESENTEN ERRORES, SEAN CORRECTAS, Y QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES
REALES DEL AREA USUARIA.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

APLICAR LAS TECNICAS DE RECOPILACION DE INFORMACION A UTILIZAR PARA EL LEVANTAMIENTO DE REQUERIMIENTOS Y/O
NECESIDADES, EN EL MARCO DE LAS DISCIPLINAS DE "REQUERIMIENTOS" Y “MODELADO DEL NEGOCIO" DEL PROCESO UNIFICADO DE
RATIONAL.

DELIMITAR LOS ALCANCES DEL PROYECTO SOLICITADO.

REALIZAR LOS CASOS DE USO QUE DESCRIBAN LAS SOLUCIONES A LAS NECESIDADES LEVANTADAS.

ANALIZAR, EVALUAR, DISENAR Y/O MODIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO Y PROCESOS OPERATIVOS DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES.

ASEGURAR Y VERIFICAR QUE TODOS LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y ESTRUCTURALES FUERON ADQUIRIDOS DE FORMA
COMPLETA, CORRECTA Y CONSISTENTE.

VERIFICAR QUE LOS COMPONENTES FUNCIONAN BIEN EN CONJUNTO E IDENTIFICAR CUALQUIER DEFECTO DE LA APLICACION
INFORMATICA, EN EL MARCO DE LA DISCIPLINA DE "PRUEBAS" DEL PROCESO UNIFICADO DE RATIONAL.

DETECTAR ERRORES DE INTERACCION ENTRE MODULOS POR MEDIO DE PRUEBAS DE INTEGRACION.

REALIZAR PRUEBAS DE REGRESION PARA PREVENIR FALLAS AL REALIZAR MODIFICACIONES A ALGUNO DE LOS COMPONENTES DE LA
APLICACION INFORMATICA.

VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO DE LA APLICACION BAJO CONDICIONES DE UN VOLUMEN CONSIDERABLE DE INFORMACION,
EJECUTANDOC TRANSACCIONES DE MANERA SIMULTANEA.

REALIZAR PRUEBAS DE CONCURRENCIA VERIFICANDO EL ACCESO DE MULTIPLES USUARIOS A LA APLICACION INFORMATICA Y POR ENDE
A LA BASE DE DATOS.

VALIDAR QUE LA APLICACION INFORMATICA ES LA ADECUADA CONFIRMANDO QUE TODOS SUS COMPONENTES FUNCIONAN
SINCRONIZADAMENTE Y QUE LA TECNOLOGIA ESTA SIENDO UTILIZADA APROPIADAMENTE (PRUEBAS ESTRUCTURALES),

REALIZAR LAS PRUEBAS DE ACEPTACION DEL USUARIO ASEGURANDOSE QUE LA APLICACION INFORMATICA CUMPLA CON LAS
NECESIDADES PRESENTADAS Y VALIDAR QUE EL DESARROLLO DE LA MISMA SEA CONFIABLE Y CORRECTO.

DAR COMO RESULTADO FINAL SU VISTO BUENO PARA COLOCAR EN PRODUGCION LA APLICACION INFORMATICA DE QUE SE TRATE.

 CADENA DE HAKDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE APLICACIONES PARA DEPURACION Y CONSULTA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE LAS APLICACIONES DE DEPURACION Y CONSULTAS
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INGTITUTO FERERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA _ 04CP222

HOJA 1 DE1

PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
APLICACIONES DE ACTUALIZACION A LA CARTOGRAFIA

CODIGO:

NIVEL: 28

R A o : e ¥ =

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIIl, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

CUMPLIR CON EL PERFIL DEL PUESTO.

ACTIVIDAD GENERICA:

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE DESARROLLO Y DE MANTENIMIENTO A LAS APLICACIONES INFORMATICAS QUE PERTENECEN AL SUBSISTEMA DE
ACTUALIZACION A LA CARTOGRAFIA ELECTORAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELEGTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- MANTENER Y/O DESARROLLAR LAS APLICACIONES INFORMATICAS INVOLUCRADAS CON LA ACTUALIZACION A LOS CATALOGOS
CARTOGRAFICOS, RESECCIONAMIENTO, REDISTRITACION, TRATAMIENTO DE MAL REFERENCIADOS, ACTUALIZACION A LOS PRODUCTOS

CARTOGRAFICOS, REFERENCIA DE CASILLAS BASICAS, CONTIGUAS, EXTRAORDINARIAS Y ESPECIALES Y LA GESTION Y SOLUCION DE
INDEFINICIONES CARTOGRAFICAS.

- EN BASE AL PROCESO UNIFICADO DE RATIONAL, LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES RELACIOMADAS CON LAS DISCIPLINAS DE
INGENIERIA: "ANALISIS Y DISENO", “IMPLEMENTACION Y *DESPLIEGUE".

- EN COORDINACION CON LA SUBDIRECCION DE ARQUITECTURA Y AMBIENTE DE DESARROLL(.) DE SIIRFE, LLEVAR UN CONTROL DE
VERSIONES DE LOS PROGRAMAS DESARROLLADOS, ASI COMO DE LAS ESTRUCTURAS DE DATOS DEL SISTEMA, SOLICITANDO LOS
CAMBIOS REQUERIDOS EN LOS AMBIENTES DE DESARROLLO, DE PRUEBAS Y DE PRODUCCION.

APEGAR EL DESARROLLO DE SUS PROGRAMAS A LOS PATRONES DE DISENO DEFINIDOS.
HACER USO DE LOS COMPONENTES PREVIAMENTE DESARROLLADOS.
REALIZAR PRUEBAS UNITARIAS E INTEGRALES, CON EL FIN DE VALIDAR LAS APLICACIONES INFORMATICAS DESARROLLADAS.

DISERAR EL DIAGRAMA LOGICO Y FISICO DE LA BASE DE DATOS DE LAS APLICACIONES DEL SIIRFE-CECYRD APOYANDOSE EN
HERRAMIENTAS QUE PERMITAN ALCANZAR DICHO FIN.

IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTOS ALMACENADOS, PAQUETES, DISPARADORES, SECUENCIAS, CURSORES, VISTAS, INDICES Y DEMAS
OBJETOS DE LA BASE DE DATOS, QUE COADYUVEN A UN MEJOR DESEMPERNO DE LAS APLICACIONES.

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE OPERACION PARA LA ACTUALIZACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTEMIMIENTO DE APLICACIONES DE ACTUALIZACION A LA CARTOGRAFIA
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INBTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA __ 04CP231

HOJA1DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL
PROCESO DE DESARROLLO
CODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
Vill, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL 'Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

CUMPLIR CON EL PERFIL DEL PUESTO.

ACTIVIDAD GENERICA:

ESTABLECER PLANES DE TRABAJO BASADOS EN UN PROCESO DE INGENIERIA DE SOFTWARE, CON EL FIN DE LOGRAR EN TIEMPO Y FORMA LOS
PROYECTOS ASIGNADOS A LA DIRECGION,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- EN BASE AL PROCESO UNIFICADO DE RATIONAL, LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES RELACIOMADAS CON LA DISCIPLINA DE
"ADMINISTRACION DEL PROYECTO".

IMPLEMENTAR LAS METRICAS DE DESEMPENO QUE PERMITAN EVALUAR DE MANERA OBJETIVA EL DESEMPERIO LABORAL DEL PERSONAL.

- ANALIZAR LOS RIESGOS DE CADA PROYECTO, PROMOVIENDO LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA MITIGARLOS Y BRINDANDO LOS
ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA OPORTUNA TOMA DE DECISIONES.

- LLEVAR UN SEGUIMIENTO PUNTUAL DE LAS ACTIVIDADES, COORDINANDO ADECUADAMENTE LOS DISTINTOS ELEMENTOS DEL
PROYECTO.

- ALINEAR EL MANEJO DE MULTIPLES PROYECTOS Y PROGRAMAS A TRAVES DE LA ORGANIZACION Y LA ADMINISTRACION,

- ESTABLECER LOS RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES, FECHAS COMPROMISO Y RUTAS CRITICAS QUE PERMITAN GULMINAR LOS
PROYECTOS EN TIEMPO.

ESTABLECER REUNIONES DE AVANCE CON FINES INFORMATIVOS Y DE SEGUIMIENTO.
ELABORAR INFORMES DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO DE METAS.
ELABORAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION.

ELABOR.%R Y MONITOREAR LOS PLANES DE TRABAJO ESTABLECIDOS PARA EL DESARROLLAR LOS PROYECTOS ASIGNADOS A LA
DIRECCION.

NIVEL PUESTOQ
28 SUBDIRECTOR DE ARQUITECTURA Y AMBIENTE DE DESARROLLO DE SISTEMAS
28  JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PROCESO DE DESARROLLO
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULAGION CON LA PLANTILLA __ 04CP240

HOJA 1 DE 1
PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE APLICACIONES
PARA MAC

CODIGO:

NIVEL: 29

LFL s

\ OCUPACIGN DEL PUEST

il o et

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDQ, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

- CUMPLIR CON EL PERFIL DEL PUESTO.

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE GENERACION Y MANTENIMIENTO DE CODIGO DE LA APLICACION SIRFE-MAC, VERIFICANDO QUE LOS PROGRAMAS
DESARROLLADOS SEAN CORRECTOS Y COMFIABLES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE LAS APLICACIONES DE LOS MAC QUE FORMAN PARTE DEL
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

EN BASE AL PROCESO UNIFICADO DE RATIONAL, SUPERVISAR QUE SE LLEVEN A CABO LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS
DISCIPLINAS DE INGENIERIA: "MODELADO DE NEGOCIO", "REQUERIMIENTOS", “ANALISIS Y DISENC", “IMPLEMENTACION", “PRUEBAS” Y
“DESPLIEGUE".

- FOMENTAR LA REUTILIZACION DE COMPONENTES, ASI COMO EL ANALISIS, DISERO Y PROGRAMACION ORIENTADO A OBJETOS, CON EL
FIN DE HACER EL MANTENIMIENTO DE APLICACIONES UNA TAREA MAS SENCILLA DE REALIZAR.

MANTENER ACTUALIZADO EL ACERVO DE LIBRERIAS DE COMPONENTES Y FOMENTAR SU REUTILIZACION,
SUPERVISAR QUE SE LLEVE A CABO UN CONTROL DE VERSIONES DE DESARROLLO PARA GADA APLICACION INFORMATICA.,
VIGILAR QUE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS SE APEGUEN ESTRICTAMENTE A LOS PATRONES DE DISENO DEFINIDOS.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE PRUEBAS UNITARIAS E INTEGRALES, CON EL FIN DE VALIDAR LAS APLICACIONES INFORMATICAS
DESARROLLADAS.

COORDINARSE CON LA SUBDIRECCION DE ARQUITECTURA Y AMBIENTE DE DESARROLLO DE SIIRFE, PARA DEFINIR LOS CRONOGRAMAS
DE ACTIVIDADES, PARA DETERMINAR LOS ALCANCES DEL CICLO DE DESARROLLO Y PARA REVISAR LOS REQUERIMIENTOS DE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, CON EL FIN DE BRINDAR SOPORTE ¥ MANTENER UN CONTROL DE LOS TRABAJOS DE DESARROLLO,

ENTREGAR EL PRODUCTO DE SOFTWARE INTEGRADO CON EL FIN DE QUE ESTE SEA DISTRIBUIDO E INSTALADO.

LLEVAR EL CONTROL DEL LICENCIAMIENTO Y SUPERVISAR EL USO ADECUADO DE LAS HERRAMIENTAS, DE LOS SERVIDORES DE
APLICACIONES, DE LOS SERVIDORES DE BASES DE DATOS Y DEMAS PRODUCTOS ADQUIRIDOS PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS.

ASEGURAR QUE LAS APLICACIONES DESARROLLADAS CUMPLAN, DE MANERA CORRECTA, CONSISTENTE Y CONFIABLE, CON LOS
REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y NO FUNCIOMALES ESTABLECIDOS POR LAS AREAS INVOLUCRADAS.

SUPERVISAR QUE SE ATIENDA EN TIEMPO Y FORMA LAS PROBLEMATICAS O SOLICITUDES REPORTADAS POR LOS USUARIOS DEL SIIRFE-
MAC.

VIGILAR LA CORRECTA GENERACION DE MANUALES DE USUARIO Y MANUALES DE CAPACITACION.

LLEVAR UNA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS A LA SUBDIRECCION, IMPULSANDO
ADEMAS EL DESARROLLO LABORAL Y PROFESIONAL DE SU PERSONAL.

NIVEL PUESTO
30-E  DIRECTOR DE DESARROLLO Y OPERACION DE SISTEMAS
23 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE APLICACIONES PARA MAC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A LA APLICACION DE MAC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO AL SISTEMA OPERATIVO ¥ BASES DE DATOS DE MAC
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INETITUTO FEDERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA _ 04CP241

HOJA1DE1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A LA
APLICACION DE MAC

cODIGO:

NIVEL: 28

Vi, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

CUMPLIR CON EL PERFIL DEL PUESTO.

ACTIVIDAD GENERICA:

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE DESARROLLO Y DE MANTENIMIENTO A LA APLICACION SIIRFE-MAC.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- MANTENER Y/O DESARROLLAR LAS APLICACIONES DEL SIRFE-MAC QUE ESTAN RELACIONADAS CON LA GENERACION Y LA IMPRESION DE

LOS FORMATOS UNICOS DE ACTUALIZACION, CON LA GENERACION Y LA IMPRESION DE CIF05, CON LA LECTURA, ENTREGA, RESGUARDO
Y RETIRO DE CREDENCIALES, Y CON LA IMPRESION DE NOTIFICACIONES A LOS CIUDADANOS.

- MANTENER Y/O DESARROLLAR LAS APLICACIONES DEL SIIRFE-MAC QUE ESTAN RELACIONADAS CON LOS TRABAJOS DE CONCILIACION,
DE CONSULTAS, DE ACTUALIZACION DEL PADRON Y LA CARTOGRAFIA ELECTORAL, DEL REGISTRO DE INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS Y
CON EL REGISTRO DEL ROBO Y EXTRAVIO DE CREDENCIALES.

MANTENER Y/O DESARROLLAR LAS APLICACIONES DEL SIRFE-MAC QUE ESTAN RELACION!\DAS'CON LA TRANSMISION Y RECEPCION DE
INFORMACION DEL SIIRFE-CECYRD, ASI COMO CON LA ADMINISTRACION DE USUARIOS Y LA CONFIGURACION DEL SISTEMA.

EN BASE AL PROCESO UNIFICADO DE RATIONAL, LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS DISCIPLINAS DE
INGENIERIA.

- EN COORDINAGION CON LA SUBDIRECCION DE ARQUITECTURA Y AMBIENTE DE DESARROLLO DE SIIRFE, LLEVAR UN CONTROL DE
VERSIONES DE LOS PROGRAMAS DESARROLLADOS, ASI COMO DE LAS ESTRUCTURAS DE DATOS DEL SISTEMA, SOLICITANDO LOS
CAMBIOS REQUERIDOS EN LOS AMBIENTES DE DESARROLLO, DE PRUEBAS Y DE PRODUCCION,

APEGAR EL DESARROLLO DE SUS PROGRAMAS A LOS PATRONES DE DISENQ DEFINIDOS.
HACER USO DE LOS COMPONENTES PREVIAMENTE DESARROLLADOS.
REALIZAR PRUEBAS UNITARIAS E INTEGRALES, CON EL FIN DE VALIDAR LAS APLICACIONES INFORMATICAS DESARROLLADAS.

DISENAR EL DIAGRAMA LOGICO Y FISICO DE LA BASE DE DATOS DEL SIRFE-MAC APOYANDOSE EN HERRAMIENTAS QUE PERMITAN
ALCANZAR DICHO FIN.

IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTOS ALMACENADOS, PAQUETES, DISPARADORES, SECUENCIAS, CURSORES, VISTAS, INDICES Y DEMAS
OBJETOS DE LA BASE DE DATOS, QUE COADYUVEN A UN MEJOR DESEMPERIO DE LAS APLICACIONES.

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE APLICACIONES PARA MAC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A LA APLICACION DE MAC
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INGTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULAGION CON LAPLANTILLA __ 04CP242

HOJA1DE1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO AL
SISTEMA OPERATIVO Y BASES DE DATOS DE MAC

cODIGO:

'CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

_ DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

- CEDULA ESPECIFICA DE

| IDENTIFICACION DEL PUESTO L

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIIl, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

- CUMPLIR CON EL PERFIL DEL PUESTO.

ACTIVIDAD GENERICA:

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE DESARROLLO DE APLICACIONES PARA DAR MANTENIMIENTO AL SISTEMA OPERATIVO Y A LAS BASES DE
DATOS DE LOS MODULOS DE ATENGION CIUDADANA,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

REALIZAR EL EMPAQUETAMIENTO DE LAS APLICACIONES A LIBERAR A LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

DESARROLLAR Y APLICAR UN PLAN DE PRUEBAS POR CADA NUEVA VERSION DE ALGUN SERVICIO QUE SE DESEE LIBERAR A
PRODUCCION EEJINLOS MODULOS DE ATENGION CIUDADANA. EN SU CASO, DAR SU VISTO BUENO PARA LLEVAR A CABO LA DISTRIBUCION
DE LA APLICACION,

IMPLEMENTAR MECANISMOS EFICIENTES PARA DISTRIBUIR Y TENER UN CONTROL SOBRE LAS DISTINTAS VERSIONES DE LAS
APLICACIONES PUESTAS EN PRODUCCION EN LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA. -

IMPLEMENTAR MECANISMOS EFICIENTES PARA DISTRIBUIR LA INFORMACION REQUERIDA EN LAS BASES DE DATOS DE MAC Y ASEGURAR
DE QUE SE LLEVE A CABO.

LLEVAR UN CONTROL ESTRICTO SOBRE LA CONFIGURACION DEL SISTEMA OPERATIVO, SERVIDORES DE APLICACIONES Y DE BASES DE
DATOS EN LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

DEFINIR LOS MEJORES ESQUEMAS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE LA BASE DE DATOS EN MAC.

REALIZAR LAS TAREAS DE MANTENIMIENTO, DE SOPORTE Y DE CONTROL DE VERSIONES A LOS AMBIENTES DE PRUEBAS Y DE
DESARROLLO.

- ASEGURAR QUE EL SISTEMA EN MAC CUENTE CON ESQUEMAS DE SEGURIDAD ADECUADOS.

EN BASE[AL PROCESO UNIFICADO DE RATIONAL, LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS DISCIPLINAS DE
INGENIERIA.

DAR SOPORTE ESPECIALIZADO Y SEGUIMIENTO A LOS PROBLEMAS REPORTADOS POR LOS USUARIOS DEL SIRFE-MAC, Y QUE NO
FUERON RESUELTOS POR LOS PRIMEROS NIVELES DE ATENCION DEL CENTRO DE ATENCION DE USUARICS.

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE APLICACIONES PARA MAC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO AL SISTEMA OPERATIVO Y BASES DE DATOS DE MAC
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INBTITUTO FEDERAL ELECTORMAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA _ 04CP300
HOJA 1 DE 1

PUESTO ESPECIFICO: DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGIA
APLICADA

NIVEL: 30E

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIil, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:
ASEGURA QUE LOS ACTIVOS INFORMATICOS QUE SE DESTINAN AL USO, MANEJO Y EXPLOTACION DEL PADRON ELECTORAL OPEREN DE FORMA
ADECUADA, COORDINANDO LOS RECURSOS TECNICOS, HUMANOS Y MATERIALES DEDICADOS A LA LABOR DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS,

ACTUALIZACION TECNOLOGICA, SOPORTE DE BASE DE DATOS, INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIONES ASi COMO LA APLICACION DE
TECNOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- PLANEA Y COORDINA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA INTEGRACION DE LA BASE DE DATOS DEL PADRON
ELECTORAL.

COORDINA LA PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE SERVICIOS TECNICOS DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO PARA LOS
SISTEMAS Y EQUIPOS DE COMPUTO DE ALTA DISPONIBILIDAD.

COORDINA Y ESTABLECE PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ASI COMO LA IMPLEMENTACION DE
METODOLOGIAS DE ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS.

COORDINA LAS ACTIVIDADES DE CONTROL Y MONITOREQ PERMAMENTE DE LA INFORMACION QUE FLUYE ENTRE LOS MODULOS DE
ATENCION CIUDADANA. Y EL CENTRO DE COMPUTO Y RESGUARDO DOCUMENTAL PRIMARIO Y SECUNDARIO.

PLAMEA Y COORDINA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA INVOLUCRADA EN LA ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL.

NIVEL PUESTO
33C COORDINADOR DE PROCESOS TECNOLOGICOS
30E DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGIA APLICADA
29 SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIA APLICADA
29 SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE ALTA DISPONIBILIDAD
24 SUBDIRECTOR DE SOPORTE TECNICO E INFRAESTRUCTURA DE MAC
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INSTITUTO FROEMAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP310

HOJA 1 DE 1

PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE TEGNOLOGIA APLICADA

" DE LA RAMA ADMINISTRATIV

~ CEDULAESPECIFICADE
~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULD 201, FRACCIONES | AL
VI, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:
COORDINA Y ASEGURA EL MANTENIMIENTO, ADMINISTRACION Y SOPORTE TECNICO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y APLICACIONES

RELACIONADA CON TECNOLOGIAS BIOMETRICAS QUE SE UTILIZAN PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL PADRON ELECTORAL, AS| COMO
LA IMPLEMENTACION DE TECNOLOGIA APLICADA AL PADRON ELECTORAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ASEGURA QUE SE BRINDE EL SOPORTE TECNICO OPORTUNO AL SOFTWARE UTILIZADO PARA LA DEPURACION PREVENTIVA Y CORRECTIVA
DEL PADRON ELECTORAL, QUE UTILIZA TECNOLOGIA BIOMETRICA.

COORDINA ACTIVIDADES PARA LA INVESTIGACION, EVALUACION E IMPLEMENTACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS BIOMETRICAS QUE
CONTRIBUYAN A MEJORAR LA CALIDAD DEL PADRON ELECTORAL CON MAYOR EFICIENCIA.

- COORDINA PROGRAMAS Y PLANES DE CAPACITACION SOBRE TECNOLOGIAS BIOMETRICAS Y MANEJO DE IMAGENES, QUE PERMITAN
INCREMENTAR LA EXPERIENCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL MANEJO DE ESTAS TECNOLOGIAS.

- IMPLEMENTA LAS METODOLOGIAS DE ADMINISTRACION SOBRE TECNOLOGIA APLICADA

- ANALIZA, GENERA, EVALUA E IMPLEMENTA NORMAS, POLITICAS Y ESTANDARES DE SEGURIDAD EN EL SOFTWARE QUE UTILIZA TECNOLOGIA
BIOMETRlCA PARA MANTENER LA CALIDAD EN EL PADRON ELECTORAL.

COORDINA LAS ACTIVIDADES DE SOPORTE TECNICO ADECUADO Y REVISION PERIODICA, PARA MANTENER LOS ESTANDARES DE
CONFIGURACION Y AMBIENTE EN LA TOMA DE LA FOTOGRAFIA EN LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

- ORGANIZA PROGRAMAS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS PARA MANTENER LA OPTIMA CALIDAD DE LAS IMAGENES QUE CONFORMAN EL
PADRON ELECTORAL.

_ CADENADEMANDO

NIVEL PUESTO
30-E  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTLURA Y TECNOLOGIA APLICADA
29 SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIA APLICADA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APLICACION TECNOLOGICA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE A TECNOLOGIAS BIOMETRICAS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ACTUALIZACION DE TECNOLOGIA

504



Gaceta Electoral 104

ANETITUTO FEQERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA ___ 04CP311

HOJA1DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE APLICACION DE
TECNOLOGIA

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIl DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

nc*rmmu GENERICA '

COORDINA Y ASEGURA EL MANTENIMIENTO, ADMINISTRACION Y SOPORTE TECNICO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y APLICACIONES
RELACIONADA CON TECNOLOGIAS BIOMETRICAS QUE SE UTILIZAN PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL PADRON ELECTORAL, AS| COMO
LA IMPLEMENTACION DE TECNOLOGIA APLICADA AL PADRON ELECTORAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ANALIZA LOS METODOS PROCEDIMIENTOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO QUE SE UTILIZAN PARA GARANTIZAR LA ACTUALIZACION
OPORTUNA DEL PADRON ELECTORAL.

PLANEA LOS METODOS, PROCEDIMIENTOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO QUE COADYUVEN A LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE LOS
PROCESOS OPERATIVOS QUE INTERVIENEN EN LA ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL.

- IMPLANTA LAS METODOLOGIAS Y HERRAMIENTAS NECESARIAS SOBRE EL USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PARA LA MEJORA DE
LOS PROCESOS QUE INVOLUCRADOS EN LA ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL.

- PROPONE LOS ESTANDARES TECNOLOGICOS PARA LA EVALUACION E TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PARA LA ACTUALIZACION DEL
PADRON ELECTORAL.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIA APLICADA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APLICACION DE TECNOLOGIA
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INBTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA ___ 04CP312

HCJA1DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE A
TECNOLOGIAS BIOMETRICAS

~ CEDULAESPECIFICADE
: IDENTIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO.

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIiI, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

NIVEL: 28

ACTIVIDAD GENERICA:

BRINDA EL SOPORTE TECNICO ADECUADO Y OPORTUNO AL SOFTWARE, ASI COMO A LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA RELAGIONADA CON LAS
TECNOLOGIAS BIOMETRICAS UTILIZADAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DEL PADRON ELECTORAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
BRINDA EL SOPORTE TECNICO OPORTUNO AL SOFTWARE UTILIZADO PARA LA MEJORA DE LA CALIDAD DEL PADRON ELECTORAL MEDIANTE
LA TECNOLOGIA BIOMETRICA.

- INVESTIGA, EVALUA E IMPLEMENTA LAS NUEVAS TECNOLOGIAS BIOMETRICAS QUE CONTRIBUYEN A MEJORAR LA CALIDAD DEL PADRON
ELECTORAL.

PROPONE PROGRAMAS Y PLANES DE CAPACITACION SOBRE TECNOLOGIAS BIOMETRICAS, QUE PERMITAN INCREMENTAR LA EXPERIENCIA
DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL MANEJO DE ESTAS TECNOLOGIAS. |

- IMPLEMENTA LAS NORMAS, POLITICAS Y ESTANDARES DE SEGURIDAD EN EL SOFTWARE QUE UTILIZA TECNOLOGIA BIOMETRICA, PARA
MANTENER LA CALIDAD EN EL PADRON ELECTORAL.

iy

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIA APLICADA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE A TECNOLOGIAS BIOMETRICAS
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ANBTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP313

HOQJA1DE1

PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
ACTUALIZACION DE TECNOLOGIA

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:
EVALUA E INTEGRA INFORMAGION DEL AVANCE TECNOLOGICO DE EQUIPO, SISTEMAS Y APLICACIONES PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE

OPERATIVOS DE ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
MANTIENE CONTACTO INFORMATIVO PERMANENTE CON LOS FABRICANTES DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION,

DEFINE PROGRAMAS DE ACTUALIZACION DE LAS DIFERENTES TECNOLOGIAS APLICADAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL
PADRON ELECTORAL

- ANALIZA, GENERA Y EVALUA LAS DIFERENTES ALTERNATIVAS TECNOLOGICAS EN EL MERCADO QUE PERMITAN LA OPORTUNA
ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL.

- PROPONE PLANES Y PROGRAMAS PARA EL CRECIMIENTO, ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
QUE INTERVIENE EN LA ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE TECHOLOGIA APLICADA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ACTUALIZACION DE TECNOLOGIA
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INSETITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP320
HOJA 1 DE 1

- CATALOGO GENERAL DE PUESTO
___ DELARAMA ADMINISTRATIVA

PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

DE ALTA DISPONIBILIDAD
~ CEDULAESPECIFICADE .
~ IDENTIFICACION DEL PUESTC sl iy

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIil, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:
MANTIENE EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO Y OPERATIVIDAD EL MANEJADOR DE BASE DE DATOS Y LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE

HARDWARE Y SOFTWARE DE ALTA DISPOMIBILIDAD, COMPONENTES ¥ PERIFERICOS DONDE RESIDE Y OPERA EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES EN LOS CENTROS DE COMPUTO PRIMARIO Y SECUNDARIO.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

VIGILA Y SUPERVISA EL MONITOREO DE LAS VARIABLES CONSIDERADAS DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DONDE RESIDE Y OPERA
EL PADRON ELECTORAL,

VIGILA Y SUPERVISA QUE SE PROPORCIONE LA ADMINISTRACION, SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO DE FORMA ADECUADA Y
OPORTUNA A LA BASE DE DATOS DEL PADRON ELECTORAL.

COORDINA Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES NECESARIAS QUE GARANTICEN LA DISPONIBILIDAD DE LOS SUBSISTEMAS DEL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

VIGILA QUE LOS SISTEMAS OPERATIVOS Y LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LOS CENTROS DE
COMPUTO PRIMARIO (CCP) Y SECUNDARIO (CCS), SE LES PROPORCIONE EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO ADECUADO Y
OPORTUNO.

VIGILA Y SUPERVISA QUE SE REALICEN LOS SERVICIOS DE REINSTALACION DE SOFTWARE Y HARDWARE EN LA INFRAESTRUCTURA DE
APOYO PARA LA ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL.

MANTIENE ACTUALIZADA LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LOS CENTROS DE COMPUTOQ PRIMARIO (CCP) Y SECUNDARIQ (CCS) DE
ACUERDO A LOS AVANCES TECNOLOGICOS.

VIGILA MEDIANTE ESQUEMAS DE MONITOREO, QUE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LOS CENTROS DE COMPUTO PRIMARIO Y
SECUNDARIO, TRABAJE DENTRO DE LOS RANGOS DE OPERACION ADECUADOS.

COORDINA LA ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE ATENCION DE INCIDENCIAS DE FALLAS DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DONDE
RESIDE Y OPERA EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

COORDINA LA IMPLEMENTACION DE METODOLOGIAS DE ADMINISTRACION SOBRE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

CADENA DE NANDO

NIVEL PUESTO
30 DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGIA APLIGADA
29 SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE ALTA DISPONIBILIDAD
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE ALTA DISPONIBILIDAD
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MOMITORED ¥ CONTROL A LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

508




Gaceta Electoral 104

FE=

INSTITUTO FEOERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP321

HOJA 1DE 1
(CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE
__DE LA RAMA ADMINISTRATIVA ALTA DISPONIBILIDAD
~ CEDULAESPECIFICADE :
_IDENTIFICACION DEL PUESTO j [NVEL 8

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

¥

ACTIVIDAD GENERICA:

PLANEA, ORGANIZA Y CONTROLA LAS ACTIVIDADES DE SOPORTE TECNICO Y ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS DE LOS
SERVIDORES DE ALTA DISPONIBILIDAD DONDE RESIDE Y OPERA EL PADRON ELECTORAL, EN LOS CENTROS DE COMPUTO PRIMARIO Y
SECUNDARIO.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- PLANEA, ORGANIZA Y SUPERVISA LA REALIZACION DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS SERVIDORES
DE ALTA DISPONIBILIDAD DONDE RESIDE Y OPERA EL PADRON ELECTORAL, EN LOS CENTROS DE COMPUTO PRIMARIO Y SECUNDARIO.

- COORDINA Y SUPERVISA LAS TAREAS DE ACTUALIZACION DE PARCHES AL SISTEMA OPERATIVO DE LOS SERVIDORES DE ALTA
DISPONIBILIDAD DOMDE RESIDE Y OPERA EL PADROM ELECTORAL.

- VERIFICA EL ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS DE SEGURIDAD PARA EL ACCESO A LOS SERVIDORES DE ALTA DISPONIBILIDAD.

- ORGANIZA, COORDINA Y SUPERVISA LA EJECUCION DE RESPALDOS DEL SISTEMA OPERATIVO A LOS SERVIDORES DE ALTA DISPONIBILIDAD,
PARA MANTENER LA OPERATIVIDAD DE LOS MISMOS.

SUPERVISA QUE SE PROPORCIONE EL SOPORTE TECNICO A NIVEL DE SISTEMA OPERATIVO A LAS AREAS DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y
CONSULTA AL PADRON ELECTORAL.

APOYA EN EL ANALISIS DE RESULTADOS DE MONITOREO A LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DEL PADRON ELECTORAL PARA MEJORAR
LOS NIVELES DE SERVICIO DEL AREA.

ADMINISTRAR Y PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A LA RED DE ACCESO DE LOS SERVIDORES DE ALTA DISPONIBILIDAD EN LOS CENTROS
DE COMPUTO PRIMARIO Y SECUNDARIO.

 CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE ALTA DISPOMIBILIDAD
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE ALTA DISPONIBILIDAD
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INSTITUTO FEDERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP322

HOJA 1DE 1

PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MONITOREQ Y CONTROL

" CATALOGO GENERAL DE PUESTOS
A LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

_ DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

- CEDULAESPECIFICA DE_

NIVEL: 28

IDENTIFICACION DEL PUESTO

% =

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERD, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIII, DEL ESTATUTOQ DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

MONITOREA LA BASE DE DATOS, SISTEMAS OPERATIVOS Y COMPONENTES DE HARDWARE Y SOFTWARE DE LOS SERVIDORES DE ALTA
DISPONIBILIDAD DONDE RESIDE Y OPERA EL PADRON ELECTORAL, CON EL FIN DE ASEGURAR LA OPTIMA OPERACION DE LOS MISMOS Y QUE EL
AMBIENTE DE SEGURIDAD CUMPLA CON LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- DESARROLLA LOS PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA EL MONITOREO DE LAS VARIABLES CONSIDERADAS DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA DONDE RESIDE Y OPERA LA BASE DE DATOS DEL PADRON ELECTORAL EN LOS CENTROS DE COMPUTO PRIMARIO Y
SECUNDARIO.,

- PROPORCIONA EL SOPORTE TECNICO A LAS HERRAMIENTAS DE MONITOREO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DONDE RESIDE Y
OPERA EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- INFORMA DE ACUERDO AL MONITOREQ, A LAS DIVERSAS AREAS RELACIONADAS CON LA OPERACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE
INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, SOBRE EL COMPORTAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DONDE
ESTE OPERA.

APOYA EN EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS SERVICIOS DE SOPORTE TECNICO QUE SEAN PROPORCIONADOS POR PROVEEDORES.

VIGILA QUE LOS PROCESOS DE SEGURIDAD EN LOS ACCESOS A LOS SISTEMAS DEL PADRON ELECTORAL, CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y
ESTANDARES DE SEGURIDAD ESTABLECIDOS.

REALIZA LOS DIAGNOSTICOS DE COMPORTAMIENTO DEL SISTEMA, PARA SOLUCIONES DE INCIDENCIAS DE FALLAS.

PROPORCIONA EL SOPORTE TECNICO NECESARIO PARA EL MANEJADOR DE BASE DE DATOS Y SUS PRODUGTOS, QUE UTILIZA EL PADRON
ELECTORAL

ADMINISTRA LA BASE DE DATOS DONDE RESIDE EL PADRON ELECTORAL EN LOS CENTROS DE COMPUTO PRIMARIO Y SECUNDARIO.

VIGILA QUE LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE LA BASE DE DATOS DEL PADRON ELECTORAL SE REALICEN
ADECUADAMENTE.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE ALTA DISPONIBILIDAD
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MONITOREQ Y CONTROL A LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
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ANSTITUTO FERERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINGULACION CON LA PLANTILLA 04CP330

HOJA 1DE1

PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE SOPORTE TECNICO E
INFRAESTRUCTURA DE MAC

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDQ, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VI, DEL ESTATUTO DEL SERVICIQ PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINA Y SUPERVISA LA CORRECTA OPERACION, CONFIGURACION, MANTENIMIENTO Y ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA QUE OPERA EN LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- COORDINA Y SUPERVISA LA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS Y BASE DE DATOS QUE FUNCIONAN EN EQUIPOS
DE COMPUTO DE LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

- VIGILA LA CORRECTA OPERACION DE LOS SERVICIOS, APLICACIONES, SISTEMAS E INFRAESTRUCTURA INFORMATICA DE LOS MODULOS DE
ATENCION CIUDADANA.

SUPERVISA QUE SE PROPORCIONEN DE MANERA ADECUADA LOS SERVICIOS DE SOPORTE TECNICO AL EQUIPO DE COMPUTO Y
PERIFERICOS QUE OPERAN EN MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

- COORDINA LOS PROCEDIMIENTOS DE INSTALACION Y ADMINISTRACION DEL SOFTWARE APLICATIVO EN EL EQUIPO DE COMPUTO DE LOS
MODULOS DE ATENCION CIUDADANA,

COORDINA LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL ESTABLECIMIENTO Y APLICACION DE LAS POLITICAS Y ESTANDARES DE SEGURIDAD
EN LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

NIVEL PUESTO
30 DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGIA APLICADA
29 SUBDIRECTOR DE SOPORTE TECNICO E INFRAESTRUCTURA DE MAC
28  JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE A INFRAESTRUCTURA DE MAC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS OPERATIVOS 'Y BASE DE DATOS DE MAC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE A USUARIOS Y SERVICIOS DE COMUNICACION
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULAGION CON LAPLANTILLA _ 04CP331

HQJA1DE 1

PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE A
INFRAESTRUCTURA DE MODULOS DE ATENCION CIUDADANA (MAC)

NIVEL: 28

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIII, DEL ESTATUTQ DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSOMAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

MANTIENE EN CONDICIONES OPTIMAS DE OPERACION LA INFRAESTRUCTURA DE COMPUTO, PERIFERICOS Y SISTEMAS QUE DPERAN EN LOS
MODULOS DE ATENCION CIUDADANA

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- PROPORCIONA Y/O DA SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y
PERIFERICOS DE LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

- COORDINA LOS SERVICIOS DE INSTALACION, REINSTALAGION Y CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO Y PERIFERICOS QUE OPERAN
EN LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA,

- PROPORCIONA EL SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA APLICACION DE GARANTIAS EN EQUIPO DE COMPUTO Y
PERIFERICOS DE LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

ﬁPOYﬂMiN LA INVESTIGACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y APLICACIONES QUE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPERIO DE LAS APLICACIONES
INFORMATICAS.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE SOPORTE TECNICO E INFRAESTRUCTURA DE MAC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE A INFRAESTRUCTURA DE MAC

512



Gaceta Electoral 104

INBTITUTO FEDERMAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP332

HOJA1DE1

CATALGGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
SISTEMAS OPERATIVOS Y BASES DE DATOS DE MODULOS DE ATENCION

CIUDADANA

NIVEL: 28

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VI, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTCRAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA: 3
MANTIENE EN CONDICIONES OPTIMAS DE OPERACION EL SOFTWARE DE BASE DE DATOS, SISTEMAS OPERATIVOS Y APLICACIONES QUE OPERAN
EN LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- SUPERVISA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO CONFIGURADOS COMO SERVIDORES QUE SOPORTAN
LA BASE DE DATOS, SISTEMAS Y SERVICIOS QUE OPERAN EN MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

COORDINA LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE LOS ESQUEMAS DE SEGURIDAD DE LOS
SERVIDORES Y SERVICIOS QUE INTEGRAN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES EN LOS
MODULOS DE ATENCION CIUDADANA,

VIGILA QUE SE PROPORCIONE EL SOPORTE TECNICO EN TIEMPO Y FORMA A PROBLEMAS RELACIONADOS CON SISTEMAS OPERATIVOS Y
BASE DE DATOS DE EQUIPOS DE COMPUTO Y PERIFERICOS DE MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

APOYAR EN LA DEFINICION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DE ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES, BASE DE DATOS Y SISTEMAS EN LOS
MODULOS DE ATENCION CIUDADANA,

SUPERVISA Y APOYA LAS ACTIVIDADES DE MONITOREO DE SERVIDORES DE MODULOS DE ATENCION CIUDADANA Y ESTABLECER ACCIONES
PREVENTIVAS, PARA GARANTIZAR LA ADECUADA OPERACION DE ESTOS.

APOYA EN LOS SERVICIOS DE INSTALACION, REINSTALACION Y CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO Y PERIFERICOS QUE OPERAN
EN LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA,

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE SOPORTE TECNICO E INFRAESTRUCTURA DE MAC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS OPERATIVOS Y BASES DE DATOS DE MAC
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INETITUTO FEDERAL ELECTORMAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA ___ 04CP333

HOJA 1DE 1
ATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE A USUARIOS
DE LA RAMA ADMINISTRA’ Y SERVICIOS DE COMUNICACION
CODIGO:
- CEDULA ESPECIFICA DE :
DENTIFICACION DEL PUE e

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

SUPERVISA Y CONTROLA LA INSTALACION, CONFIGURACION, ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE COMPUTO
(HARDWARE Y SOFTWARE) Y DE COMUNICACIONES (VOZ Y DATOS ) DE LOS USUARIOS DE LA RED INFORMATICA DE DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

INSTALA, CONFIGURA, ADMINISTRA Y PROPORCIONA SOPORTE TECNICO A LA INFRAESTRUCTURA DE VOZ Y DATOS DE LAS DIVERSAS
REDES LOCALES (LAN) DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

SUPERVISA LA CORRECTA OPERACION, CONFIGURACION, MANTENIMIENTO Y ADMINISTRACION DE LOS EQUIPOS SERVIDORES DE
ARCHIVOS E IMPRESION. DE LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ORGANIZA, SUPERVISA ¥ CONTROLA LA CORRECTA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE INSTALACION, CONFIGURACION, ADMINISTRAGION Y
SOPORTE TECNICO, A LA INFRAESTRUCTURA DE COMPUTO Y PERIFERICOS DE LOS USUARIOS DE LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- IMPLEMENTA, APLICA Y MANTIENE PROCEDIMIENTOS, POLITICAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD, PARA EL CONTROL Y USO DE LA
INFRAESTRUCTURA DE COMPUTO Y PERIFERICOS DE LOS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

- REALIZA LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA LA ACTUALIZACION Y CRECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE COMPUTO Y PERIFERICOS
DE LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE SOPORTE TECNICO E INFRAESTRUCTURA DE MAC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE A USUARIOS Y SERVICIOS DE COMUNICACION
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NMHETITUTO FEDERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP400
HOJA 1DE1

PUESTO ESPECIFICO: DIRECTOR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
ELECTORALES

c6DIGO:

NIVEL: 30E

B

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
Vi, DEL ESTATUTQ DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

AcTMDnD GENERICA

COORDINAR Y DIRIGIR LA ELABORACION, IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES QUE PERMITAN EFICIENTEMENTE LA GENERACION
DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MATERIA REGISTRAL UTILIZADOS EN LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES Y FEDERALES,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

DIRIGE EL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS Y/O EXTRAORDINARIOS, REQUERIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROYECTOS ESTABLECIDOS PARA LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES Y FEDERALES

DIRIGE Y SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE LO ESTIPULADO EN EL CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES EN MATERIA DE
EXPEDICION DE CREDENCIALES Y PRODUCCION DE LISTADOS NOMINALES, ASI COMO LO ESTABLECIDO EN CONVENIOS DE APOYD Y COLABORACION CON
INSTITUCIONES EXTERMAS EN EL AMBITO DE LA COORDINACION.

DIRIGE EL ESTABLECIMIENTO, VIGILANCIA ¥ DEFINICION DEL FLUJO DE LA INFORMACION ELECTORAL, QUE SE GENERA DENTRO DEL CENTRO NACIONAL DE
IMPRESION Y CENTRO DE PRODUCCION DE CREDENCIALES DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS DEFINIDDS, ADEMAS DE SU DIFUSION A LAS DIVERSAS
AREAS DE LA COORDINACION,

COORDINA Y DIRIGE LA GENERACION DE LOS DIFERENTES PRODUCTOS ELECTORALES REQUERIDOS POR EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PARA LOS

PROCESOS ELECTORALES LOCALES Y FEDERALES, RELACIONADOS CON EL PADRON ELECTORAL.

DIRIGE LA REVISION Y VERIFICACION CONSTANTE DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE INVOLUCRAN LA ACTUALIZACION Y EXPLOTACION PERMANENTE DE LA
INFORMACION ELECTORAL, ASI COMO DE LA GENERACION DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES.

BRINDA APOYOQ A LOS DIVERSOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES Y FEDERALES DE ACUERDO A LA CALENDARIZACION DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES
EFECTUADAS EN LA COORDINACION.

29
2
]
pal

NIVEL PUESTO
33—(‘.' COORDINADOR DE PROCESOS TECNOLOGICOS

DIRECTOR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS ELECTORALES

SUBDIRECTOR DE PRODUCTOS ELECTORALES

SUBDIRECTOR DE CONTROL OPERATIVO DE PROCESOS ELECTORALES LOCALES
SUBDIRECTOR DE ANALISIS DE DATOS E INFORMACION

SUBDIRECTOR DEL CENTRO OPERATIVO GUADALAJARA
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S IFE

INGTITUTO FERDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___04CP410

HOJA 1 DE 1
PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE PRODUCTOS ELECTORALES

CODIGO:

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

ASEGURA QUE LAS ACTIVIDADES DE RECEPCION, VERIFICACION Y RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION FUENTE DE LOS CIUDADANOS SE LLEVEN A
CABO CONFORME A LOS CRITERIOS Y NORMAS DE CALIDAD ESTABLECIDOS, ASI COMO ATIENDE LOS REQUERIMIENTOS DE CONSULTA DE
DOCUMENTACION ORIGINAL Y/O DIGITALIZADA, SOLICITADA POR LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO Y POR INSTANCIAS EXTERNAS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- PLANEA, DIRIGE Y COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA LLEVAR A CABO LA SUPERVISION DEL CENTRO DE PRODUCCION DE CREDENCIALES, LA OPERACION DEL
CENTRO NACIONAL DE IMPRESION Y VERIFICAR LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES ELABORADOS EN ESTOS CENTROS OPERATIVOS.

COORDINA LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE SE TENGAN ESTABLECIDOS.

CONTROLA LA GENERACION, ACTUALIZACION Y CORRECTA APLICACION DE LOS DIFERENTES PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS REQUERIDOS EN LA SUBDIRECCION, AS|
COMO LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

- FPROGRAMA ¥ SOLICITA OPORTUNAMENTE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA PRODUCCION DE LOS DIVERSOS PRODUCTOS ELECTORALES, ASI COMO LO
CORRESPONDIENTE PARA LOS PROCESOS LOCALES Y FEDERALES

ADMINISTRA Y CONTROLA EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGMADOS PARA LOS DIFERENTES PROCESOS A SU CARGO, SUPERVISANDO
QUE SE APLIQUEN LOS CRITERICS DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS.

SUPERVISA QUE EL PERSONAL ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A SU CARGO CUMPLA DE MANERA CORRECTA LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

VIGILA QUE LA ENTREGA RECEPCION DE LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MATERIA REGISTRAL A SU CARGO SEA
OPORTUNA.

- GARANTIZA QUE LA ELABORACION DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES SE ENCUENTREN DENTRO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y SEGURIDAD ESTABLECIDOS.
- ASEGURA QUE LA PRODUCCION Y ENTREGA DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES SE REALICE EN TIEMPO Y FORMA.
- LLEVA A CABO EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL, AS| COMO LA SUPERVISION, EVALUACION Y MOTIVACION DE LOS MISMOS.

- COORDINA Y SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, ESTAMDARES Y PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS PARA LA ELABORACION DE LOS DIVERSOS PRODUCTOS
ELECTORALES QUE SE GENERAN EN LOS CENTROS OPERATIVOS A SU CARGO.

- COLABORA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS CENTROS OPERATIVOS A SU CARGD PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROYECTOS
ESTABLECIDOS PARA LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES Y FEDERALES.

- ELABORA EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA EL AREA A SU CARGO.

- ASEGURA QUE LOS EQUIPOS DEL AREA A SU CARGO SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, GARANTIZANDO LA CONTINUIDAD DE TODOS
LOS PROCESOS.

- ELABORA, ESTABLECE Y COORDINA PROGRAMAS O ACCIONES ESPECIFICAS EN CASO DE CONTINGENCIA.

= SOUCITAY CONTROLA LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LOS EQUIPOS DE IMPRESION DE ALTO VOLUMEN,

NIVEL PUESTO
30-E DIRECTOR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS ELECTORALES
29 SUBDIRECTOR DE PRODUCTOS ELECTORALES
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION AL CENTRO DE PRODUCCION DE CREDENCIALES
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL CENTRO MACIONAL DE IMPRESION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP411_

HOJA 1 DE 1
[ PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION AL
CENTRO DE PRODUCCION DE CREDENCIALES

cODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO FRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

ORGANIZA, CONTROLA Y ESTABLECE ACCIONES PARA SUPERVISAR EFICIENTEMENTE LA PRODUCCION DE LOS FORMATOS DE CREDENCIAL PARA VOTAR REQUERIDDS POR
LOS CIUDADANOS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- SUPERVISA Y CONTROLA LA CALIDAD DE LOS FORMATOS DE CREDEMCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA.

- PROGRAMA Y CALCULA OPORTUNAMENTE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA REALIZAR LA VERIFICACION DE CAUDAD Y SUPERVISION DE LOS FORMATOS DE
CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA.

- SUPERVISA 'Y CONTROLA EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS ASIGNADOS PARA LOS DIFERENTES FROCESOS.

- VIGILA QUE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA INFORMACION PARA LA PRODUCCION DE LOS FORMATOS DE CREDF_N(‘.IAL SEA OPORTUNA Y EL CONTROL DE LOS MEDIOS
MAGNETICOS SEA EL ADECUADO.

Egmﬂ%?ngga LA PRODUCCION Y CALIDAD DE LOS FORMATOS DE CREDENCIAL SE ENCUENTREN DENTRO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y SEGURIDAD

SUPERVISA QUE LA PRODUCCION Y ENTREGA DE LOS FORMATOS DE CREDENCIAL PARA VOTAR SE REALICE EN TIEMPO Y FORMA,

- APOYAEN EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL, ASI COMO EN LA SUPERVISION, EVALUACION Y MOTIVACION DE LOS MISMOS,

SUPERVISA LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LOS EQUIPOS, ASI COMO DE LOS MATERIALES QUE SE UTILIZAN PARA LA PRODUCCION DE LOS
FORMATOS DE CREDENCIAL.

- APOYA EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA LA SUPERVISION DEL CENTRO OPERATIVO.

APQYA EN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

SUPERVISA QUE LOS EQUIPOS SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, GARANTIZANDO SU CONTINUIDAD DE TODOS LOS PROCESOS.

VERIFICA Y CONTROLA LA GENERACION Y ENVIO DE LOS ARCHIVOS DE PRODUCCION DE CREDENCIALES PARA LA ACTUALIZACION DEL SIIRFE.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE PRODUCTOS ELECTORALES
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION AL CENTRO DE PRODUCCION DE CREDENCIALES
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP412

4 HOJA1DE1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL
CENTRO NACIONAL DE IMPRESION.

coDIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EM EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIOMAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

e

ACTIVIDAD GENERICA:

ORGANIZA, CONTROLA Y ESTABLECE ACCIONES PARA REALIZAR EFICIENTEMENTE LA IMPRESION EN ALTO VOLUMEN DE LOS DIVERSOS PRODUCTOS ELECTORALES,
REQUERIDOS POR LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO Y ORGANOS LOCALES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- SUPERVISA Y CONTROLA LA IMPRESION DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES QUE SE ELABORAN EN EL CENTRO OPERATIVO,

- PROGRAMA Y CALCULA OPORTUNAMENTE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA REALIZAR LA IMPRESION DE LOS DIVERSOS PRODUCTOS ELECTORES, ASI COMO LO
CORRESPONDIENTE PARA LOS PROCESOS LOCALES Y FEDERAL.

SUPERVISA Y CONTROLA EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS ASIGNADOS PARA LOS DIFERENTES PROCESOS.

VIGILA QUE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA INFORMACION PARA LA IMPRESION SEA OPORTUNA Y EL CONTROL DE LOS MEDIOS MAGNETICOS SEA EL ADECUADO.
'

- SUPERVISA QUE LA IMPRESION DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES, SE ENCUENTREN DENTRO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y SEGURIDAD ESTABLECIDOS.

SUPERVISA QUE LA PRODUCCION Y ENTREGA DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES SE REALICE EM TIEMPO Y FORMA.

APOYA EN EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL, AS| COMO EN LA SUPERVISION, EVALUACION Y MOTIVACION DE LOS MISMOS.

SUPERVISA LOS MANTENIMIENTOS FREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LOS EQUIPOS DE IMPRESION.

APOYA EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA EL CENTRO NACICNAL DE IMPRESION.

APOYA EN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

SUPERVISA QUE LOS EQUIPOS SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, GARANTIZANDO SU CONTINUIDAD DE TODOS LOS FROCESOS,

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE PRODUCTOS ELECTORALES
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL CENTRO NACIONAL DE IMPRESION
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ANBTITUTO FERGRAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA ___ 04CP413 _

HOJA1DE1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD

cODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDQ, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTQ FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GEMERICA:.

COORDINA ¥ VIGILA QUE LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MATERIA REGISTRAL CUMPLAN CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD, PRODUCTIVIDAD Y SEGURIDAD
ESTABLECIDOS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

VERIFICA QUE LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MATERIA REGISTRAL SE ENCUENTREN EN BUEN ESTADO FISICO Y QUE LA INFORMACION SE ENCUENTRE
DEBIDAMENTE REQUISITADA MEDIANTE EL PROCESQ DE VERIFICACION,

VERIFICA QUE LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MATERIA REGISTRAL DETECTADOS CON FALLAS DE CALIDAD Y/Q INCONSISTENCIA EN LA INFORMACION, AS| COMO
LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MAL ESTADO FISICO SEAN REPROCESADOS.

VERIFICA Y PARTICIPA EN LAS ACTIVIDADES PARA LA PREPARACION Y ENTREGA DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MATERIA REGISTRAL A LAS ENTIDADES QUE
LOS HAYAN SOLICITADO.

i

SUPERVISA Y CONTROLA EFICIENTEMENTE LOS RECURS(OS ASIGMADOS PARA LOS DIFERENTES PROCESDS.

VERIFICA QUE LA PRODUCCION Y ENTREGA DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES SE REALICE EN TIEMPO Y FORMA.

VERIFICA LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LOS EQUIPOS DE IMPRESION,

APOYA EN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS,

VERIFICA QUE LOS EQUIPOS SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, GARANTIZANDO SU CONTINUIDAD DE TODOS LOS PROCESOS.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE PRODUCTOS ELECTORALES
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
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ANSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP420 _
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PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE CONTROL OPERATIVO DE
PROCESOS ELECTORALES LOCALES

cODIGO:

NIVEL: 29

A el L i b L o 2 b TS A T L 2y et PTAL s T

— REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO FRIMERO, CAFITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL ESTATUTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSOMAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

COORDINA, ORGANIZA, CONTROLA ¥ ESTABLECE ACCIONES PARA GARANTIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS ACTIVIDADES Y LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MATERIA
REGISTRAL REQUERIDOS POR LOS DIFERENTES ORGANOS ELECTORALES LOCALES.

~ ELABORA Y COORDINA LOS CALENDARIOS DE ACTIVIDADES DE LA COORDINACION CORRESPONDIENTES A LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES.

1

DA SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES PARA LA GENERACION DE LOS DIFERENTES PRODUCTOS ELECTORALES PARA LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES.

~ COORDINA LA PARTICIPACION EN LAS JORNADAS ELECTORALES PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE ACLARACION QUE PRESENTAN LOS CIUDADANOS, AS|
COMO LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS INTEGRANDO EL EXPEDIENTE DE LOS CIUDADANOS QUE PRESENTAN LAS SOLICITUDES DE ACLARACION.

COORDINA LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE SE TENGAN ESTABLECIDOS.,
— CONTROLA LA GENERACIGN, ACTUALIZACION Y CORRECTA APLICACION DE LOS DIFERENTES PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS REQUERIDOS EN LA SUBDIRECCION, AS]
COMO LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

ADMINISTRA Y CONTROLA EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS PARA LOS DIFERENTES PROCESOS A SU CARGO, SUPERVISANDD
QUE SE APLIQUEN LOS CRITERIOS DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS,

— SUPERVISA QUE EL PERSONAL ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A SU CARGD CUMPLA DE MANERA CORRECTA LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.
~ ASEGURA QUE LA PRODUCCION Y ENTREGA DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES SE REALICE EN TIEMPO Y FORMA,

— LLEVA A CABO EL RECLUTAMIENTOQ, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL, AS| COMO LA SUPERVISION, EVALUACION ¥ MOTIVACION DE LOS MISMOS.
~ ELABORA EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA EL AREA A SU CARGO.

~ ASEGURA QUE LOS EQUIPOS DEL AREA A SU CARGO SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, GARANTIZANDO LA CONTINUIDAD DE TODOS
LOS PROCESOS.

~ ELABORA, ESTABLECE Y COORDHNA PROGRAMAS O ACCIONES ESPECIFICAS EN CASO DE CONTINGENCLA.

NIVEL PUESTO

30-E DIRECTOR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS ELECTORALES
28 SUBDIRECTOR DE CONTROL OPERATIVO DE PROCESOS ELECTORALES LOCALES
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE INSUMOS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO PRODUCTCS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y VALIDACION DE PRODUCTOS
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S IFE

ANBTITUTO FELRRRAL ELECTORMAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP421

HOJA 1 DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE
INSUMOS

cODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDQ, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VI, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

“ACTIVIDAD GENERICA:

REALIZA LA PLANEACION Y EL SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DE COLABORACION A LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
~  ELABORA LOS CALENDARIOS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS CORRESPONDIENTES A LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES.

- DASEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE INSACULACION PARA SELECCIONAR A LOS FUNCIONARIOS DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE CASILLAS.
~  DASEGUIMIENTO A LA GENERACION DE LOS FORMATOS PARA LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES DE EXHIBICION Y DEFINITIVA CON FOTOGRAFIA.

=  PARTICIPA EN LAS JORNADAS ELECTORALES DANDO RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE ACLARACION QUE PRESENTAN LOS CIUDADANOS, ASI COMO LA
ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS INTEGRANDO EL EXPEDIENTE DE LOS CIUDADANGS QUE PRESENTAN LAS SOLICITUDES DE ACLARACION.

~  ANALIZA LA INFORMACION ESTADISTICA GENERADA POR LA DIRECCION DE OPERACIONES, EN LO RELATIVO AL GRADO DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE
ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL ¥ LISTA NOMINAL.

—~  ELABORA LOS INFORMES PARA EL COMITE NACIONAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION Y LA COMISION NAGIONAL DE VIGILANGIA.

—  PARTICIPA EN LA ELABORACION DEL DOCUMENTO DENOMINADO *RELACION DE FORMATOS DE CREDENCIAL ROBADOS, CREDENCIALES DUPLICADAS Y DE
CREDENCIALES DE CIUDADANOS SUSPENDIDOS EN SUS DERECHOS POLITICOS POR RESOLUCION JUDICIAL." {LIBRO NEGRO).

~  APOYAEN LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES.
~  APOYAEN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

= SUPERVISA QUE LOB EQUIPOS SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, GARANTIZANDO SU CONTINUIDAD DE TODOS LOS PROCESOS.

*—:1%%'*“ : i R e

NIVEL PUESTO

23 SUBDIRECTOR DE CONTROL OPERATIVO DE PROCESOS ELECTORALES LOCALES
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE INSUMOS
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SCaFE

AHETITUTO FERERAL ELECTORMAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA _ 04CP422

HOJA 1DE1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A
PRODUCTOS

CODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

INTEGRA LA INFORMACION OPERATIVA PARA LA ELABORACION DE LOS ANEXOS TECNICOS DE LOS ACUERDOS DE COLABORACION CON LOS DIFERENTES INSTITUTOS
ELECTORALES LOCALES Y VALIDA CON LAS DIFERENTES AREAS OPERATIVAS DE LA COORDINACION LAS ACTIVIDADES Y LOS PLAZOS PARA LLEVARLAS A GABO EN LOS
PROCESOS ELECTORALES LOCALES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- PARTICIPA EN LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS CORRESPONDIENTES A LOS PROCESOS
ELECTORALES LOCALES.

- COORDINA LA RELACION ENTRE LAS AREAS OPERATIVAS DE LA COORDINACION Y LAS AREAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y DEL
INSTITUTO QUE LLEVAN LA RELACION CON LOS INSTITUTOS ELECTORALES LOCALES.

= VERIFICA EL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS ANEXOS TECNICOS DE LOS CONVENIOS DE
COLABORACION PARA LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES.

—  APOYA EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES.
~  APOYAEN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

—  SUPERVISA QUE LOS EQUIPOS SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, GARANTIZANDO SU CONTINUIDAD DE
TODOS LOS PROCESOS.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE CONTROL OPERATIVO DE PROCESOS ELECTORALES LOCALES
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A PRODUCTOS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CONLAPLANTILLA _ 04CP423

HOUA 1 DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y
VALIDACION DE PRODUCTOS

CODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTOQ DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL 'Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

SUPERVISA LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS PARA LA GENERACION Y/O INTEGRACION DE LOS INSUMOS PARA LOS PRODUCTOS ELECTORALES
EN MATERIA REGISTRAL PARA PROCESOS ELECTORALES LOCALES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

—  SUPERVISA LA GENERACION Y/O INTEGRACION DE LOS INSUMOS DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MATERIA REGISTRAL PARA LOS PROCESOS ELECTORALES
LOCALES.

~  COORDINA Y SUPERVISA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO DENCMINADO “RELACION DE FORMATOS DE CREDENCIAL ROBADOS, CREDENCIALES DUPLICADAS Y DE
CREDENCIALES DE CIUDADANDS SUSPENDIDOS EN $US DERECHOS POLITICOS POR RESOLUCION JUDIGIAL." (LIBRO NEGRO).

~  ANALIZA LA INFORMACION ESTADISTICA GEMERADA POR LA DIRECCION DE OPERACIONES, EN LO RELATIVO AL GRADO DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE
ACTUALIZACION ¥ DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL Y LISTA NOMINAL.

~  REVISALOS INFORMES PARA EL COMITE NACIONAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION Y LA COMISION NACIONAL DE W(;ILANCL&..
~  APOYAEN LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES.
~  APOYAEN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

- SUPERVISA QUE LOS EQUIPOS SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, GARANTIZANDO SU CONTINUIDAD DE TODOS LOS PROCESDS.

NIVEL PUESTO

23 SUBDIRECTOR DE CONTROL OPERATIVO DE PROCESOS ELECTORALES LOCALES
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y VALIDACION DE PRODUCTOS
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INSETITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP430

HOJA 1DE 1

PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DEL CENTRO OPERATIVO
GUADALAJARA

cODIGO:

REUNIR LOS REGUISOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, l::;"'.PITUL(ZI SEGUNDO, ARTICULO 201 FRACCIONES 1 AL VIII,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACT MDAD GENERICA:

COORDINA, PLANEA, DIRIGE ¥ ORGANIZA LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL CENTRO REGIONAL DE IMPRESION, VIGILANDO QUE TODAS Y CADA UNA DE LAS
ACTIVIDADES SE LLEVEN A ACABO DE ACUERDD A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL INSTITUTO,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

e PLANEA, DIRIGE Y COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA LLEVAR A CABO LA SUPERVISION DEL CENTRO OPERATIVO A SU CARGO Y VERIFICAR LA CALIDAD DE LOS
PRODUCTOS ELECTORALES ELABORADOS.

- COORDINA LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE SE TENGAN ESTABLECIDOS,

- CONTROLA LA GENERACION, ACTUALIZACION ¥ CORRECTA APLICACION DE LOS DIFERENTES PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS REQUERIDOS EN LA SUBDIRECCION,
ASTCOMO LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

- ADMINISTRA Y CONTROLA EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS PARA LOS DIFERENTES PROCESOS A SU CARGO,
SUPERVISANDO QUE SE APLIQUEN LOS CRITERIOS DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS.

= SUPERVISA QUE EL PERSONAL ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A SU CARGO CUMPLA DE MANERA CORREGTA LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

- VIGILA QUE LA ENTREGA RECEPCION DE LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES EN MATERIA REGISTRAL A SU CARGO SEA
OPORTUNA,

= GARANTIZA QUE LA ELABORACION DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES SE ENCUENTREN DENTRO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y SEGURIDAD ESTABLECIDOS.
- ASEGURA QUE LA PRODUCCION Y ENTREGA DE LOS PRODUCTOS ELECTORALES SE REALICE EN TIEMPO'Y FORMA.
- LLEVA A CABO EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL, AS| COMO Lit SUPERVISION, EVALUACION Y MOTIVACION DE LOS MISMOS.

= COORDINA Y SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, ESTANDARES Y PROCEDIMIENTOS DEFIMIDOS PARA LA ELABORACION DE LOS DIVERSOS
PRODUCTOS ELECTORALES QUE SE GENERAN EN EL CENTRO OPERATIVO A SU CARGO.

- COLABORA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS CENTROS OPERATIVOS A SU CARGO PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROYECTOS
ESTABLECIDOS PARA LOS PROCESQS ELECTORALES LOCALES Y FEDERALES.

- ELABORA EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA EL AREA A SU CARGO.

= ASEGURA QUE LOS EQUIPOS DEL AREA A SU CARGO SE ENCUENTREN EN CPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, GARANTIZANDO LA CONTINUIDAD DE
TODOS LOS PROCESOS.

E ELABORA, ESTABLECE Y COORDINA PROGRAMAS O ACCIONES ESPECIFICAS EN CASO DE CONTINGENGCIA.
= CONTROLA LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LOS EQUIPOS DE IMPRESION DE ALTO VOLUMEN A SU CARGO.

NNEL PUESTO

3DE DIRECTOR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS ELECTORALES
29 SUBDIRECTOR DEL CENTRO OPERATIVO GUADALAJARA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE TECNICO EN SITIO
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=

AMNGTITUTO FERDERAL E

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP431

HOJA1DE1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y
SOPORTE TECNICO EN SITIO

cODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADCS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULC 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ORGANIZA, CONTROLA Y ESTABLECE ACCIONES PARA REALIZAR EFICIENTEMENTE LA IMPRESION EN ALTO VOLUMEN DE LOS DIVERSOS PRODUCTOS ELECTORALES,
REQUERIDOS AL CENTRO OPERATIVO PARA LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO Y ORGANOS LOCALES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
= PLANEA, ORGANIZA, DIRIGE, COORDINA Y SUPERVISA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE IMPRESION.

PLANEA, DIRIGE, DESARROLLA Y SUPERVISA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ASIGNADOS.

SUPERVISA QUE SE APLIQUEN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.
SUPERVISA EL CORRECTO MANEJO DEL EQUIPO DE IMPRESION ASIGNADO.
SUPERVISA QUE LOS RECURSOS INFORMATICOS SE ADMINISTREN CORRECTAMENTE.

- SUPERVISA Y PROCESA LOS ARCHIVOS DE INFORMACION RECIBIDOS PARA LLEVAR A CABO DIVERSAS IMPRESIONES SOLICITADAS POR LA COORDINACION DE
CONTROL DEL PADRON ELECTORAL DEL RF.E.

- SUPERVISA QUE LA COMUNICACION DE RED INFORMATICA DEL CENTRO OPERATIVO SE ADMINISTRE CORRECTAMENTE.

NIVEL PUESTO
30 SUBDIRECTOR DEL CENTRO OPERATIVO GUADALAJARA
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE TECNICO EN SITIO
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FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP440

HOJA 1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECCION DE CONTROL DE INFORMAGION
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 29
IDENTIFICACION DEL PUESTO ;

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERC, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIIl, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTQ FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINAR LA GONSTRUCCION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION Y LA ENTREGA DE LOS INFORMES A LAS DIFERENTES AREAS DE LA
DERFE PARA EL SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS, ASI COMO ESTABLECER LOS ENLACES CON LAS
DIFERENTES AREAS DE LA DERFE Y CON ORGANISMOS EXTERNOS PARA EL INTERCAMBIC DE INFORMACION,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

COORDINA LA SELECCION E INSTRUMENTACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS A UTILIZAR PARA LA CONSTRUCCION DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION.

VIGILA QUE LA INFORMACION INTEGRADA EN EL DATAWARE HOUSE RESPOMDA A LOS PRINCIPIOS DE CONFIABILIDAD, INTEGRIDAD,
OPORTUNIDAD, PRECISION Y RACIONALIDAD, A FIN DE DAR SUSTENTO A LA TOMA E DECISIONES.

COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA LA DEFINICION Y CONSTRUCCION DEL DATAWARE HOUSE.
- COORDINA LA DEFINICION DE NECESIDADES DE INFORMACION, AS| COMO EL DESARROLLO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION.
COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA LA GENERACION DE LOS INFORMES Y SU ENTREGA A LAS DIFERENTES AREAS.

- DETECTA }\ROEGS DE OPORTUNIDAD DONDE LA INFORMACION PUEDE SER UTIL PARA LA REALIZACION DE PROYECTOS DE ESTUDIO E
INVESTIGACION.

COORDINA EL DESARROLLO DE LOS MECANISMOS PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION, TANTO INTERNA COMO EXTERNA.
ESTABLECE LOS INFORMES EJECUTIVOS PARA APOYAR LA TOMA DE DECISIONES.

VALIDA LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION CON BASE EN LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS CON LAS DIFERENTES AREAS DE LA DERFE,
CON EL INSTITUTO Y CON ORGANOS EXTERNOS.

- SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y NORMAS EN EL MANE.JO DE LA INFORMACION.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

30-E DIRECTOR DE PRODUGCTOS ¥ SERVICIOS ELECTORES
29 SUBDIRECTOR DE CONTROL DE INFORMACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION E INTERCAMBIO INTERINSTITUCIONAL
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INBTITUTO FELGERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 04CP441

HOJA 1 DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 28
IDENTIFICACION DEL PUESTO ;

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDOQ, ARTICULQ 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

DISENAR E INSTRUMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION QUE LE PERMITA A LA DIRECCION EJECUTIVA Y A LAS COORDINACIONES DE
AREA, CONTAR CON INFORMACION OPORTUNA Y CONFIABLE PARA LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES, ADEMAS DE PROPORCIONAR INFORMACION
PARA LA EVALUACION Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA DERFE.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- IDENTIFICA LA INFORMACION INTERNA Y EXTERNA QUE DEBERA ESTAR INTEGRADA EN EL DATAWARE HOUSE.

- CONSTRUYE LA BASE DE DATOS QUE INTEGRARA EL DATAWARE HOUSE QUE ALBERGARA LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE GESTION.

- IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE INFORMACGION DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS E INFORMACION, ASI COMO LAS DEMAS AREAS.
- DEFINE LOS INFORMES QUE SERAN GENERADOS A TRAVES DEL SISTEMA.
- DISENA Y DESARROLLA LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE GESTION.
- INTEGRA LA INFORMACION DE LAS DIFERENTES APLICACIONES EN LOS SISTEMAS DE INFORIW‘.GI(SN.
GENERA DE MANERA OPORTUNA LOS INFORMES PARA SU ENTREGA A LAS DIFERENTES AREAS.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE CONTROL DE INFORMACIGN
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION
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INSTITUTO FEQBRAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA D4CP442

HOJA1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION E
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA INTERCAMBIO INTERINSTITUCIONAL
CODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO G

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDOD, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
Vill, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

DISENAR, DESARROLLAR Y ESTABLECER LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A FIN DE
OPTIMIZAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y TECNICOS DE LA DERFE.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

DESARROLLA LOS MECANISMOS PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION ENTRE LAS DIFERENTES AREAS DE LA DERFE, ASi COMO CON
OTROS ORGANISMOS, TANTO NACIONALES COMO INTERNACIONALES EN MATERIA REGISTRAL, DENTRO DEL MARCO LEGAL ESTABLECIDO.

DEFINE LOS PROCEDIMIENTOS QUE NORMARAN EL INTERCAMBIO DE INFORMACION, CON ENTIDADES INTERNAS Y EXTERNAS DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

DEFINE EL INTERCAMBIO DE INFORMACION TECNICA Y OPERATIVA UTIL PARA EL DESARROLLO Y APROVECHAMIENTO DE LOS MECANISMOS
DE EVALUACION PERIODICA DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA DERFE.

DEFINE EL INTERCAMBIO DE INFORMACION ¥ EXPERIENCIAS TECNICAS CON OTROS ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIOMALES,
RESPECTO A LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA REGISTRAL.

IDENTIFICA LAS FUENTES DE INFORMACION INTERNA Y EXTERNA PARA SU INTEGRACION EN LOS SISTEMAS INFORMACION DE GESTION.
DETECTA NUEVAS NECESIDADES DE INFORMACION.

DEFINE LOS INFORMES QUE SERAN DE UTILIDAD PARA EL SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS, ASI
COMO PARA LA TOMA DE DECISIONES EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA DERFE,

DEFINE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION CON BASE EN LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS CON LAS DIFERENTES AREAS DE LA DERFE
¥ ORGANOS EXTERNOS.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE CONTROL DE INFORMACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION E INTERCAMBIO INTERINSTITUCIONAL
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FE

INGTITUTO FEQERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP450 .

PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE ANALISIS DE DATOS E
INFORMACION

cODIGO:

NIVEL: 29

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

e
ACTIVIDAD GENERICA:

ANALIZA Y DA SEGUIMIENTO A LA INFORMACION ELECTORAL DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, PARA EVALUAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS PROCESOS ELECTORALES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- DETERMINA EN COORDINACION CON LAS DIFERENTES AREAS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL GONTROL DE LA INFORMACION.
- ANALIZA LOS REQUERIMIENTOS DE LA INFORMACION.
= INTEGRA LA INFORMACION SOERE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LAS DIVERSAS AREAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.
- BRINDA APOYO A LAS ENTIDADES CON PROCESO ELECTORAL FEDERAL.

- DASEGUIMIENTO A LA INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA l:rEI. REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

DETERMINA LOS CRITERIOS CON LAS DIFERENTES AREAS PARA EL CONTROL DOCUMENTAL DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES. 3

- LLEVA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES DE DOCUMENTOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

COORDINA LA DEFINICION DE LINEAMIENTOS PARA EL ACOPIO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION QUE ELABORAN LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- RECOPILA, ANALIZA Y CLASIFICA LA INFORMARON GENERADA POR LAS DIVERSA AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- INTEGRA EL ARCHIVO DOCUMENTAL DE LOS ACUERDOS DE INTERCAMBIO DE INFORMACION CON LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y LOS ORGANDS EXTERNOS.

- ELABORA EL REPORTE DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE INFORMACION REGISTRAL.
- PREPARA INFORMES RELACIONADOS CON PROCESC ELECTORAL EN BASE A LOS CALENDARIOS ELECTORALES ESTATALES.

- DEFINE LOS LINEAMIENTOS PARA EL ACOPIO Y CONTROL DE LA INFORMACION,

30E DIRECTOR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS ELECTORALES
29 SUBDIRECTOR DE ANALISIS DE DATOS E INFORMACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE DATOS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE INFORMACION
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FE

INETITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 04CP451

PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE DATOS

cODIGO:

NIVEL: 28

- TR

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDQ, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

ANALIZA LA INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, PARA
EVALUAR LOS PROGRAMAS Y ACCIONES EN MATERIA REGISTRAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ANALIZA LA INFORMACION DE LAS DIVERSAS AREAS PARA LA ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LAS ENTIDADES CON PROCESO ELECTORAL
LOCAL.

e PARTICIPA EN LA ELABORACION DE ANEXOS FINANCIEROS REQUERIDOS POR LAS ENTIDADES CON PROCESOS ELECTORAL LOCAL.

= ANALIZA LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LAS DISTINTAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, INSTITUTO
Y ORGANOS DESCONCENTRADOS EN BASE A LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS.

> DEFINE LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ELABORA COMPARATIVOS DE INFORMACION, AS| COMO COSTOS DE LOS ANEXOS FINANCIERDS DE LAS ENTIDADES QUE SOLICITARON APOYO A LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ANALISIS DE DATOS E INFORMACION
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE DATOS
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ANETITUTO FEQERAL FLOGTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 040P452

PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE INFORMACION

CODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

DA SEGUIMIENTO A LA INFORMACION GENERADA Y ENVIADA A LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, AS| COMO LLEVA EL CONTROL DE LA MISMA,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- DA SEGUIMIENTO A LA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

- DETERMINA CONJUNTAMENTE CON LAS DIFERENTES AREAS, LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DOCUMENTAL DE LAS ACTIVIDADES DE LA
DIREGCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- LLEVA EL CONTROL DE LA INFORMACION SOLICITADA POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE LA INFORMACION.

- LLEVA ACABO EL SEGUIMIENTO, RECOPILACION DE LA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A DOCUMENTOS SOLICITADOS POR LA
DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- PARTICIPA EN LA DEFECCION DE LINEAMIENTOS PARA EL ACOPIO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION QUE ELABORAN LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- RECOPILA, ANALIZA Y CLASIFICA LA INFORMACION GENERADA POR LAS DIVERSA AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELEGTORES.

- CLASIFICA E INTEGRA EL ARCHIVO DOCUMENTAL DE LOS ACUERDOQS DE INTERCAMBIO DE INFORMACION CON LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y LOS ORGANOS EXTERNOS.

- ELABORA ANEXOS TECNICDS PARA LA ENTIDAD CON PROCESO ELECTORAL LOGAL.

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE ANALISIS DE DATOS E INFORMACION

28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE INFORMACION
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INETITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 05AC100

HOJA 1 DE1

CATALOGO GENERAL DE PUESTO
_ DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

PUESTO ESPECIFICO: DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA

coDIGO

NIVEL: 30-E

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

NORMA, ORGANIZA Y DIRIGE LAS ACCIONES Y SERVICIOS QUE OFRECE EL CENTRO TELEFONICO IFETEL Y LOS CENTROS ESTATALES DE .CONSULTA
ELECTORAL Y ORIENTACION CIUDADANA (CECEOC) DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES INSTALADOS EN EL TERRITORIO NAGIONAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- COORDINA LA SUPERVISION DE LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION PERMANENTE DE LA INFORMACION DEL SISTEMA NACIONAL DE CONSULTA
ELECTORAL PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LOS PARTIDOS POLITICOS Y LOS CIUDADANCS,

- CONCERTA CON LAS DIVERSAS AREAS QUE INTEGRAN EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL EL SUMINISTRO OPORTUNO DE INFORMACION
RELATIVA A LAS ACTIVIDADES POLITICO-ELECTORALES QUE DESARROLLO.

- ESTABLECE CANALES DE COMUNICACION CON ORGANOS DE REPRESENTACION POPULAR, ORGANIZACIONES Y PARTIDOS POLITICOS E

INSTITUCCI)%NES PUBLICAS Y PRIVADAS, A EFECTO DE QUE PROPORCIONE DATOS E INFORMACION DE INTERES CIVICO-ELECTORAL PARA LA
POBLACI

- ORGANIZA Y DIRIGE LA SUPERVISION DEL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION CONTINUA PARA LOS CONSULTORES ELECTORALES.

- COORDINA LA ELABORACION DE ESTADISTICOS SOBRE EL NUMERO Y TIPO DE CONSULTAS REGISTRADOS EN LOS CENTROS DE CONSULTA
ELECTORAL Y ORIENTACION CIUDADANA (CECEOC), A FIN DE MANTENER INFORMADAS A DIFERENTES AREAS DEL IFE Y A LOS PARTIDOS
POLITICOS SOBRE LAS NECESIDADES DE INFORMACION ELECTORAL.

- SUPERVISA LA REALIZACION DE ENCUESTAS DE OPINION DE INTERES INSTITUCIONAL, QUE SE APLIQUEN A LOS CIUDADANOS QUE CONCURRAN A

LOS CENTROS DE CONSULTA ELECTORAL Y ORIENTACION CIUDADANA (CECEQC) Y PROMOVER LA REALIZACION DE GAMPARNAS SOBRE LOS
SERVICIOS DE CONSULTA ELECTORAL.

- ADMINISTRA LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNICO DE LAS OFICINAS CENTRALES DE LA DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONSULTA ELECTORAL.

NIVEL PUESTO
33-E DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
30-E DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA
29 SUBDIRECTOR DE CENTRO METROPOLITANO IFETEL
29 SUBDIRECTOR DE CECOC
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA __ 0SAC120

HOJA1DE1

PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE C.E.C.O.C.

~ CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

__ DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
cODIGO:
~ CEDULAESPECIFICADE NIVEL: 29
IDENTIFICACION DEL PUESTO :

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULD SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSOMAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

SUPERVISA LA OPERACION DE LOS CEGEQC Y COORDINA LAS AREAS INVOLUCRADAS EN PROPORCIONAR EL SERVICIO A LA CIUDADANIA Y PARTIDOS
POLITICOS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- PLANEA EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DEL PERSONAL DENTRO DE LA DSNC Y LOS GECEOC.

SUPERVISA LA RECEPCION, REVISION, INTEGRACION Y PROCEDIMIENTOS DE LOS REPORTES ESTADISTICOS Y ANALISIS QUE ENVIAN LOS JEFES
DE OFICINA DE LOS CECEQC.

- COORDINA LA ATENCION Y DA SEGUIMIENTO A LAS QUEJAS DE LA CIUDADANIA RECIBIDAS POR EL INSTITUTO.

- ANALIZA EN FORMACION ESTADISTICA, CON EL FIN DE DISENAR Y DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE MEJORA QUE IMPACTEN LOS NIVELES DE
SERVICIO ESTABLECIDOS.

- DA SEGUIMIENTO A LA ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO.
- DA MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS INFORMATICOS.
- REALIZA PROPUESTA DE DIFUSION DE INFORMACION QUE COADYUVE A MEJORA LA COMUNICACION ENTRE LAS AREAS.

- MANIFIESTA LAS NECESIDADES ENFOCADAS AL CLIMA ORGANIZACIONAL CON EL OBJETIVO DE PROPONER MEJORAS.

| NIVEL PUESTO
30 DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA

29 SUBDIRECTOR DE LOS CECEOC

28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EMLACE ESTATAL

28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA (05AC121

HOJA1DE1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

CODIGO: CF01059

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, GAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIll, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

B

“ACTIVIDAD GENERICA:

INTEGRA EL ANALISIS DE INFORMES ESTADISTICOS REFERENTE A LA OPERACION DE LOS CECEOC, ASI COMO NIVELES DE SERVICIO A EFECTO DE
CONTAR CON INFORMACION SOBRE POSIBLES MEJORAS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- DA SEGUIMIENTO A LA OPERACION DE LOS CECEOC.

- DA SEGUIMIENTO A LOS REPORTES DE FALLAS EN LA OPERACION.

- REALIZA INFORMES SOBRE NIVELES DE SERVICIO A NIVEL NACIONAL.

- EVALUA LAS ACTIVIDADES DE LOS ENLACES REGIONALES,

- VERIFICA EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMAGION QUE ENVIAN LOS CECEQC.
- SUPERVISA LAS ACTIVIDADES REALIZADOS EN LOS CECEQC.

25 SUBDIRECTOR DE CECEOC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA ___ 05AC122

HOJA1DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE ESTATAL

CODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL Vill, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:
- ORGANIZA Y SUPERVISA LA ESTRUCTURACION, DESARROLLO E IMPARTICION DE CAPACITACIONES AL PERSONAL DE LOS CENTROS ESTATALES
DE CONSULTA ELECTORAL Y ORIENTACION CIUDADANA Y CENTRO METROPOLITANO IFETEL, ASIMISMO, ANALIZA Y EVALUA SU IMPACTO Y
RESULTADOS, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR ELEMENTOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD EN EL SERVICIO, COORDINA Y VALIDA LA

ELABORACION DE MATERIALES DE CONSULTA POLITICO-ELECTORAL PARA LAS DIFERENTES CAMPANAS QUE EMPRENDE EL INSTITUTO, ASI
COMO PARA LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- DETECTA NECESIDADES DE CAPACITACION EN LOS CENTROS ESTATALES DE CONSULTA ELECTORAL Y ORIENTACION CIUDADANA Y CENTRO
METROPOLITANQ IFETEL Y PRESENTA PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION.

ESTABLECE METODOLOGIAS PARA LA IMPARTICION Y EVALUACION DE LA CAPACITACION.
- ORGANIZA Y DIRIGE LOS CIRCULOS DE ACTUALIZACION DE LOS FACILITADORES,

- COOCRDINA Y VALIDA LA ELABORACION DE DISTINTOS MATERIALES PARA LOS CENTROS ESTATALES DE CONSULTA ELECTORAL Y ORIENTACION
GIUDADANA Y CENTRO METROPOLITANO IFETEL COMO APOYO A LOS EVENTOS QUE EFECTUA EL INSTITUTQ, O BIEN PARA LOS PROCESOS
ELECTORALES LOCALES.

- SUPERVISA Y VALIDA LA SINTESIS DE LOS ACUERDOS QUE EMITE EL CONSEJO GENERAL DEL IFE EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, AS|
COMO SU DISTRIBUCION EN LOS CENTROS ESTATALES DE CONSULTA ELECTORAL Y ORIENTACION CIUDADANA Y CENTRO METROPOLITANO
IFETEL.

- DIRIGE Y SUPERVISA LOS CAMBIOS AL SISTEMA DE INFORMACION POLITICO ELECTORAL, HIPERTEXTO, PARA SU DEPURACION Y ACTUALIZACION
PERMANENTE EN LOS CENTROS ESTATALES DE CONSULTA ELECTORAL Y ORIENTACIGN CIUDADANA Y CENTRO METROPOLITANO IFETEL.

- SUPERVISA LA DIFUSION EN LOS CENTROS ESTATALES DE CONSULTA ELECTORAL Y ORIENTACION CIUDADANA Y CENTRO METROPOLITANO
IFETEL DE LAS CONVOCATORIAS Y CONCURSOS QUE EMITE EL INSTITUTO.

DA SEGUIMIENTO A LAS CONSULTAS POLITICO-ELECTORALES QUE ATIENDE EL DEPARTAMENTO.,

PARTICIPA EN LAS ESTRATEGIAS DE DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES AL
INTERIOR DE LA DIRECGION,

ELABORA INFORMES DE LAS ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO.

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE LOS CECEOC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE ESTATAL
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 0SAC123

HQJA1DE1

- CATALOGO GENERAL DE PUEST! PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y
~ DELARAMA ADMINISTRATIVA SEGUIMIENTO A QUEJAS
CODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE WL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIil, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACfNIDﬁD GENERICA:

- ORGANIZA YASUPERVISA LA ATENGION A QUEJAS CIUDADANAS RESPONSABLE DE DAR SEGUIMIENTO A LAS SOLUCIONES PROPORCIONADA
POR OTRAS AREAS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- DETECTA NECESIDADES DE CAPACITACION EN LOS CENTROS ESTATALES DE COMSULTA ELECTORAL Y ORIENTACION CIUDADANA Y
CENTRO SEGUIMIENTO A LA ATENCION DE QUEJAS.

- SEGUIMIENTO AL REGISTRO DE LAS QUEJAS.
- CLASIFICAR, PRIORIZAR Y REVISION DE LA ASIGNACION DE LAS QUEJAS.
- NOTIFICAR LA EXISTENCIA DE SOLICITUDES ESPECIFICAS PARA SER ATENDIDAS POR OTRAS AREAS DEL INSTITUTO.
DOCUMENTAR Y CERRAR LAS QUEJAS ATENDIDAS POR OTRAS AREAS DEL INSTITUTO.
MONITOREAR EL NIVEL DE ATENCION PROPORCIONADO.
GENERACION DE REPORTES, ESTADISTICOS E INFORMES.
DISTRIBUCION DE INFORMES Y ESTADISTICOS.

SEGUIMIENTO AL ESQUEMA DE BUZONES Y GENERACION DE INFORMES.

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE LOS CECOC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS
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ANGTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CONLAPLANTILLA ___06CAQ00

HOJA 1 DE 1
PUESTO ESPECIFICO: COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION

NIVEL: 33-E

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINAS LAS ACTIVIDADES PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, MEDIANTE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS ASIGNADOS, AS| COMO A TRAVES DEL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA PARA EL SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL DE LA
PLANEACION Y PROGRAMAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DERFE.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ASEGURA QUE SE INTEGRE Y PRESENTE EL PROGRAMA ANUAL OPERATIVO VIGILANDO SU EJERCICIO Y COMPROBACION,

- VIGILA QUE SE LLEVE A CABO EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON MEDIANTE EL DESARROLLO Y PROGRAMACION
PRESUPUESTAL EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS.

- SUPERVISA QUE SE LLEVE A CABO LA INTEGRACION DE ANEXOS TECNICOS PARA EL COMITE DE ADQUISICIONES Y DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO.
- COORDINA EL PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE LA DERFE.
- COORDINA A INTEGRACION ¥ PRESENTACION DE POLITICAS Y PROGRAMAS, OBJETIVOS, POLITICAS Y LINEAS DE ACCION DE LA DERFE.

- COORDINA LA INTEGRACION Y EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES ESTRATEGICOS ¥ DE GESTION, AS| COMO DEL CALENDARIO ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA DERFE.

- COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA ASEGURAR EL PROCESO Y PROCEDIMIENTQ PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SE LLEVE A CABO DE ACUERDO
CON LOS LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

- ASEGURA QUE LAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES CUENTEN CON LOS INSUMOS, BIENES Y SERVICIOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES, MEDIANTE EL SUMINISTRO OPORTUNO.

- VIGILA QUE SE CUENTE CON SISTEMAS QUE GARANTICEN EL CONTROL DE BIENES ASIGNADOS A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
PARA 5U OPERACION Y FUNCIOMAMIENTO.

NIVEL PUESTO
33-E DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
33-C COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION
30-E  DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
30-E DIRECTOR DE PLANEACION ¥ CONTROL DE PROGRAMAS
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INETITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULAGION CON LA PLANTILLA 06CA001

HOJA 1 DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ENLACE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE HIVEL: 28
IDENTIFICACION DEL PUESTO :

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIII, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

APOYA Y DA SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y LLEVA ACABO EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS SOLICITUDES, AGUERDOS Y
COMPROMISOS DE LA COORDINAGION,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- APOYA A LA COORDINACION.
ATIENDE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMAGION,
LLEVA EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA DE LA COORDINACION.

DA SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS TURNADOS A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

- ADMINISTRA EL FONDO REVOLVENTE ASIGNADO A LA COORDINACION, PARA ATENDER DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE
¥ OPORTUNAMENTE LOS GASTOS ESTRICTAMENTE NECESARIOS. .

- TRAMITA Y DA SEGUIMIENTO A LA COMPROBACION DE LOS GASTOS REALIZADOS EN COMISIONES LABORALES, POR CONCEPTO DE
VIATICOS Y PASAJES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

REVISA QUE SE LLEVE A CABO CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS EL CONTROL Y SUMINISTRO DE LOS MATERIALES DE OFIGINA, LIMPIEZA Y
CONSUMIBLES A LAS AREAS ADSCRITAS A LA COORDINACION.

LLEVA EL CONTROL Y SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS SOLICITADOS POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA COORDINACION.

- SUPERVISA QUE SE LLEVE A CABO PERIODICAMENTE EL CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES, ASIGNADOS AL PERSONAL
ADSCRITO A LA COORDINACION.

SUPERVISA LA CORRECTA APLICAGION DEL PROGRAMA DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO AL PERSONAL
ADSCRITO A LA COORDINACION Y DOCUMENTA LA RECEPCION DE LOS VALES DE GASOLINA ASIGNADOS,

DA SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA COORDINACION.
INTEGRA EL ARCHIVO DOCUMENTAL DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

33C  COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION
28 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ENLACE INSTITUCIONAL
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA100

HOQJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE _
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 30-E

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULC SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTQ FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS ASIGNADOS A LA
DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ASIGNADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- COORDINA EL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS.

- COORDINA LA ELABORACION, INTEGRACION Y PRESENTAGION; DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, AS| COMO LA VIGILANCIA DE SU
EJERCICIO Y COMPROBACION

COORDINA EL SUMINISTRO DE INSUMOS, BIENES Y SERVICIOS; ASI COMO EL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES, EQUIPO DE TRANSPORTE
Y BIENES INFORMATIVOS

- COORDINA EL PROCESQ DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS VIGILANDO QUE SE CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA
- VIGILA EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONVENIOS QUE CELEBRE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

- COORDINA LA ELABORACION, IMPLEMENTACION Y AGTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y DEMAS DOCUMENTOS
NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

COORDINA LA DISTRIBUCION NAGIONAL DE PRODUCTOS ELECTORALES, FORMATOS DE CREDENCIALES, IMPRESOS, SPOT, EQUIPOS,
CONSUMIBLES, ETC.

DESARROLLA Y ORGANIZA LA PROGRAMACION-PRESUPUESTACION DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, PARA EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS REFERENTES A LA ACTUALIZACION ¥ DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL.

COORDINA LA INTEGRAGION DE LOS ANEXOS TECNICOS PARA EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Y DEL COMITE
DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO.

FUNGE COMO REPRESENTANTE DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES EN LOS EVENTOS DE LICITACION O INVITACION RESTRINGIDA, QUE
SE LLEVEN A CABO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

33-C COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION

30-E DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
23 SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL
29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
29 SUBDIRECTOR DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
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INSTITUTO FEQERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 06CA111

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA REGISTRO PRESUPUESTAL
' CODIGO: CFO1059
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 28
IDENTIFICACION DEL PUESTO l :

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERC, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

DESARROLLA E IMPLEMENTA LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LLEVAR A CABO LA INTEGRACION Y VALIDACION DEL ANTEFROYECTO DE PRESUPUESTO, AS| COMO,
EL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO DE LOS PROYECTOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
IMPLEMENTA LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA LA GENERACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.
RECOPILA LA INFORMAGION PARA INTEGRAR Y VALIDAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE

ELECTORES.

- RECOPILA LA INFORMACION PARA INTEGRAR Y VALIDAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LOS PROYECTOS QUE SE EJECUTARAN EN LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS, PRINCIPALMENTE LOS QUE SE REFIEREN A LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL, AS| COMO LOS ESPECIALES.

- ANALIZA LA INFORMACION Y VALIDA LAS SOLICITUDES PARA LA OBTENCION DE LAS SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES PARA EL COMPROMISO DE LOS RECURSOS.

- ANALIZA LA INFORMACION Y VALIDA LAS SOLICITUDES DE INVERSION, CONFORME AL PRESUPUESTO AUTORIZADG DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES, ASI COMO, SU TRAMITE CORRESPONDIENTE ANTE LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

- INTEGRA Y ANALIZA LAS PROPUESTAS DE ADECUACION PRESUPUESTAL PARA LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- REALIZA LA INTEGRACION DE LAS SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES, ADECUACIONES PRESUPUESTALES, FONDO REVOLVENTE, PASAJES, VIATICOS ¥ MINISTRACIONES
DE RECURSOS A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS, CON OBJETO DE CONOCER LA DISPONIBILIDAD DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO,

- ANALIZA EL ESTADO DEL EJERCICIO GENERADO POR: LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION, CON OBJETO DE PROPORCIONAR INFORMACION OPORTUNA DEL
PRESUPUESTO EJERCIDO Y DISPONIBLE.

- INTEGRA REPORTES DEL SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL DEL EJERCICIO DEL GASTO DE LA PLANTILLA EVENTUAL DE HONORARIOS, TANTO DE OFICINAS CENTRALES
COMO DE LOS PROYECTOS QUE SE EJECUTAN EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS, REFERENTES A LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL.

- INTEGRA EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

CADENA DE MANDO
NIVEL PUESTO
23 SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y REGISTRO PRESUPUESTAL
274 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
274 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
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INATITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA __ 0BCA112

HOJA 1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y
'DE LA RAMA ADMINISTRATIVA : SEGUIMIENTQ FINANCIERO
CODIGO: CF01059
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 28

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIll, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

LLEVA EL CONTROL DEL REGISTRO DE LAS OPERACIONES DE GASTOS DEL FONDO FIJO Y GASTOS A COMPROBAR ASIGNADOS A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES Y EL ENVIO DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE GASTOS ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION, ASI COMO, ANALIZA Y
TRAMITA LAS SOLICITUDES DE VIATICOS ¥ PASAJES DEL PERSONAL QUE TENGA ENCOMENDADO REALIZAR FUNCIONES FUERA DE SU AREA DE ADSCRIPCION, DE LAS AREAS
QUE CONFORMAN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

TRAMITA ANTE LA DIREGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION LA SOUCITUD DEL FONDO FUO

ANALIZA Y REVISA QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL FONDO FIIO, CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS Y NORMAS VIGENTES PARA SU TRAMITE ANTE
LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION,

TRAMITA ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION LA SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR,

ANALIZA Y REVISA QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA PARA GASTOS A COMPROBAR, CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS Y NORMAS VIGENTES PARA SU
TRAMITE ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.

ELABORA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS Y CONTROLES CONTABLES PARA EL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE; AS| COMO LA INTEGRACION DE INFORMACION
QUE REQUIERA LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

- ANALIZA Y REVISA QUE LAS SOLICITUDES DE VIATICOS CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS DE LAS NORMAS VIGENTES PARA SU TRAMITE ¥ QUE LA
COMPROBACION CUMPLA CON LOS REQUISITOS FISCALES Y CON EL PERIODO DE COMISION CORRESPONDIENTE, PARA SU PRESENTACION Y DESCARGO CONTABLE
ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.

- DAR SEGUIMIENTO A LAS COMPROBACIONES DE VIATICOS, PARA QUE LOS COMISIONADOS PRESENTEN SU DOCUMENTACION EN TIEMPO Y FORMA CONFORME AL
"MANUAL DE NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION Y TRAMITE DE VIATICOS ¥ PASAJES NACIOMALES E INTERNACIONALES® VIGENTE.

= ANALIZA Y VERIFICA QUE LOS COMPROBANTES POR CONCEPTO DE PASAJES, GASOLINA Y CASETAS, CUMPLAN CON LOS REQUISITOS FISCALES Y CON EL PERIODO
DE COMISION CORRESPONDIENTE, PARA SU TRAMITE ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION,

REALIZA EL SEGUIMIENTO DEL CONTROL DE PAGOS Y GASTOS ORIGINADOS POR LAS COMISIONES DEL PERSONAL.

- CONTROLA, VALIDA Y LLEVA A CABO EL REGISTRO DE LA GENERACION Y PRESENTACION DE REPORTES DE LOS VIATICOS Y PASAJES ASIGNADOS AL PERSONAL DE
OFICINAS CENTRALES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

TRAMITA, ¥ SUPERVISA LAS SOLICITUDES DE BOLETOS DE AVION ORIGINADAS POR LAS COMISIONES DEL PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTCR DE CONTROL PRESUPUESTAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO FINANCIERO
21-CC TRAMITADOR DE BOLETOS DE AVION
27-CC AUXILIAR DE COMPROBACION DE GASTOS
27-A  AUXILIAR DE COMPROBACION DE GASTOS
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INGTITUTO FEQERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA113

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICD JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALCULO Y ANALISIS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA PRESUPUESTAL
CODIGO: CFO1059
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 28

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL ESTATUTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

'PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

CALCULA, INTEGRA Y VALIDA EL COSTEQ A DETALLE DE LOS PROYECTOS A DESARROLLAR EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, ASl COMO PROYECTOS ESPECIALES, REFERENTES A LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL Y TRAMITACION ANTE LA DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS, PARA SU MINISTRACION A LOS CENTROS DE COSTO, IGUALMENTE INTEGRA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE LOS RECURSOS
MINISTRADOS A TRAVES DE LOS PROYECTOS DE LA DIRECCION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES PROVENIENTES DE LOS CONVENIOS DE APOYO Y COLABORACION,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

DISERAR LOS CRITERIOS DE ASIGNACION Y PROGRAMACION DE RECURSOS POR PROYECTO, FIGURA Y CONCEPTO DE GASTO,

- RECOPILA LA INFORMACION PARA INTEGRAR Y CALCULAR EL COSTEO DE DIVERSOS PROYECTOS REFERENTES A LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON
ELECTORAL PARA 5U DESARROLLO EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

= ANALIZA, CALCULA, TRAMITA, REGISTRA Y LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS RADICACIONES DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS 32 JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS PARA
LA OPERACION DE LAS VOGALIAS ESTATALES Y 300 DISTRITALES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, PARA LOS DIVERSOS PROYECTOS DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES.

= ANALIZA, CALCULA, TRAMITA, REGISTRA Y LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS RADICACIONES DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS 32 JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS Y 300
DISTRITALES PARA LA OPERACION DE LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA EN APOYO A LAS CAMPARIAS ANUAL INTENSA Y PERMANENTE.

- ANALIZA, TRAMITA, REGISTRA ¥ LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES PARA MANTENIMIENTC Y CONSERVACION DE LOS VEHICULOS QUE SON UTILIZADOS EN
LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA, ASi COMO, LOS QUE SE UTILIZAN EN LAS VOCALIAS ESTATALES Y DISTRITALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE
SUPERVISION.

- ANALIZA, TRAMITA, REGISTRA ¥ LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES PARA MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS BIENES INFORMATICOS QUE SON
UTILIZADOS EN LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA,

= ANALIZA, TRAMITA REGISTRA Y LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS RADICACIONES EN APOYO A LAS ACTIVIDADES DE LAS 32 COMISIONES LOCALES Y 300 DISTRITALES

DE VIGILANCIA,

ANALIZA ¥ CALCULA LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS FINANCIEROS EXTRACRDINARIOS SOLICITADOS POR LAS ENTIDADES, PARA EL DESARROLLO DEL

OPERATIVO DE CAMPO, AS| COMO SU DEFINICION DE LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS.

- INTEGRA REPORTES DEL PRESUPUESTO EJERCIDO POR LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES PARA SER CONSIDERADOS EN
EL SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL.

- INTEGRA INFORMACION DE LAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES PARA EL MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACION DEL
"DOCUMENTO NORMATIVO PARA ENTIDADES CON PROCESO ELECTORAL LOCAL

- REVISA LA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE COMPUTO PARA EL COSTED DE LOS ANEXOS FINANCIERDS, EN APOYO A LAS ENTIDADES CON PROCESO ELECTORAL
LOCAL, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DEL DOCUMENTO NORMATIVO VIGENTE.

- PREPARA LOS PROYECTOS DE ANEXOS FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES CON PROCESO ELECTORAL LOCAL EN FUNCION DE LOS CALENDARIOS ELECTORALES
ESTATALES.

- DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, ASI COMO EL SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL DE LOS CONVENIOS CELEBRADOS CON LOS INSTITUTOS ELECTORALES LOCALES,

- ANALIZA Y TRAMITA LAS SOUICITUDES DE RECURSOS, ASI COMO EL DE LOS REQUERIMIENTOS DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS REFERENTES A LAS
ACTIVIDADES DE LOS CONVENIOS DE APOYO Y COLABORACION.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALCULO Y ANALISIS PRESUPUESTAL
27-CC ANALISTA DE OPERACION DEL GASTO
27-A  AMALISTA DE OPERACION DEL GASTO
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA _ 05AC120

HOJA 1 DE 1

PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE CE.C.O.C.

coDIGO:

NIVEL: 29

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VI, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA:
SUPlER\."ISA LA OPERACION DE LOS CECEQC Y COORDINA LAS AREAS INVOLUCRADAS EN PROPORCIONAR EL SERVICIO A LA GIUDADANIA Y PARTIDOS
POLITICOS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- PLANEA EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DEL PERSONAL DENTRO DE LA DSNC Y LOS CECEQC.

- SUPERVISA LA RECEPCION, REVISION, INTEGRACION Y PROCEDIMIENTOS DE LOS REPORTES ESTADISTICOS Y ANALISIS QUE ENVIAN LOS JEFES
DE OFICINA DE LOS CECEOC.

- COORDINA LA ATENCION Y DA SEGUIMIENTO A LAS QUEJAS DE LA CIUDADANIA RECIBIDAS POR EL INSTITUTO.

- ANALIZA EN FORMACION ESTADISTICA, CON EL FIN DE DISERIAR Y DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE MEJORA QUE IMPACTEN LOS NIVELES DE
SERVICIO ESTABLECIDOS.

- DA SEGUIMIENTO A LA ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO.
- DA MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS INFORMATICOS.
- REALIZA PROPUESTA DE DIFUSION DE INFORMACION QUE COADYUVE A MEJORA LA COMUNICACION ENTRE LAS AREAS.

- MANIFIESTA LAS NECESIDADES ENFOCADAS AL CLIMA ORGANIZACIONAL CON EL OBJETIVO DE PROPONER MEJORAS.

NIVEL PUESTO
30 DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA
29 SUBDIRECTOR DE LOS CECEOC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE ESTATAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION ¥ SEGUIMIENTO DE QUEJAS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 05AC123 .

HOJA1DE 1
PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y
SEGUIMIENTO A QUEJAS

cODIGO:

NIVEL: 28

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

R

'ACTIVIDAD GENERICA:

ORGANIZA Y SUPERVISA LA ATENCION A QUEJAS CIUDADANAS RESPONSABLE DE DAR SEGUIMIENTO A LAS SOLUGIONES PROPORCIONADA
POR OTRAS AREAS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- DETECTA NECESIDADES DE CAPACITACION EN LOS CENTROS ESTATALES DE CONSULTA ELECTORAL Y ORIENTACION CIUDADANA Y
CENTRO SEGUIMIENTO A LA ATENCION DE QUEJAS.

- SEGUIMIENTO AL REGISTRO DE LAS QUEJAS.

- CLASIFICAR, PRIORIZAR Y REVISION DE LA ASIGNACION DE LAS QUEJAS.

- NOTIFICAR LA EXISTENCIA DE SOLICITUDES ESPECIFICAS PARA SER ATENDIDAS POR OTRAS AREAS DEL INSTITUTO.
- DOCUMENTAR Y CERRAR LAS QUEJAS ATENDIDAS POR OTRAS AREAS DEL INSTITUTO.

- MONITOREAR EL NIVEL DE ATENCION PROPORCIONADO.

- GENERACION DE REPORTES, ESTADISTICOS E INFORMES.

- DISTRIBUCION DE INFORMES Y ESTADISTICOS.

- SEGUIMIENTO AL ESQUEMA DE BUZONES Y GENERACION DE INFORMES.

NIVEL PUESTO
29 SUBDIRECTOR DE LOS CECOC
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS
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ANSTITUTO FEDERAL ELEOTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 0BCA000

HOJA 1DE 1
PUESTO ESPECIFICO: COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION

NIVEL: 33-E

s = T e R R ey b N T e i S . ¥ S il

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTQ DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL,

ACTIVIDAD GENERIGA:

COORDINAS LAS ACTIVIDADES PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, MEDIANTE LA
ADMINISTRACION DE RECURS0S ASIGNADOS, AS| COMO A TRAVES DEL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA PARA EL SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL DE LA
PLANEACION Y PROGRAMAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DERFE.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASEGURA QUE SE INTEGRE Y PRESENTE EL PROGRAMA ANUAL OPERATIVO VIGILANDO SU EJERCICIO Y COMPROBACION.

VIGILA QUE SE LLEVE A CABO EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON MEDIANTE EL DESARROLLO Y PROGRAMACION
PRESUPUESTAL EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS.

- SUPERVISA QUE SE LLEVE A CABO LA INTEGRACIGN DE ANEXOS TECNICOS PARA EL COMITE DE ADQUISICIONES Y DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO.

COORDINA EL PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE LA DERFE.

COORDINA A INTEGRACION Y PRESENTACION DE POLITICAS Y PROGRAMAS, OBJETIVOS, POLITIGAS ¥ LINEAS DE AGCION DE LA DERFE.

- COORDINA LA INTEGRACION ¥ EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES ESTRATEGICOS Y DE GESTION, ASI COMO DEL CALENDARIO ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA DERFE,

COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA ASEGURAR EL PROCESO Y PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SE LLEVE A CABO DE ACUERDO .
CON LOS LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

- ASEGURA QUE LAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES CUENTEN CON LOS INSUMOS, BIENES Y SERVICIOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES, MEDIANTE EL SUMINISTRO OPORTUNO.

- VIGILA QUE SE CUENTE CON SISTEMAS QUE GARANTICEN EL CONTROL DE BIENES ASIGNADOS A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
PARA SU OPERACION Y FUNCIONAMIENTO.

NIVEL PUESTO
33E DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
33-C COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION
3E DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PRESUFUESTO
30-E DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL DE PROGRAMAS
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FE=E

INBTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA __ 06CA001

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ENLACE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
& CcODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE 2
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 2

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL
VIll, DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

APOYA Y DA SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y LLEVA ACABO EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS SOLICITUDES, ACUERDOS Y
COMPROMISOS DE LA COORDINACION,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
- APOYA A LA COORDINACION.
- ATIENDE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION.
LLEVA EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA DE LA COORDINACION.

DA SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS TURNADOS A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, DEL PERSONAL ADSCRITQ A LA COORDINACION.

- ADMINISTRA EL FONDO REVOLVENTE ASIGNADO A LA COORDINACION, PARA ATENDER DE CONFORMID.#.D CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y OPORTUNAMENTE LOS GASTOS ESTRICTAMENTE NECESARIOS,

TRAMITA Y DA SEGUIMIENTO A LA COMPROBACION DE LOS GASTOS REALIZADOS EN COMISIONES LABORALES, POR CONCEPTO DE
VIATICOS Y PASAJES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

REVISA QUE SE LLEVE A CABO CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS EL CONTROL ¥ SUMINISTRO DE LOS MATERIALES DE OFICINA, LIMPIEZA Y
CONSUMIBLES A LAS AREAS ADSCRITAS A LA COORDINACION.

LLEVA EL CONTROL Y SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS SOLICITADOS POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA COORDINACION.

SUPERVISA QUE SE LLEVE A CABO PERIODICAMENTE EL CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES, ASIGNADOS AL PERSONAL
ADSCRITO A LA COORDINAGION,

SUPERVISA LA CORRECTA APLICACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO AL PERSONAL
ADSCRITO A LA COORDINACION Y DOCUMENTA LA RECEPCION DE LOS VALES DE GASOLINA ASIGNADOS.

DA SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA COORDINACION.
- INTEGRA EL ARCHIVO DOCUMENTAL DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTD

33C  COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION
28 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ENLACE INSTITUCIONAL
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FE

INGTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA100

HOJA 1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 30-E
IDENTIFICACION DEL PUESTO S

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTQ FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS ASIGNADOS A LA
DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ASIGNADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
COORDINA EL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS.

- COORDINA LA ELABORACION, INTEGRACION Y PRESENTACION; DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, ASI COMO LA VIGILANCIA DE SU
EJERCICIO Y COMPROBACION

COORDINA EL SUMINISTRO DE INSUMOS, BIENES Y SERVICIOS; AS| COMO EL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES, EQUIPO DE TRANSPORTE
¥ BIENES INFORMATIVOS

COORDINA EL PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS VIGILANDO QUE SE CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA
VIGILA EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONVENIOS QUE CELEBRE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

- COCRDINA LA ELABORACION, IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGAMIZACION Y DEMAS DOCUMENTOS
NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

- COORDINA LA DISTRIBUCION NACIONAL DE PRODUCTOS ELECTORALES, FORMATOS DE CREDENCIALES, IMPRESOS, SFOT, EQUIPOS,
CONSUMIBLES, ETC.

- DESARROLLA Y ORGANIZA LA PROGRAMACION-PRESUPUESTACION DE LOS ORGANOCS DESCONCENTRADOS DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, PARA EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS REFERENTES A LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL.

- COORDINA LA INTEGRACION DE LOS ANEXOS TECNICOS PARA EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Y DEL COMITE
DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO.

- FUNGE COMO REPRESENTANTE DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES EN LOS EVENTOS DE LICITACION O INVITACION RESTRINGIDA, QUE
SE LLEVEN A CABO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTQ

33C  COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION

30-E  DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
29 SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL
29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
29 SUBDIRECTOR DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
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INGTITUTO FERDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA111

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRAGION Y
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA REGISTRO PRESUPUESTAL
CcODIGO: CF01059
CEDULA ESPECIFICA DE ,
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 28

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

DESARROLLA E IMPLEMENTA LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LLEVAR A CABO LA INTEGRACION Y VALIDACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, ASI COMO,
EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO DE LOS PROYECTOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, }

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

IMPLEMENTA LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA LA GENERACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

RECOPILA LA INFORMACION PARA INTEGRAR Y VALIDAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

RECOPILA LA INFORMACION PARA INTEGRAR Y VALIDAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LOS PROYECTOS QUE SE EJECUTARAN EN LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS, PRINCIFALMENTE LOS QUE SE REFIEREN A LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL, ASI COMC LOS ESPECIALES.

ANALIZA LA INFORMACION Y VALIDA LAS SOLICITUDES PARA LA OBTENCION DE LAS SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES PARA EL COMPROMISO DE LOS RECURSOS.

ANALIZA LA INFORMACION Y VALIDA LAS SOLICITUDES DE INVERSION, CONFORME AL PRESUPUESTO AUTORIZADO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES, ASI COMO, SU TRAMITE CORRESPONDIENTE ANTE LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIERGS.

INTEGRA Y ANALIZA LAS PROPUESTAS DE ADECUACION PRESUPUESTAL PARA LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

REAUIZA LA INTEGRACION DE LAS SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES, ADECUACIONES PRESUPUESTALES, FONDO REVOLVENTE, PASAJES, VIATICOS Y MINISTRACIONES
DE RECURSOS A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS, CON OBJETO DE CONOCER LA DISPONIBILIDAD DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO.

ANALIZA EL ESTADO DEL EJERCICIO GENERADD POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION, CON OBJETO DE PROPORCIONAR INFORMACION OPORTUNA DEL
PRESUPUESTO EJERCIDO Y DISPONIBLE.

- INTEGRA REPORTES DEL SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL DEL EJERCICIO DEL GASTO DE LA PLANTILLA EVENTUAL DE HONORARIOS, TANTO DE OFICINAS CENTRALES
COMO DE LOS PROYECTOS QUE SE EJECUTAN EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS, REFERENTES A LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL.

- INTEGRA EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL

28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y REGISTRO PRESUPUESTAL
27-A  PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
27-A  PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
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FE

INATITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA112

HOJA 1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE QPERACION Y
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA SEGUIMIENTO FINANCIERO
“ cODIGO: CF01059
CEDULA ESPECIFICA DE 4
IDENTIFICACION DEL PUESTO b

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIll, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

LLEVA EL CONTROL DEL REGISTRO DE LAS OPERACIONES DE GASTOS DEL FONDO FIJO Y GASTOS A COMPROBAR ASIGNADOS A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES Y EL ENVIO DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE GASTOS ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION, ASI COMO, ANALIZA Y
TRAMITA LAS SOLICITUDES DE VIATICOS ¥ PASAJES DEL PERSONAL QUE TENGA ENCOMENDADC REALIZAR FUNCIONES FUERA DE SU AREA DE ADSCRIPCION, DE LAS AREAS
QUE CONFORMAN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

TRAMITA ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION LA SOLICITUD DEL FONDO FIJO

ANALIZA Y REVISA QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL FONDO FIJO, CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS Y NORMAS VIGENTES PARA SU TRAMITE ANTE
LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION,

TRAMITA ANTE LA DIRECCIGN EJECUTIVA DE ADMINISTRACION LA SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR.

ANALIZA Y REVISA QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA PARA GASTOS A COMPROBAR, CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS Y NORMAS VIGENTES PARA SU
TRAMITE ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.

ELABORA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS Y CONTROLES CONTABLES PARA EL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE; AS| COMO LA INTEGRACION DE INFORMAGION
QUE REQUIERA LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

ANALIZA Y REVISA QUE LAS SOLICITUDES DE VIATICOS CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS DE LAS NORMAS VIGENTES PARA SU TRAMITE Y QUE LA
COMPROBACION CUMPLA CON LOS REQUISITOS FISCALES Y CON EL PERIODO DE COMISION CORRESPONDIENTE, PARA SU PRESENTACION Y DESCARGO CONTABLE
ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.

DAR SEGUIMIENTO A LAS COMPROBACIONES DE VIATICOS, PARA QUE LOS COMISIONADOS PRESENTEN SU DOCUMENTACION EN TIEMPO ¥ FORMA CONFORME AL
"MANUAL DE NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION Y TRAMITE DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES® VIGENTE.

ANALIZA ¥ VERIFICA QUE LOS COMPROBANTES POR CONCEPTO DE PASAJES, GASOLINA Y CASETAS, CUMPLAN CON LOS REQUISITOS FISCALES Y CON EL PERIODO
DE COMISION CORRESPONDIENTE, PARA SU TRAMITE ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.

REALIZA EL SEGUIMIENTO DEL CONTROL DE PAGOS Y GASTOS ORIGINADOS POR LAS COMISIONES DEL PERSONAL.

CONTROLA , VALIDA ¥ LLEVA A CABO EL REGISTRO DE LA GENERAGION Y PRESENTACION DE REPORTES DE LOS VIATICOS Y PASAJES ASIGNADOS AL PERSONAL DE
OFICINAS CENTRALES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

TRAMITA, Y SUPERVISA LAS SOLICITUDES DE BOLETOS DE AVIGN ORIGINADAS POR LAS COMISIONES DEL PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES DE LA DIRECCIGN
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO FINANCIERO

27-CC TRAMITADOR DE BOLETOS DE AVION
271-CC AUXILIAR DE COMPROBACION DE GASTOS
27-A  AUKILIAR DE COMPROBACION DE GASTOS
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INSTITUTS FEDERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA113

HOJA1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALCULO Y ANALISIS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA PRESUPUESTAL
CODIGO: CF01059
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO i

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL ESTATUTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

CALCULA, INTEGRA Y VALIDA EL COSTED A DETALLE DE LOS PROYECTOS A DESARROLLAR EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, ASI COMO PROYECTOS ESPECIALES, REFERENTES A LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL Y TRAMITACION ANTE LA DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS, PARA SU MINISTRACION A LOS CENTROS DE COSTO, IGUALMENTE INTEGRA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE LOS RECURSOS
MINISTRADOS A TRAVES DE LOS PROYECTOS DE LA DIRECCION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES PROVENIENTES DE LOS CONVENIOS DE APOYO Y COLABORACION.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

DISERAR LOS CRITERIOS DE ASIGNACION Y PROGRAMACION DE RECURSOS POR PROYECTO, FIGURA Y CONCEPTO DE GASTO.

RECOPILA LA INFORMACION PARA INTEGRAR Y CALCULAR EL COSTEO DE DIVERSOS PROYECTOS REFERENTES A LA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON

ELECTORAL PARA SU DESARROLLO EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ANALIZA, CALCULA, TRAMITA, REGISTRA Y LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS RADICACIONES DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS 32 JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS PARA

LA OPERACION DE LAS VOCALIAS ESTATALES Y 300 DISTRITALES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, PARA LOS DIVERSOS PROYECTOS DEL REGISTRO FEDERAL

DE ELECTORES.

ANALIZA, CALCULA, TRAMITA, REGISTRA ¥ LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS RADICACIONES DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS 32 JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS Y 300

DISTRITALES PARA LA OPERACION DE LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA EN APOYO A LAS CAMPANAS ANUAL INTENSA Y PERMANENTE.

ANALIZA, TRAMITA, REGISTRA ¥ LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES PARA MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS VEHICULOS QUE SON UTILIZADOS EN

LOS MOD%OG DE ATENCION CIUDADANA, AS| COMO, LOS QUE SE UTILIZAN EN LAS VOCALIAS ESTATALES Y DISTRITALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE

SUPERVISION.

ANALIZA, TRAMITA, REGISTRA Y LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES PARA MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS BIENES INFORMATICOS QUE SON

UTILIZADOS EN LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

ANALIZA, TRAMITA REGISTRA Y LLEVA UN SEGUIMIENTO DE LAS RADICACIONES EN APOYO A LAS ACTIVIDADES DE LAS 32 COMISIONES LOGALES Y 300 DISTRITALES

DE VIGILANCIA.

ANALIZA Y CALCULA LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS FINANCIEROS EXTRAORDINARIOS SCLICITADOS POR LAS ENTIDADES, PARA EL DESARROLLO DEL

OPERATIVO DE CAMPO, ASI COMOD SU DEFINICION DE LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS.

INTEGRA REPORTES DEL PRESUPUESTO EJERCIDO POR LOS ORGANQS DESCONCENTRADOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES PARA SER CONSIDERADOS EN

EL SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL.

INTEGRA INFORMACION DE LAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES PARA EL MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACION DEL

“DOCUMENTO NORMATIVO PARA ENTIDADES CON PROCESO ELECTORAL LOCAL”

REVISA LA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE COMPUTO PARA EL COSTED DE LOS ANEXOS FINANCIEROS, EN APOYO A LAS ENTIDADES CON PROCESO ELECTORAL

LOCAL, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DEL DOCUMENTQ NORMATIVO VIGENTE.

PREPARA LOS PROYECTOS DE ANEXOS FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES CON PROCESO ELECTORAL LOCAL EN FUNCION DE LOS CALENDARIOS ELECTORALES

ESTATALES.

- DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, ASI COMO EL SEGUIMIENTD
PRESUPUESTAL DE LOS CONVENIOS CELEBRADOS CON LOS INSTITUTOS ELECTORALES LOCALES.

- ANALIZA Y TRAMITA LAS SOLICITUDES DE RECURSOS, ASI COMO EL DE LOS REQUERIMIENTOS DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS REFERENTES A LAS

ACTIVIDADES DE LOS CONVENIOS DE APOYOY COLABORACION.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALCULO Y ANALISIS PRESUPUESTAL
27-CC ANALISTA DE OPERACION DEL GASTO
27-A  ANALISTA DE OPERACION DEL GASTO
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IHETITUTO FECERAL BLECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LAPLANTILLA ___ 06CA114

HOJA1DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS E
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA INTEGRACION DE LA INFORMACION
cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 28
IDENTIFICACION DEL PUESTO .

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIll, DEL ESTATUTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

RECOPILA, ANALIZA Y SISTEMATIZA LA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES INTENSAS PERMANENTES Y ESPECIALES QUE REALIZAN LAS
DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES E INTEGRA LOS DIVERSOS INFORMES Y AVANCES
DE LOS PROYECTOS PARA ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- RECOPILA LA INFORMACION DE LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES PARA LA INTEGRACION DE LA
PROPUESTA DE INDICADORES INSTITUCIONALES ESTRATEGICOS 'Y DE GESTION DE ESTA DIRECCION EJECUTIVA.

- DA SEGUIMIENTO A LOS NIVELES DE AVANCE EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES INSTITUCIONALES ESTRATEGICOS ¥ DE GESTION DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, A FIN DE INTEGRAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES PARA SU PRESENTACION A LOS ORGANOS DE
DIRECCION Y EJECUTIVOS DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

- RECOPILA, ORGANIZA Y ANALIZA LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES PARA INTEGRAR EL CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES DEL R.F.E. CORRESPONDIENTE A OFICINAS CENTRALES Y A ORGANOS DESCONCENTRADOS,

- ANALIZA LAS MODIFICACIONES PRESENTADAS POR LAS DIVERSAS DIRECCIONES EJECUTIVAS Y UNIDADES TECNICAS DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL A SUS
RESPECTIVOS CALENDARIOS ANUALES DE ACTIVIDADES, A FIN DE DETECTAR LOS POSIBLES IMPACTOS EN EL CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

= ORGANIZA Y ANALIZA LA INFORMACION ELABORADA POR LAS DISTINTAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y SUS
ORGANOS DESCONCENTRADOS, PARA LA INTEGRACION TRIMESTRAL DEL AVANCE FISICO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE INFORMACION,

- ORGANIZA ¥ ANALIZA LA INFORMACION ELABORADA POR LAS DISTINTAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y SUS
ORGANOS DESCONCENTRADOS, PARA LA INTEGRACION DE LOS INFORMES MENSUALES.

- ORGANIZA Y ANALIZA LA INFORMACION ELABORADA POR LAS DISTINTAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y SUS
ORGANOS DESCONCENTRADOS, PARA LA INTEGRACION L DE LOS AVANCES DE LOS PROYECTOS.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

23 SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS E INTEGRACION DE LA INFORMACION

551



Gaceta Electoral 104

INBTITUTO FEDERAL ELEGTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 06CA120

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA RgCURSOS HUMANOS
CODIGO:

CEDULA ESPECIFICA DE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EM EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, GAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.,

NIVEL: 29

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

PLANEA, DIRIGE Y CONTROLA LA GESTION DE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL, ASI COMO INSTRUMENTA MECANISMOS DE SUPERVISION DEL PAGO DE REMUNERACIONES
¥ PRESTACIONES AL PERSONAL ADSCRITA A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

DIRIGE Y VIGILA LA APLICACION DE NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA D.E.A., PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
EN OFICINAS CENTRALES.

- SUPERVISA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y ORGANIZACION EN OFICINAS CENTRALES ESTABLECIDOS
PORLAD.EA

- SUPERVISA QUE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL TRAMITADOS ANTE LA D.E.A., CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD.

- FORMULA Y MANTIENE ACTUALIZADO EL CATALOGO DE PUESTOS, TABULADOR DE SUELDOS Y PLANTILLAS DE LA D.ER.F.E., CONFORME A LAS
NORMAS Y LINEAMIENTOS DE LA D.E.A., DEPENDIENTE DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL. :

- DA SEGUIMIENTO, DIFUSION Y CONTROL A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE PERSONAL DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.
- COORDINA Y SUPERVISA LA INTEGRACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL, ASI COMO SU ACTUALIZACION PERMANENTE.

- COORDINA LA ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVO: MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE OPERACION, CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS, MANUAL DE INDUCCION, ASI COMO AQUELLOS QUE
NORMEN,

- COORDINA LAS ACTIVIDADES RESPECTO DE LOS PROCESOS DE INCORPORACION, FORMACION, EVALUACION, PROMOCION Y MOVILIDAD DEL
PERSONAL ADSCRITOS AL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL.

- COORDINA LA ELABORACION DE LOS ANEXOS FINANCIEROS DE LOS CONVENIOS DE APOYO Y COLABORACION QUE SE CELEBRAN CON LAS
ENTIDADES PARA LOS PROCESOS LOCALES ELECTORALES

- COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA QUE EL PAGO DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES SE REALICEN EN TIEMPO ¥ FORMA, ASI COMO EL
CONTROL DE LA CALENDARIZACION DE RECURSOS DE LOS CONVENIOS DE COLABORACION CON LAS ENTIDADES CON PROCESO LOCAL, Y LA
INTEGRACION, DEFINICION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA PLANTILLA DE ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO
30E DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECURSOS HUMANOS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A ORGANOS DESCONCENTRADOS
28 JEFE DE DEFARTAMENTO DE ORGANIZACION ¥ METODOS
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INBTITUTO FERDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA121

HOJA1DE 1
CATALOGO GENERAL DEPUESTOS |  [PUESTO ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECURSOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA HUMANOS
' CODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE ;
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL.: 28

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIll, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINAR LA ACTUALIZACION Y CONTROL DE LAS PLANTILLAS AUTORIZADAS QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA DE LA DIRECGION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES, ASI COMO TRAMITAR ANTE LA DIRECCION DE PERSONAL DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION LOS MOVIMIENTOS AUTORIZADOS DEL
PERSONAL DE PROGRAMA REGULAR, SERVICIO PROFESIONAL Y DE HONORARIOS, ASI COMO EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PAGOS EMITIDOS POR LA DIRECCION DE
PERSONAL DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE ACUERDO A LOS MOVIMIENTOS SOLICITADOS, LA GESTION ¥ DIFUSION DE LAS PRESTACIONES PARA EL
PERSONAL DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ELABORA SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CAPITULO 1000 (SERVICIOS PERSONALES), DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS.

VIGILA QUE SE REALICE LA REVISION, COTEJO Y VALIDACION DE DOCUMENTACION DE LOS ASPIRANTES A OCUPAR LAS VACANTES DISPONIBLES DENTRO DE LA
ESTRUCTURA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

COORDINA EL TRAMITE 'Y GESTION ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE MOVIMIENTOS (ALTAS, BAJAS, PROMOCIONES, CAMBIOS DE RADICACION{
SOLICITADOS FOR LAS DIRECCIONES Y COORDINACIONES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, DE ACUERDO AL CALENDARIO AS
COMO SUREGISTRO Y CONTROL DE LOS MISMOS,

VIGILA EL CONTROL Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION DEL PERSONAL CONTRATADO PARA LOS DIFERENTES PROGRAMAS DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES.

- ELABORA Y CONTROLA REPORTES DE PLAZAS PERMANENTES COMO SON: ANALITICOS, CONCENTRADOS Y DESGLOSADOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS.

- COORDINA LA ELABORACION Y CONTROL DE REPORTES DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE ACUERDO A LAS NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS.

COORDINA LA ELABORACION DE FORMATOS UNICOS DE MOVIMIENTO PARA ENVIAR A LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION PARA SU TRAMITACION
CORRESPONDIENTE ¥ SE LLEVE A CABO EL PAGO OPORTUNAMENTE.

CONTROLA Y VALIDA LAS PLANTILLAS DE LAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, AS| COMO MANTENERLAS ACTUALIZADAS
FPERMANENTEMENTE.

COORDINA LA VALIDAGION DE LISTADOS DE PAGO DEL PERSONAL DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, Y QUE SE REALICE EL PAGO DE REMUNERACIONES
CORRESPONDIENTES.

- COORDINA LA VALIDACION DE QUE LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL QUE AFECTEN EL PAGD.

TRAMITA ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION EL PAGO DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS A LAS QUE TIENE DERECHO EL PERSONAL DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

VIGILA QUE SE LLEVE A CABD EL CONTROL ¥ ELABORACION DE SOLICITUDES PARA TRAMITAR ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION, LA CREDENCIAL
DE IDENTIFICACION QUE LOS ACREDITE COMO TRABAJADORES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- LLEVA A CABO EL CALCULO Y COSTEQ PARA TRAMITAR LA LIBERACION DE LAS PLANTILLAS PARA LA REALIZACION DE LOS PROYECTOS ESPECIALES DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES; MEDIANTE LA APLICACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS.

COORDINA Y DA SEGUIMIENTO A LOS CURSOS DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

COORDINA Y DA SEGUIMIENTO A LA APLICACION DE LOS EXAMENES PSICOMETRICOS QUE SE APLICAN AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS
28 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECURSOS HUMANOS
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INGTITUTO FERDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___ 06CA122

HOJA1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE ATENGION A ORGANOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADOS
CODIGO: CFO1059
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 26

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIII,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

COORDINA LAS ACTIVIDADES PARA QUE EL PAGO DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES SE REALICEN EN TIEMPO Y FORMA, ASI COMO EL CONTROL DE LA
CALENDARIZACION DE RECURSOS DE LOS CONVENIOS DE COLABORACION CON LAS ENTIDADES CON PROCESO LOCAL, Y LA INTEGRACION, DEFINICION, CONTROL ¥
SEGUIMIENTO DE LA PLANTILLA DE ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- CALCULA EL CAPITULO 1000 (SERVICIOS PERSONALES) DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, CORRESPONDIENTE A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- COORDINA LA REVISION Y VALIDACION DE LOS ANEXOS TECNICOS A LOS CONVENIOS DE APOYQ Y COLABORACION EN MATERIA ELECTORAL DE ENTIDADES CON
PROCESO ELECTORAL LOCAL.

COORDINA LA ELABORACION LA CALENDARIZACION DE RADICACION RECURSOS DE LOS CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA ELECTORAL PARA LA
LIBERACION Y PAGO DE NOMINA DE PLANTILLA.

COORDINA LA INTEGRACION ¥ VALIDACION DE LA RELACION DEL PERSONAL DE ORGANOS DESCONCENTRADOS QUE SE HACE ACREEDOR AL PAGO DE UNA
COMPENSACION POR APOYAR ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS EN PROCESOS ELECTORALES LOCALES. v

COORDINA LA REVISION ¥ VALIDACION DE LA DOCUMENTACION DEL PERSONAL CONTRATADO EN OFICINAS CENTRALES PARA REALIZAR ACTIVIDADES INHERENTES A
LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES.

COORDINA LA REVISION DE LOS LISTADOS DE NOMINA ¥ DA SEGUIMIENTO AL PAGO DEL PERSONAL QUE REALIZA ACTIVIDADES INHERENTES A PROCESOS
ELECTORALES LOCALES EN OFICINAS CENTRALES.

COORDINA LA INTEGRACION Y VALIDACION DE LA RELACION DE PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES QUE REALIZO ACTIVIDADES INHERENTES A PROCESOS
ELECTORALES LOCALES, PARA TRAMITAR EL PAGO DE LA PARTE PROPORCIONAL DE AGUINALDO.

MANTIENE ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL (CATALOGO DE LA PLANTILLA PERMANENTE) DE ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES.

- CONTROLA Y DA SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL DE PLANTILLA BASICA Y PROYECTOS ESPECIALES PARA ORGANOS DESCONGENTRADOCS.

INTEGRA Y DEFINE LA ASIGNACION DE PLANTILLA PARA LOS MODULOS DE ATENCION CIUDADANA POR DISTRITO EN CADA ORGANO DESCONCENTRADO.

"

COORDINA'Y VALIDA LA INTEGRACION DE TERNAS PARA LA OCUPACION DE PUESTOS EN GRGANOS DESCONCENTRADOS.

MANTIENE ACTUALIZADOS LOS PERFILES Y FUNCIONES DE LA ESTRUCTURA OPERATIVA DE ORGANOS DESCOMCENTRADOS.

VIGILA Y DA SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1000 AUTORIZADO PARA ORGANOS DESCONCENTRADOS.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO
2 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
28 DEPARTAMENTO DE ATENCION A ORGANOS DESCONCENTRADOS
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INBTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA131

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DEL CENTRQ NACIONAL DE DISTRIBUCION
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 28
IDENTIFICACION DEL PUESTO ;

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl,
DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

= COORDINA Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A LA ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA DE LAS CREDENCIALES PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA, LAS
CUALES SON RECIBIDAS POR LAS VOCALIAS. 5

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- COORDINA Y SUPERVISA LA RECEPCION DE CAJAS CONTENIENDO FORMATOS DE CREDENCIALES, LISTADOS DE CONTROL Y NOTIFICACION DOMICILIARIA "AVISO
IMPORTANTE" PARA SU ENVIO A LAS VOCALIAS ESTATALES

COORDINA LA RECEPCION EN EL CENTRO NACIONAL DE IMPRESION DE LA CODRDINACION DE CONTROL DEL PADRON ELECTORAL DE LISTADOS NOMINALES
DEFINITIVOS CON FOTOGRAFIA, DE EXHIBICION, CARTAS Y LISTADOS DE INSACULADOS, PLANEA SU ENVIO A LAS VOCALIAS ESTATALES.

SUPERVISA LA RECEPCION EN EL CENTRO NACIONAL DE DISTRIBUCION DEL PAPEL SEGURIDAD CON LOGO |, F. E., CONVOCANDO AL AREA JURIDIGA Y AL NOTARIO
PUBLICO PARA QUE DEN FE DEL PROCESO.

- COORDINA Y SUF'F_lR\fESA LA RECEPCION DE LOS MATERIALES DE DIFUSION (CARTELES PROMOCIONALES, MANTAS, ETC) Y PLANEA SU ENVIO A LAS DIVERSAS
ENTIDADES DEL PAIS. 2

- COCRDINA ' SUPERVISA LA RECEPCION, EN EL CENTRO NACIONAL DE IMPRESION. DE FORMATOS DE MODIFICACION DE SITUACION CIUDADANA (MCS-08),
NOTIFICACION DE DEFUNCION (ND) Y NOTIFICACION DEL PODER JUDICIAL {NS) Y PLANEA SU ENVIO A NIVEL NAGIONAL.

- COCRDINA Y SUPERVISA LA RECEPCION DE LOS MATERIALES DE DIFUSION Y PLANEA SU ENVIO A LAS DIVERSAS ENTIDADES DE PAIS,

- ANALIZA, REVISA ¥ AUTORIZA LOS DIVERSOS INFORMES GENERADOS EN EL CENTRO MNACIONAL DE DISTRIBUCION REFERENTES AL ENVIO ¥ SEGUIMIENTO DE
ENTREGA DE FORMATOS DE CREDENCIALES PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA, PAPEL SEGURIDAD CON LOGOTIPO 1. F. E., LISTADOS NOMINALES DE EXHIBICION Y
DEFINITIVOS CON FOTOGRAFIA, EQUIPO DE COMPUTO, AS| COMO MATERIAL DE DIFUSION,

= SOLICITA, SUPERVISA Y CONTROLA LOS RECURSOS ECONOMICOS DEL FONDO REVOLVENTE, QUE TIENE ASIGNADO EL CENTRO NACIONAL DE DISTRIBUCION PARA
LOS ENVIOS VIA PAQUETERIA DE FORMATOS DE CREDENCIALES, EQUIPO DE COMPUTO Y MATERIALES DIVERSOS A LAS VOCALIAS ESTATALES.

- RECIBE'Y DISTRIBUYE LOS BIENES DE CONSUMO A LAS DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

- RECIBE LOS BIENES INSTRUMENTALES ADQUIRIDOS PARA LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y LOS DISTRIBUYE DE AGUERDO AL
PROGRAMA QUE SE LE PROPORCIONE,

- REAUZA LOS TRAMITES PARA QUE AL PARQUE VEHICULAR DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES SE LE PROPORCIONE EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO, ASI MISMO DA SEGUIMIENTO A FIN DE CUMPLIR CON LAS VERIFICACIONES AMBIENTALES CORRESPONDIENTES Y
MANTIENE EL CONTROL DE LOS MISMOS.

- GESTIONA Y DISTRIBUYE LA DOTACION MENSUAL DE COMBUSTIBLE PARA LAS UNIDADES AUTOMOTRICES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES Y RECABA LAS BITACORAS DE RECORRIDO PARA SU ENVIO AL AREA DE TRANSPORTES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION,

ACUERDA CON LA SUBDIRECCION DE SUMINISTROS Y SERVICIOS LOS ASUNTOS INHERENTES AL CENTRO NACIONAL DE DISTRIBUCION.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
28 JEFE DEL CENTRO NACIONAL DE DISTRIBUCION
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA132

HOJA1DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
: CODIGO: CF01059
CEDULA ESPECIFICA DE _
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL: 26

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDQO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIll, DEL ESTATUTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

- REALIZA TRAMITES PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE SUMINISTROS DE BIENES DE CONSUMO Y SERVICIOS BASICOS QUE DEMANDEN LAS AREAS QUE
INTEGRAN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

COORDINA Y DA SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO E INVERSION /0 CONTRATACION DE SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS
DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ASISTE Y PARTICIPA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Y DEL COMITE DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO, CUANDD
AS| LE ES REQUERIDO.

ASISTE ATODOS Y CADA UNO DE LOS EVENTOS QUE SE DERIVAN DE LAS LICITACIONES PUBLICAS Y/0 INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

INTEGRA LA DOCUMENTACION REQUERIDA POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION PARA INICIAR EL PROCESO DE ADQUISICIONES YIO CONTRATACION
DE SERVICIOS, AS| COMO LA QUE DEBE SER PRESENTADA A LOS COMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Y DE BIENES MUEBLES.

MANTIENE FERMANENTE COMUNICACION CON EL AREA DE ADQUISICIONES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ﬁDMIN.ISTRAICION PARA COMOCER EL STATUS DE LAS
SOLICITUDES DE ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO E INVERSION Y DE CONTRATACION DE SERVICIOS, GENERADAS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ELABORA REQUISICIONES DE COMPRA.

REALIZA COMPRAS MENORES URGENTES QUE NO REBASEN EL MONTQ AUTORIZADO.

ELABORA E INTEGRA EL PROGRAMA OFERATIVO ANUAL PARA SU ENVIO A LA SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL.

COORDINA CON EL CENTRO DE PRODUCCION DE CREDENCIALES LA DESTRUCCION Y ENCEMENTADO DEL MATERIAL DE DESECHO, GENERADO DURANTE LA
PRODUCCION DE LOS FORMATOS DE CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA E INTEGRA LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA ESTE EVENTO.

DA SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE GENERAN LAS DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

TRAMITA EL PAGO DE LOS SERVICIOS BASICOS (AGUA, LUZ, TELEFONO Y ARRENDAMIENTC) DE LAS INSTALACIONES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES.

ELABORA REPORTES MENSUALES DE IMPRESION DE FOTOCOPIAS DE LOS EQUIPOS QUE SE ENCUENTRAN INSTALADOS EN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
28 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA133

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTOQ DE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA BIENES INSTRUMENTALES
CODIGO: CF01059
CEDULA ESPECIFICA DE /
IDENTIFICACION DEL PUESTO NIVEL; 26

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULD FRIMERO, CAPITULO SEGUNDQ, ARTICULD 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL ESTATUTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

= COORDINA LA ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES A CARGO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES,
A TRAVES DE LA ACTUALIZACION DE MOVIMIENTO POR TRANSFERENCIAS, BAJAS Y ALTAS, TRAMITADAS ANTE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION, DE CONFORMIDAD CON EL SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS AUTORIZADO.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- ELABORA LOS RESGUARDOS DE BIENES INSTRUMENTALES A CARGO DE LA DIRECCION EJECUTIVA. DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

SOLICITA LA ELABORACION DE ETIQUETAS CON CODIGO DE BARRAS DE LOS BIENES INSTRUMENTALES QUE NO CUENTEN CON EL NUMERG DE INVENTARIO, PARA SU
COLOCACION RESPECTIVA.

SOUCITA Y TRAMITA LA AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS DE BIENES INSTRUMENTALES, ANTE EL AREA ENCARGADA DE INVENTARIOS DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.

ACTUALIZA LA BASE DE DATOS DEL CONTROL DE INVENTARIOS.

DA SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE GENERAN LAS DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

28 SUBDIRECTOR DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
28  DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

557



Gaceta Electoral 104

FE

INSTITUTO FERERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
MO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA200
HOJA 1DE 1

PUESTO ESPECIFICO: DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL DE
PROGRAMAS

NIVEL: 30-E

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

ACTIVIDAD GENERICA: g
DISERA LA METODOLOGIA PARA LA PLANEACION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA DEL REGISTRO FEDERAL DE.ELECTORES E
INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL SOBRE LAS ACTIVIDADES DE ACTUALIZACION Y MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL
PADRON ELECTORAL, ELABORACION DE LISTAS NOMINALES Y EXPEDICION DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

INTEGRA EL SISTEMA DE PLANEACION DE LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE ACTUALIZACION Y MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL PADRON ELECTORAL, LISTAS
NOMINALES ¥ EXPEDICION DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR, ASI COMO LA ELABORACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA 5U SEGUIMIENTO Y EVALUACION,

ESTABLECE LOS OBJETIVOS, METAS ¥ PRIORIDADES PARA EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.
ESTABLECE LAS DIRECTRICES Y ESTRATEGIAS ASI COMO LAS ACCIONES Y ALTERNATIVAS QUE DERAN REALIZARSE PARA LA OBTENCION DE LOS OBJETIVOS.

DIRIGE Y SUPERVISA EL PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES CONFORME A LA
DISPOMIBILIDAD PRESUPUESTAL.

DETERMINA LOS PROCESOS Y METODOS PARA LA REALIZACION Y ALCANCE DE LOS OBJETIVOS Y METAS EST&BLECIDA_S,

DA SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES Y ACTIVIDADES QUE DEBEN DESARROLLARSE PARA LA OBTENCION DE LOS OBJETIVOS.

NIVEL PUESTO
33-C  COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION
30-E DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL DE PROGRAMAS
29 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y CONTROL DE PROGRAMAS
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NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA 06CA210

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y CONTROL DE
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA PROGRAMAS
cODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE NIVEL: 29
IDENTIFICACION DEL PUESTO ;

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULD PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIll, DEL ESTATUTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

DESARROLLA LOS METODOS Y SISTEMAS ASI COMO EL DISERD DE LA PLANEACION ¥ EVALUACION DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, ASI COMO PROPONE EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTROLES QUE PERMITIRAN EVALUAR LOS PROGRAMAS. a

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- DESARROLLA LOS SISTEMAS DE PLANEACION ASI COMO LOS MECANISMOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LOS ORJETIVOS Y METAS QUE SE DETERMINEN PARA LOS
PROYECTOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

= DISERA LAS ESTRATEGIAS Y MECANISMOS QUE SE PROPONGAN PARA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS.
= DETERMINA LOS METODOS PARA EL DISERIO DE LA PLANEACION DE LOS DIVERSOS PROYECTOS QUE DESARROLLA EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES,

- DETERMINA LOS METODOS PARA LA RECOPILACION, CLASIFICACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS AREAS DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, A FIN DE INTEGRAR LOS ESTADISTICOS RELATIVOS A LOS RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL RF.E.

- REVISA Y VALIDA LOS REPORTES DE LOS AVANCES REGISTRADOS EN MATERIA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES EN CUMPLIMIENTO A LOS OBJETIVOS
ESTABLECIDOS POR EL R.FE.

- REALIZA LA INTEGRACION DEL PROYECTO DE POLITICAS Y PROGRAMAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.
- INTEGRA LOS PROYECTOS DE DOCUMENTO DONDE SE ABORDA LA PROBLEMATICA Y SUS ALTERNATIVAS DE SOLUCION SOBRE LOS TEMAS DEL REGISTRO FEDERAL

DE ELECTORES
- COADYUVA EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS ESPECIFICOS EN MATERIA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES SOLICITADOS POR LOS ORGANOS
SUPERIORES.
CADENA DE MANDO
NIVEL PUESTO

30-E DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL DE PROGRAMAS
29 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y CONTROL DE PROGRAMAS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION ¥ ANALISIS DE PROGRAMAS
28 JEFE DE DEPARTAMENTOQ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA ___0BCA211

HOJA 1 DE1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA ANALISIS DE PROGRAMAS
CcODIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO e 2

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERO, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTQ FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

PROPONE LOS METODOS Y DISERIO DE LA PLANEACION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

= PROPONE LOS SISTEMAS DE PLANEACION, AS| COMO EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES QUE DEBERAN DESARROLLARSE PARA LA INTEGRACION ¥ CONTROL
DE LOS PROGRAMAS.

= PROPONE LOS MECANISMOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ¥ METAS PARA EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES.

REALIZA Y DISERA LAS ESTRATEGIAS Y ALTERNATIVAS QUE DEBERAN DESARROLLARSE PARA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS.
- PROPONE LOS METODOS PARA DISERAR LA PLANEACION DE LOS DIVERSOS PROYECTOS QUE EJECUTA EL REGISTRO FEDERAL DE ELEGTORES.
- PROPONE LOS LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE OPERACION EN LAS ACCIONES DE ACTUALIZACION Y DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE INTEGRACIGN Y CONTROL DE PROGRAMAS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ANALISIS DE PROGRAMAS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
NO. DE VINCULACION CON LA PLANTILLA __ 06CA212

HOJA 1 DE 1
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS PUESTO ESPECIFICO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROLY
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
. coDIGO:
CEDULA ESPECIFICA DE :
IDENTIFICACION DEL PUESTO s

REQUISITOS PARA OCUPACION DEL PUESTO

- REUNIR LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN EL LIBRO SEGUNDO, TITULO PRIMERQ, CAPITULO SEGUNDO, ARTICULO 201, FRACCIONES | AL VIIl, DEL
ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL PERSONAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

PROFESIOGRAMA

ACTIVIDAD GENERICA:

RECOPILA Y SISTEMATIZA LA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES INTENSAS, PERMANENTES Y ESPECIALES QUE REALIZAN LAS DIFERENTES AREAS DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, PARA ELABORAR E INTEGRAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES. 3

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

RECOPILA, ANALIZA Y CLASIFICA LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES A FIN DE INTEGRAR ESTADISTICOS RELATIVOS A LOS RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA REGISTRAL, POR TIPO DE CAMPARA

DISENA E INTEGRA LOS INFORMES ESTADISTICOS RESPECTO A LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

INTEGRA REPORTES DIVERSOS RESPECTO DE LOS AVANCES REGISTRADOS EN MATERIA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, EN CUMPLIMIENTO A LOS
OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DEL RF.E.

RECOPILA, CLASIFICA Y ANALIZA LA INFORMACION GENERADA POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
PARA INTEGRAR LAS PROPUESTAS DE LOS AVANCES Y PROCESO0S ESTABLECIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS QBJETIVOS.

COADYUVA EN LA INTEGRACION DEL PROYECTO DE POLITICAS Y PROGRAMAS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.
ELABORA LOS PROYECTOS DE DOCUMENTOS EN LOS QUE SE ABORDAN LA PROBLEMATICA Y SUS ALTERMATIVAS DE SOLUCION SOBRE TEMAS DEL REGISTRO -

FEDERAL DE ELECTORES.

PARTICIPA EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS ESPECIFICOS EN MATERIA REGISTRAL SOLICITADOS POR LOS ORGANDS SUPERIORES.

CADENA DE MANDO

NIVEL PUESTO

29 SUBDIRECTOR DE INTEGRACION Y CONTROL DE PROGRAMAS
28 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

PUESTOS QUE SE INCORPORAN AL CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y

PUESTOS DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, EN EL APARTADO
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION

ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA.

CcODIGO ~ DESCRIPCION DEL PUESTO NIVEL | RAMA
SUBDIRECTOR DE AREA (SUBDIRECTOR DE
cholne PROMOCION Y DIVULGACION) i &
JEFE DE DEPARTAMENTO (JEFE DEL
CF01059 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y 28 A
DIVULGACION)
CF21899 SUBCOORDINADOR DE SERVICIOS 2000 A
CF21899 SUBCOORDINADOR DE SERVICIOS GG A
CF21899 SUBCOORDINADOR DE SERVICIOS 27CC A
CF21899 SUBCOORDINADOR DE SERVICIOS oTCe A
CF21866 | PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS | 27A A
CF21866 | PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS | 27A A
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

PUESTOS QUE SE INCORPORAN AL CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y

PUESTOS DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, EN EL APARTADO

CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION JURIDICA.

CODIGO DESCRIPCION DEL PUESTO NIVEL| RAMA
CF01012 SUBDIRECTOR DE AREA (SUBDIRECCION DE 29 A
INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SUSTANCIACION)
CFo1059 | JEFE DE DEPARTAMENTO (JEFE DEL DEPARTAMENTO | g A
DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SUSTANCIACION)
CFo1059 | JEFE DE DEPARTABI\fllEEggé)ijII\EAEIIEE BDLEE[éI)EPARTAMENTO DE| ,g A
CF00057 TECNICO ELECTORAL "B" 27ZC A
CF00057 TECNICO ELECTORAL "B" 27ZC A
CF21866 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 27A A
CF21866 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 27A A
CF21866 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 27A A
CF21866 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 27A A
CF21866 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 27A A
CF21866 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 27A A
CF21866 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 27A A
CF21866 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 27A A
CF21866 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 27A A
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