INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL
2 Z CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTO

Instituto Nacional Electoral PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS POR HONORARIOS

ANEXO_2_ DEL OFICIO INE/OIC/CTG/958/2021

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: OPERADOR DE FORMULARIOS
CODIGO:

NIVEL TABULAR: 28A3
EMOLUMENTO MENSUAL BRUTO: $20,000.00

FUNCION GENERICA (Describir brevemente - en un maximo de 350 caracteres- la funcion genérica, iniciando con un verbo en infinitivo. La
descripcién debera contener tres elementos basicos: ;Qué hace? ;Cémo lo hace?, y ;Para qué lo hace?. Adicionalmente, se debera evitar el uso de
adjetivos calificativos. La Funcion Genérica debera incorporarse al cuerpo del Contrato).

Depurar los Cuadernos de Antecedentes formados con motivo de Formularios de Denuncias, con la finalidad de concluir su tramite, o bien, en su caso abrir
expedientes de investigacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS (Describir las actividades a realizar conforme al programa y proyecto de adscripcion, con las cuales se podran cumplir
las metas y objetivos. Las funciones deberan describirse de manera clara y breve, iniciando con un verbo en infinitivo, y evitando el uso de
adjetivos calificativos).

1. Coadyuvar en la elaboracién de proyectos de acuerdos de admision o de conclusion y los oficios correspondientes, en los Cuadernos de antecedentes que
se inician con motivo de los Formularios de Denuncias que se presentan via Sistema Electrénico de DenuncialNE.

2. Andlizar las constancias de los Cuadernos de Antecedentes para proponer las lineas de investigacion.

3. Integrar de manera fisica los Cuadernos de Antecedentes, elaboracion de caratulas, foliado y entre sellado de constancias.

4. Digitalizar las constancias que integran los Cuadernos de Antecedentes.

5. Notificar los oficios correspondientes.

6.- Las demas que determine la unidad administrativa requirente y que estén alineadas o sean complementarias con la funcién genérica, de conformidad con
la normatividad vigente.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS

ESCOLARIDAD AREA O DISCIPLINA

Licentiatura /Pasantia Derecho

EXPERIENCIA LABORAL SI Nno L

PUESTOS Y/O ESPECIALIDADES TIEMPO (AfoOS)

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTENCIOSOS 6 MESES

CONOCIMIENTOS (Software, uso de aplicaciones web, equipo de oficina, etc.).

EXCEL, WORD Y POWER POINT.

HABILIDADES (Capacidades o destrezas requeridas para realizar las actividades).

TRABAJO EN EQUIPO, DISPONIBILIDAD, COMPRENSICION DE DOCUMENTOS JURIDICOS.

ACTITUDES (Disposicién, conducta o tipo de comportamiento en el dmbito laboral).

CONFIDENCIALIDAD, RESPONSABILIDAD, INTEGRIDAD.

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION
(Explicar brevemente los motivos de la contratacion: ¢por qué lo requiere la Unidad Administrativa?).

El nimero de Formularios de Denuncias que han ingresado a través del Sistema Electronico de Denuncias Publicas de Faltas Administrativas y Hechos de Corrupcién denominado DenuncialNE suma
un total 5,368, recibidas durante el presente afio, demuestra la necesidad de la ciudadania de contar con un canal que le permita denunciar de forma agil y sencilla, hechos que en su consideracion
podrian constituir faltas administrativas y hechos de corrupcién, no obstante la Direccién de Investigacion de Responsabilidades Administrativas cuenta Gnicamente con 11 personas servidoras
publicas destinadas para esta actividad quienes ademas deben integrar los expedientes de investigacion que corresponda (existiendo al dia de hoy 375 expedientes de investigacion), por lo que
resulta necesario contar con personal de apoyo adicional que coadyuve en su tramitacién con la finalidad de brindar a los ciudadanos la atencién debida en forma &gil y oportuna, permitiendo abatir el
incipiente rezago en esta actividad.

Vo.Bo

MTRA. EVA LAURA GARCIA VELASCO




TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS



FI RVADO POR: PARRA RODRI GUEZ PATRI CI A

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 843011

HASH:
14E28FFO0A5A498BB2B93FB0865C00B28A8ABE9CA8D1B4F
OD6AE2C5D6977BB80F

FI RMVADO POR: ESPI NOSA GARCI A SAMUEL

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 843011

HASH:
14E28FFOA5A498BB2B93FB0865C00B28A8ABE9CA48D1B4F
OD6AE2C5D6977BB80OF

FI RMADO POR: GARClI A VELASCO EVA LAURA

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 843011

HASH:
14E28FF0A5A498BB2B93FB0865C00B28A8ABE9CA8D1B4F
0D6AE2C5D6977BB80F
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