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Clave del puesto: [TETC101
Nombre el i :
puesto: Magistrado Presidente
El:;r;?:amento Art. 9, 13 fracc. | de la LOTET, Art.12 del R.1.

Secretaria Particular, Chofer de Presidencia, Secretaria Ejecutiva
Puestos de Presidencia, Secretaria General de Acuerdos, Secretaria

Administrativa, Coordinaciones y Ponencia correspondiente,
Unidad de Planeacion, Unidad de Género e Inclusiéon Social,
Unidad de Enlace

Tipo de actividad: | Juridico

Adscripcion: Presidencia

Funciones:

|. Representar legalmente al Tribunal, ante toda clase de autoridades, con facultades de
apoderado general, para celebrar convenios y realizar todos los actos juridicos que se
requieran para su buen funcionamiento;

Il. Convocar a los Magistrados y presidir las sesiones publicas y privadas del Pleno;

[ll. Conducir los debates en las sesiones plenarias;

IV. Mantener el orden en las sesiones plenarias y aplicar en su caso los medios de
apremio que se prevén en la Ley Organica y este Reglamento;

V. Convocar a reunién para la declaracién formal de inicio de los trabajos
jurisdiccionales;

VI. Turnar a los Magistrados y Jueces Instructores por riguroso orden, sin excluirse, los
asuntos que sean de la competencia del Tribunal, para su estudio y formulacién del
proyecto de resolucion;

VII. Notificar al Congreso y en sus recesos, a la Comision Permanente del mismo, la
ausencia temporal o definitiva de alguno de los Magistrados, para los efectos legales
correspondientes;

VIII. Dirigir y vigilar la administracion del Tribunal, para el correcto funcionamiento del
mismo;

IX. Vigilar y tomar las medidas necesarias para que se cumplan los acuerdos y las
resoluciones dictadas por el Pleno;

X. Vigilar que se dé estricto y pronto cumplimiento a las disposiciones federales en
materia electoral;

Xl. Ordenar a peticion del Juez instructor, el desahogo de reconocimientos o
inspecciones judiciales, si el asunto lo requiere;

XII. Dictar los acuerdos y circulares, en el ambito de su competencia, para el buen
funcionamiento del Tribunal, los cuales de considerarlo pertinente, deberan ser
publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado; T
XIIl. Despachar la correspondencia del Tribunal por si, o a través del Secretario, cuando |
asi lo determine; '
XIV. Proponer al Pleno el nombramiento, promocién y remocion del personal juridico,
administrativo y técnico que se requieran para el buen funcionamiento del propio :
Tribunal; —
XV. Someter a la consideracién del Pleno, las solicitudes de licencias del personal del A
Tribunal;

XVI. Aplicar cuando fuere procedente las correcciones disciplinarias y las sanciones
administrativas;

XVII. Someter a consideracion del Pleno, los proyectos de resolucion de los

subordinados:
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procedimientos administrativos disciplinarios;

XVIII. Someter al Pleno, los contenidos, lineamientos y procedimientos administrativos
del Servicio;

XIX. Conceder licencias hasta por quince dias, a los Magistrados;

XX. Suscribir los nombramientos del personal del Tribunal;

XXI. Informar al érgano correspondiente, sobre la aplicaciéon del presupuesto ejercido

por el Tribunal, en cada ejercicio presupuestal;

XXII. Ordenar, que se practiquen las investigaciones que le encomiende el Pleno, para
determinar la responsabilidad de los servidores publicos del Tribunal, mediante el
procedimiento administrativo disciplinario, establecido en la Ley Organica;

XXII. Solicitar, aclaraciones o mayores datos a los promoventes de los escritos de

queja o denuncia, que sean confusos y/o imprecisos, en los que se promueva
procedimiento administrativo disciplinario en contra de algin servidor publico del
Tribunal, para darles el tramite correspondiente;

XXIV. Delegar atribuciones y facultades al personal juridico, administrativo y técnico del
Tribunal, salvo aquellas que por disposicion legal, deba ejercerlas personalmente;

XXV. Otorgar poderes a nombre del Tribunal Electoral, asi como nombrar
representantes, para los efectos a que se refiere el articulo 18, fraccién |, de la Ley
Organica;

XXVI. Expedir y aprobar en el ambito de su competencia, los manuales e instructivos
que sean convenientes para el mejor funcionamiento del Tribunal;

XXVII. Proveer lo necesario para la utilizacién y actualizacion del acervo legislativo,
documental y bibliohemerografico del Tribunal;

XXVIII. Supervisar la debida integracion y funcionamiento de los érganos del Tribunal,
XXIX. Proponer al Pleno, el otorgamiento de estimulos a los servidores pUblicos de este
organismo electoral, que se distingan en el desempefio, productividad, eficiencia en el
ejercicio de su labor, asistencia, puntualidad, antigliedad y por trabajos valiosos
desarrollados en beneficio del Tribunal;

XXX. Cuando las cargas de trabajo extraordinarias lo exijan, podra autorizar la
contratacion, con caracter temporal del personal juridico y administrativo necesario, para
hacer frente a tal situacioén, sin necesidad de seguir los procedimientos ordinarios para
su incorporacion y contratacion, apoyado en las economias presupuestales, siempre

y cuando lo autorice el Pleno. Debera para dicha contratacion, tomar en consideraci

6n a todos aquellos candidatos que hayan aprobado el examen de oposicion y

hayan reunido los requisitos previstos en la Ley Organica, el Estatuto y este

Reglamento;

XXXI. Hacer del conocimiento del Pleno, las excusas que formulen los Magistradosy "~
Jueces Instructores; 4§
XXXII. Turnar a la Comisién Sustanciadora la documentacion a que se refiere el Libro |
Cuarto de la Ley de Medios de Impugnacién; =
XXXIII. En caso de ausencia del Magistrado integrante de la Comisién Sustanciadora, 5__'
podra nombrar a un Magistrado sustituto para llevar a efecto tnica y exclusivamente la |
diligencia sefialada para la fecha en que el Magistrado designado por el Pleno no esté "
presente; y

XXXIV. Las demas que le confieran las Leyes y el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral de Tabasco.

Perfil requerido:

Escolaridad: Licenciado

Grado de avance: | Titulo

Area/Disciplina: | Derecho
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Tener 35 arios de edad, por lo menos, al momento de la

Edad: : b

designacion.

Antigliedad minima de diez arios titulo profesional de licenciado
Experiencia: en derecho y haber ejercido la profesion cuando menos cinco

afos.

Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades
requeridos para ingresar al tribunal, los cuales serviran para
desempefiar la funcién encomendada.

Conocimientos:

iClave delipuesto:Ri[fTETC206E 5 v o nline i
Nombre el Secretario (a) Particular de Presidencia
puesto.:
Fundamento Art. 133 Y 146 del E.S.P.C.J.TET, Art. 58 del R.1.
 legal:

Puestos Superior
Jerarquico:

Tipo de actividad:
Adscripcion:

Magistrado Presidente

Juridico
Presidencia

Funciones:
|. Atender los asuntos que le encomiende el Presidente, coordinandose en su caso con
los titulares de las demas unidades auxiliares y areas de apoyo;
ll. Proporcionar los elementos necesarios a la Secretaria Administrativa, para la
elaboracion de los proyectos de manuales e instructivos de su area;
Ill. Organizar la correspondencia del Presidente;
IV. Coordinar y atender las audiencias solicitadas al Presidente;
V. Registrar diariamente las audiencias concedidas y los asuntos atendidos por el
Presidente;
VI. Gestionar ante las instancias correspondientes, los asuntos que le encomiende el
Presidente e informarle sobre los avances o resultados obtenidos;
VII. Auxiliar al Presidente en el control de su agenda, manteniéndola actualizada, para
el mejor cumplimiento de los acuerdos y compromisos derivados del ejercicio de sus
funciones;
VIII. Auxiliar en la organizacion, coordinacion y apoyo logistico de los eventos que
realice el Tribunal, o en los que este participe; y
IX. Las demas que le encomiende el Presidente.

Perfil requerido:

Escolaridad:

Abogado o Licenciatura

Grado de avance:

Cédula profesional

Area/Disciplina:

Derecho

Edad:

Experiencia:

Antigliedad de 1 afio en el ejercicio de su profesion

Conocimientos:

En materia electoral
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Clave del puesto: | TETC307 £ %
Nombre el Jefe de la Unldad de Enlace Acceso a Ia Informacmn Publlca y
puesto: Proteccién de los Datos Personales
Fundamento Art. 13 fracc. Vde la LOTET, Art. 133 del E.S.P.C.J.TET y art.
legal: 40, 60 R.1.
Puestos Superior | Magistrado Presidente
Jerarquico:
Tipo de actividad: | Administrativa
Adscripcion: Presidencia

Funciones:

I.  Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como
darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién en la forma que la haya
pedido el interesado conforme a esta Ley;

Il. Auxiliar a los solicitantes en el llenado de la solicitud de acceso a la informacion
requerida, orientando en forma sencilla, comprensible y accesible sobre los
tramites y procedimientos que deben efectuarse;

Ill. Solicitar a los titulares de las unidades y areas del Tribunal opiniones técnicas para
contar con mayores elementos de respuesta cuando existan dudas respecto de
informacién que pudiera ser de acceso restringido;

IV. Presentar al Comité de Transparencia las propuestas de clasificacion de la
informacion realizadas por los titulares de las unidades o areas del Tribunal, con
los fundamentos legales, la motivacion y opiniones técnicas que le sean
proporcionadas;

V. Realizar las notificaciones previstas por la ley de la materia, cuando el asunto asi lo
exija;

VI. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados;

VIl. Recabar, publicar y actualizar la informacién publica de oficio y las obligaciones de
transparencia a las que se refiere la Ley de la materia;

VIII. Proponer al Comité de Transparencia del Tribunal, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

IX. Formular e instrumentar, el programa anual de capacitacion en materia de Acceso
a la Informaciéon Publica y Protecciéon de Datos Personales;

X. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue solo a su titular o representante;

Xl. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

XIl. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado;

XIIl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables; y

XIV. Operar los sistemas digitales que garanticen el Derecho de Acceso a la
Informacién

XV. Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a
la informacion.

Perfil requerido:
1. Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos. Civiles y politicos;
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2. Contar con credencial para votar con fotografia;

3. No haber desempefiado cargo de elecciéon popular o de dirigencia de algun
partido politico o coalicién en los ultimos seis afios;

4. Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas vinculadas con la
funcion que habra de desempeiiar, con una antigliedad profesional minima de
tres afios anteriores a su nombramiento.

5. No ser afiliado a partido politico o coalicion, ni haber sido militante o
simpatizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco
ser o0 haber sido ministro de culto religioso;

6. No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién popular en
los Ultimos seis afios inmediatos anteriores a su designacion;

7. No desempeiiar, ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal,
distrital o municipal en algun partido politico o coalicion en los seis afios
inmediatos anteriores a su designacion,;

8. Tener buena conducta y probidad, y no haber sido condenado por delito alguno,
salvo que hubiese sido de caracter imprudencial; y

9. No estar inhabilitado para desempefiar cargos o funciones publicas.

Escolaridad: Licenciatura
Grado de avance: | Contar con titulo y cédula profesional con una antigledad
profesional minima de tres afios anteriores a su nombramiento.

Area/Disciplina: | Administrativa

Edad:

Experiencia:

Conocimientos: Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades

requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales serviran para
desempeniar la funcién encomendada;

Clave | YT ERC20 5
Nombre el Jefe de la Unidad de PIaneacnon

puesto:
Fundamento Art. 18 de la LOTET,; art. 63 y 64 del R. |. y Art. 147 del
| legal: ESPC.LTET.
Puestos Superior | Magistrado Presidente
Jerarquico:
Tipo de actividad: | Administrativa U
Adscripcioén: Unidad de sistemas y soporte técnico
Funciones:

|. Establecer los criterios y mecanismos para la formulacién, integracion, analisis,/|
seguimiento, y evaluacion de los proyectos institucionales y del programa anual de
trabajo del tribunal electoral e informar los avances con la periodicidad establecida; .
Il. Evaluar la formulacion y avances los proyectos institucionales y de los programas
anuales de trabajo de las unidades del tribunal electoral. N
ll. Coordinar el sistema de seguimiento y evaluacién del programa anual de trabajo|
institucional, que permita determinar los niveles de desempefio de las unidades del
tribunal electoral y faciliten la toma de decisiones;

IV. Coordinar la formulacién, disefio e implementacion de metodologias y demas
instrumentos que orienten y faciliten las labores de planeacion, organizacion y
evaluacion institucionales;
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V. Coadyuvar en el analisis de las propuestas de reestructuracion organica de las areas
del tribunal electoral de conformidad con las politicas y normativa aplicable atendiendo
a las prioridades del tribunal electoral, para en su caso, someterlos a la consideracion
del pleno de este 6rgano jurisdiccional

VI. Apoyar en la elaboracién y presentacion de documentos internos sobre las
propuestas de reestructuracion que coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales;

VII. Elaborar las propuestas de modificacion a la matriz de indicadores de resultados de
este érgano jurisdiccional; y

VIIl. Realizar el seguimiento de los avances de la matriz de indicadores de resultados
de conformidad con los lineamientos y calendarios establecidos por el sistema estatal
de evaluacién del desempenio.

La evaluacion del desempefio es una herramienta complementaria al presupuesto
basado en resultados, mediante el cual se alinean los proyectos institucionales a los
objetivos estratégicos y las metas establecidas.

Perfil requerido:

Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas
vinculadas con la funcién que habra de desempeniar

Grado de avance: | Con una antigliedad profesional minima de tres afios anteriores a
su nombramiento.

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia: antecedentes académicos y laborales

Conocimientos:

RS L
e

Clave del puesto: | TETC218

Nombre el Jefe (a) de Ia Unldad de Genero e IncIusnon Somal

puesto:

Fundamento Art. 61 y62delR. |. y Art. 147 del E.S.P.C.J.TET.
 legal:

Puestos Superior | Magistrado Presidente

Jerarquico:

Tipo de actividad: | Administrativa

Adscripcion: Presidencia

Funciones:

indigenas y humanos;
indigenas y humanos, en los programas y acciones a cargo del Tribunal;
discriminacion en el Tribunal,

publicas, programas y acciones en materia de igualdad de género, derechos indigenas
y humanos;

|. Fungir como enlace institucional con los organismos internacionales, nacionales;| _
estatales y municipales relacionados con la materia de igualdad de género, derechos

Il. Proponer la incorporacién de la perspectiva e igualdad de género, derechos
lll. Promover, en coordinacion con Comunicacion social, la Igualdad y la no

IV. Obtener, recibir y coordinar informaciéon documental y estadistica sobre politicas :
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V. Realizar, impulsar, orientar, dar alcance y evaluar la politica de igualdad y respeto
a los derechos indigenas y humanos al interior del Tribunal, fomentar ambientes
laborales libres de todo tipo de violencia;

VI. Elaborar y ejecutar el Programa Operativo Anual para la igualdad de
oportunidades de mujeres y hombres; derechos indigenas y humanos, asegurando su
ejecucion;

VIl. Fomentar ambientes laborales libres de todo tipo de violencia;

VIIl. Fomentar los temas relacionados con la perspectiva de género, derechos
indigenas y humanos;

IX. Fungir como representante del Tribunal ante el Instituto de las Mujeres, y las
instancias afines a los objetivos de la Unidad, en los niveles federales, estatales y
municipales;

X.  En coordinacién con otras instituciones, promover e implementar programas en los
érganos administrativos y jurisdiccionales, el respeto a los derechos humanos, la
igualdad de género y los derechos indigenas, asi como la no discriminaciéon por
razones de género, edad raza, origen, religion, condiciéon de salud, condicién socio-
econdmica, preferencia sexual, estado civil, las opiniones y “discriminacion por cargo”
o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto, menoscabar
los derechos y libertades de las personas, tanto al interior de la Institucién como al
exterior en los servicios que brinda el Tribunal Electoral a los ciudadanos;

Perfil requerido:

I. Ser ciudadana mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

Il. Contar con credencial para votar con fotografia;

Ill. No haber desempefiado cargo de eleccion popular o de dirigencia de algtin partido
politico o coalicién en los Ultimos seis anos;

IV. Contar con titulo y cédula profesional de licenciatura en Derecho, con una
antigliedad profesional minima de tres afios anteriores a su nombramiento.

V.No ser afiliada a partido politico o coalicion, ni haber sido militante o simpatizante,
no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco ser o haber sido
ministro de culto religioso;

VI. No haber sido registrada como candidata a cargo alguno de eleccion popular en

los ultimos seis afos inmediatos anteriores a su designacion,;

VIl. No desemperniar, ni haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatal,

distrital o municipal en algun partido politico o coalicién en los seis afios inmediatos \J
anteriores a su designacion,; 2
VIil.Tener buena conducta y probidad, y no haber sido condenada por delito alguno, |
salvo que hubiese sido de caracter imprudencial; y

IX. No estar inhabilitada para desempenar cargos o funciones publicas.

Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas .

vinculadas con la funcién que habra de desempenar i
Grado de avance: | Con una antigliedad profesional minima de tres afios anteriores a
su nombramiento.

Area/Disciplina:
Edad:

Experiencia: antecedentes académicos y laborales
Conocimientos:
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Nombre el Secretaria Ejecutiva de Presidencia
puesto:
Fundamento Art. 133 del ES.P.C.J.TE.T, Art.26 al 32 del R.I,,

| legal:

Puestos Superior | Magistrado Presidente
Jerarquico:
Tipo de actividad: | Juridico
Adscripcion:

Funciones:
I.  Recibir los expedientes turnados a la Magistrada o Magistrado Presidente en
calidad de ponente, formulando su relacidon de control;
Il. Una vez revisada y firmada por la Magistrada o Magistrado Presidente en calidad
ponente, la engrosara al expediente, que debidamente foliado y sellado, la turnara a la
Secretaria o Secretario para la firma respectiva;
[ll. Capturaran las sentencias con las copias necesarias para distribuir entre las partes
interesadas;
IV. Elaborar todo tipo de tarjeta informativa o reporte que requiera la o el Magistrado
Presidente.
V. Apoyar en el control de la agenda de trabajo de la Magistrada o Magistrado
Presidente.
VI. Desarrollar los proyectos que le sean encomendados y ejecutar las acciones
necesarias para el cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripcion.
VIl. Apoyar en la coordinacién de los trabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a
las prioridades sefialadas por la o el Magistrado.
VIIl. Atender a los visitantes de acuerdo a las instrucciones del Magistrado (a)
Presidente; y
IX. Las demas tareas necesarias y las que le sean ordenadas por las Magistradas o
Magistrados, relativas a sus funciones.

La o el Secretario de Presidencia debera guardar discrecion de los asuntos turnados y
estar a disposicion de la o el Magistrado Presidente, teniendo en cuenta que en afios
electorales todos los dias y horas son habiles. Y,

Perfil requerido:
Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso |- -
de no ser mexicano, acreditar con el documento expedido por autoridad competente, ;
que cuenta con autorizacion para trabajar en el pais.
Contar con Credencial para Votar con fotografia. ‘
Carrera secretarial o estudios superiores. Experiencia profesional minima de dos afios =
en actividades relacionadas con el puesto. ) o LS 6
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con|i "
sancién privativa de libertad mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude,
falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la buena fama en el
concepto publico, inhabilitada para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabitarian temporal para desempefiar algin empleo o
cargo o haber sido destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de
caracter administrativo por conductas graves.
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ortografia.

Conocimientos en el manejo de aplicaciones de cémputo, excelente redaccién y

Escolaridad:

Contar con estudios superiores o en su caso cursar licenciatura
o carrera técnica al momento de su designacion.

Grado de avance:

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia:

Conocimientos:

Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades
requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales serviran para
desempeniar la funcién encomendada;

: uestols | (TETC502% il Py,
Nombre el Chofer de Pre5|denc:|a

puesto:

Fundamento Art. 133 del ES.P.CJT.E.T., Art. 34 R.I.

 legal:

Puestos Superior
Jerarquico:

Magistrado Presidente

Tipo de actividad:

Juridico y/o Operativa

Adscripcion:

Presidencia

Funciones:

En base a las funciones del Magistrado Presidente.

Perfil requerido:

Pl

Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;

Ser de notoria honorabilidad;

No tener antecedentes penales:

Estar en pleno uso de sus facultades fisicas y mentales;

Contar con la capacidad técnica necesaria para el desempefio de que se trate.

subordinados:

 Clave del puesto: | TETC102
Nombre el Magistrado (a) Electoral
puesto:
Fundamento Art. 9 de la LOTET, Articulo 15 de la LOTET, art. 9 del
legal: E.S.P.C.J.TET, art.14 del R.I.
Puestos Asesor (a) “A”, Juez (a) Instructor (a), Asesor (a), Secretario (a)

proyectista y secretario (a) ejecutivo (a), Secretario (a) Ejecutivo
(a) A.

Tipo de actividad:

Juridico

Adscripcion:

Ponencia
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Funciones:
Articulo 15.- Son atribuciones de los Magistrados las siguientes:
I. Concurrir, participar y votar, cuando corresponda, en las sesiones y reuniones
internas a las que sean convocados por el Presidente del Tribunal;
II. Integrar el Pleno para resolver colegiadamente los asuntos de su competencia;
Ill. Formular los proyectos de resolucién de los expedientes que les sean turnados para
tal efecto;
IV. Exponer en sesién, personalmente o a través de un Juez Instructor, sus proyectos
de resolucion, sefialando las consideraciones juridicas y los preceptos en que se
funden;
V. Discutir y votar los proyectos de resolucién que sean sometidos a su consideracion
en las sesiones publicas;
VI. Formular voto particular razonado en caso de disentir de un proyecto de resolucién
aprobado por la mayoria y solicitar que se agregue al expediente;
VII. Solicitar al Pleno que sus proyectos de resolucién se agreguen a los expedientes
como votos particulares cuando no sean aprobados por la mayoria;
VIIl. Realizar los engroses de los fallos aprobados por el Pleno, cuando sean
designados para tales efectos;
IX. Proponer el texto y el rubro de los criterios definidos, cuando se den los supuestos
para ello;
X. Realizar tareas de docencia e investigacion en el Tribunal; y
XI. Las demas que sefale esta Ley o el Reglamento Interior del Tribunal.

Articulo 9. Ademas de las atribuciones que les sefialan la Ley

Organica y su Reglamento Interior, los Magistrados tendran-las

siguientes:

|. Participar en la aprobaciéon del Estatuto del Servicio Profesional de Carrera del
Tribunal y en las modificaciones al mismo:

11.Presentar propuestas de reformas, adiciones o derogaciones al Estatuto;

111. Participar en la aprobacion de los lineamentos, programas y en general, de todo
los asuntos inherentes al sistema del servicio profesional, cuyo analisis y aprobacién
sea competencia del Pleno;

IV. Proponer al Pleno, el ingreso, promocién, ascensos y estimulos para servidores
adscritos a su ponencia, observando lo relativo al reclutamiento y los procedimientos de
admisién y promocion;

v. Proponer al Pleno, el método a utilizarse en la ocupacién de un puesto vacante en
~su ponencia y que pertenezca al Catalogo de cargos, puestos y rangos del servicio
profesional; |
VI. Proponer al Pleno, programas de capacitacion y desarrollo profesional de los |-
servidores publicos de carrera; y ‘
VII. Llevar un control de la actualizaciéon profesional del desemperio y participacién del |-
personal de su adscripcién, en los programas de capacitacién y desarrollo.

Perfil requerido:
DE ACUERDO A LA CONVOCATORIA EMITIDA POR EL SENADO
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Clave del

_puesto: :
Nombre el Juez Instructor Coordinador
puesto:
Fundamento Art. 18 y Art. 22 de la LOTET,; Art. 15, Parrafo V y Art. 21 del R. |
legal:
Puestos Superior | Segun Adscripcién
Jerarquico:
Tipo de actividad: | Juridico

Funciones:

Las Juezas y Jueces Instructores “Coordinadores” tendran las mismas facultades
establecidas en los articulos 22 de la Ley Organica y 21 de este Reglamento y; auxiliaran a
las y los Magistrados en los trabajos de coordinacién de todo el personal adscrito a Ia
ponencia en general, en la elaboracidn y revision de proyectos de resolucion, autos, acuerdos
y demas diligencias jurisdiccionales o comisiones del Pleno o Magistrada o Magistrado que
realicen las y los Jueces, Asesores, Proyectistas y demas personal con que cuente, asi como
los relacionados con las actividades de Capacitacion, Paneles, Conferencias, Ponencias y de
mas eventualidades.

Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura
Grado de avance: | Tener titulo con antigliedad minima de cinco afos y Cédula
Profesional, expedida ésta tltima con antigliedad minima de tres
anos y haber ejercido, por lo menos en igual término, su profesién
Area/Disciplina: Derecho

Edad: Tener 30 afios de edad, por lo menos, al momento de la designacion.
Experiencia: Las demas que el Pleno determine
Conocimientos: Acreditar que tiene conocimientos en materia electoral

Clave del puesto: | TETC216
Nombre el Asesor Jurisdiccional A
puesto:
Fundamento Art. 18 de la LOTET; Art. 15, Parrafo lll y IV del R. I. _—

 legal:
Puestos Superior | Segun Adscripcién /

Jerarquico:

Tipo de actividad: | Juridico

Funciones: 4
Las Asesoras y Asesores jurisdiccionales “A”, auxiliaran a las y los Magistrados en los trabajos def
coordinacion de juezas y jueces instructores de ponencia, asi como en la revision de proyectos de|
resolucion, capacitacion y demas relacionados con las actividades publicas inherentes al cargo.

Perfil requerido: I- e
Escolaridad: Licenciatura b L
Grado de avance: | Tener titulo con antigliedad minima de cinco afios y Cédula SjC
Profesional, expedida ésta ultima con antigliledad minima de tres
anos y haber ejercido, por lo menos en igual término, su profesion
Area/Disciplina: Derecho

Edad: Tener 30 afos de edad, por lo menos, al momento de la designacién.
Experiencia: Las demas que el Pleno determine

Conocimientos: Acreditar que tiene conocimientos en materia electoral
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Clave del puesto: | TETC207 A
Nombre el Asesor Junsdlccmnal

puesto:
Fundamento Art. 133 del E.S.P.C.J.TET, Art. 22 de la LOTET, Art.15,
legal: Parrafo Il del R.I.

Puestos Superior | Magistrados Electorales
Jerarquico:
Tipo de actividad: | Juridico

Funciones:
.  Formular los proyectos de sentencia y acuerdos conforme a los lineamientos
establecidos por el Pleno;
Il. Elaborary Proponer:

a) Los acuerdos de requerimiento a las partes para el debido tramite y
sustanciacion de los asuntos de su conocimiento;

b) El proyecto de resolucién que deseche o sobresea una vez admitido el
medio de impugnacion; en los casos previstos por la Ley Electoral y Ley de
Medios de Impugnacion;

c) El proyecto del acuerdo de tener por no presentados los escritos de los
terceros interesados, por haberse presentado en forma extemporanea

d) Dictar el auto correspondiente de acumulacién, escisién o reencauzamiento
de los medios de impugnacion, cuando proceda;

e) El auto de admision de los medios de impugnacion y de las pruebas
ofrecidas;

f) El auto de tener por admitidas o desechadas las pruebas supervenientes
presentadas por las partes.

g) A la Presidenta o Presidente el acuerdo de requerimiento de cualquier
informe o documento que obre en poder de las partes, asi como de alguna
otra autoridad;

h) El acuerdo donde se ordene el cierre de instruccién correspondiente y se
proceda a la formulacién del proyecto de resolucién.

ll. Ordenar toda clase de diligencias para mejor proveer e inspecciones judiciales.
IV. Proporcionar a la Secretaria o Secretario, los proyectos de resolucién de los

asuntos de su ponencia, listados para sesiéon publica, con la debida anticipacion =
hasta de veinticuatro horas para la integracion de las carpetas que se distribuiran
a las Magistradas o Magistrados. U

V. Dar cuenta, en la sesion publica que corresponda, con el proyecto de resolucion
de los expedientes turnados a la Magistrada o Magistrado de su adscripcién o en |~ - l
su caso a cualquiera de ellos; (s

VI. Realizar actividades relacionadas con la capacitacion, docencia, investigacion y
difusién académica del Tribunal; y; 2=
VIl. Las demas que le encomiende la Presidenta o Presidente, las Magistradas o |
Magistrados y la Secretaria o Secretario. i
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Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura
Grado de avance: | Tener titulo con antigliedad minima de cinco afios y Cédula
Profesional, expedida ésta ultima con antigledad minima de tres
anos y haber gjercido, por lo menos en igual término, su profesion

Area/Disciplina: Derecho

Edad: Tener 30 afios de edad, por lo menos, al momento de la
designacion.

Experiencia: Las demas que el Pleno determine

Conocimientos: Acreditar que tiene conocimientos en materia electoral

Clave del puesto: | TETC208
Nombre el Juez (a) Instructor (a)

puesto:
Fundamento Art. 23 de la LOTET, art. 133 Y 139 del E.S.P.C.J.TET, Art. 21 del
legal: R.I.

Puesto superior Magistrado(a) presidente o Magistrado (a) electoral, segun sea el
jerarquico: caso.

Puestos Secretario (a) proyectista y secretario (a) ejecutivo (a).
subordinados:
Tipo de actividad: | Juridico
Adscripcion: Ponencias

Funciones:
l. Formular los proyectos de sentencia y acuerdos conforme a los lineamientos
establecidos por el Pleno;
Il.  Elaborar y Proponer:
a) Los acuerdos de requerimiento a las partes para el debido tramite vy
sustanciacién de los asuntos de su conocimiento;
b) El proyecto de resolucion que deseche o sobresea una vez admitido el medio de
impugnacién; en los casos previstos por la Ley Electoral y Ley de Medios de
Impugnacion;
c) El proyecto del acuerdo de tener por no presentados los escritos de los terceros
interesados, por haberse presentado en forma extemporanea \
d) Dictar el auto correspondiente de acumulacién, escisién o reencauzamiento de
los medios de impugnacién, cuando proceda;
e) Elauto de admision de los medios de impugnacién y de las pruebas ofrecidas; o
f) El auto de tener por admitidas o desechadas las pruebas supervenientes | {
presentadas por las partes. E
g) Ala Presidenta o Presidente el acuerdo de requerimiento de cualquier informe o | |
documento que obre en poder de las partes, asi como de alguna otra autoridad;
h)  El acuerdo donde se ordene el cierre de instruccion.
lll.  Los relacionados con la realizacién de diligencias para mejor proveer e
inspecciones judiciales.
IV. Proporcionar a la Secretaria o Secretario, los proyectos de resolucién de los
asuntos de su ponencia, listados para sesién pulblica, con la debida anticipacién hasta
de veinticuatro horas para la integracion de las carpetas que se distribuiran a las
Magistradas o Magistrados.
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V. Dar cuenta, en la sesién publica que corresponda, con el proyecto de

Perfil requerido: Art. 20 y 23 Ley Org. Y 137 Estatuto

Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance:| Titulo con antigliedad minima de cinco afios y Cédula Profesional,

expedida ésta Uultima con antigliedad minima de tres afos y haber

ejercido, por lo menos en igual término, su profesién.

Area/Disciplina: | Derecho

Edad: Minima de 30 afios al momento de la designacion.

Experiencia:

Conocimientos: | Acreditar conocimiento en materia electoral

_Clave del puesto: | TETC401
Nombre el Secretario (a) Proyectista
puesto:

Denominacion de
la norma o Leyes:

Fundamento Art. 26, 28 de la LOTET, art. 133 Y 140 del E.S.P.C.J.TET, Art.
 legal: 22 R.1.
Puesto jerarquico | Juez (a) Instructor (a)
superior;
Tipo de actividad: | Juridico
Adscripcion: Ponencia
Funciones:

I.Apoyar a las Magistradas o Magistrados, Juezas o Jueces y Asesoras o Asesores,
en la revisién de los requisitos y presupuestos formales y procesales de los medios
de impugnacién sefialados por la Ley de Medios de Impugnaciéon para su procedencia;
Il.  Apoyar las Magistradas o Magistrados y Juezas o Jueces, Actuarias o Actuarios,
en las diligencias y audiencias ordenadas la instruccién de los asuntos a cargo de la
Ponencia de su adscripcion o de cualquier otra cuando asi lo solicite la o el Magistrado
correspondiente.

ll. Elaborar los anteproyectos de acuerdos, resoluciones y sentencias de los
medios de impugnacion competencia de éste Tribunal, conforme a los =
lineamientos sefialados en la Ley de Medios de Impugnacion;

IV. Realizar actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y difusion \j
académica en materia electoral

V. Participar en las reuniones a las que sean convocados por la Presidenta o \
Presidente del Tribunal;

VI. Cumplir con las comisiones a las que sean designados; y

VIl. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y este reglamento

Perfil requerido: HFAR Ak
Escolaridad: Licenciatura S
Grado de avance: | Tener titulo y cédula profesional, esta ultima con antiglledad .= "~
minima de dos afios y haber ejercido, por lo menos en igual |:Crraniic
término, su profesion.
Area/Disciplina: Derecho
Edad: Tener 25 afios de edad, por lo menos, al momento de la
designacion.
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Experiencia: Las que el pleno determine
Conocimientos: Las que el pleno determine
 Clave del puesto: | TETC31 o
Nombre el Secretario(a) Ejecutivo(a) A
puesto:
Fundamento Art. 148 del E.S.P.C.J.TET. , Art. 20 y Art.32 numeral 2 del R. I.
legal:
Puesto jerarquico | Secretario (a) General de Acuerdos, Magistrados (as) Electorales
superior:
Tipo de actividad: | Juridico
Adscripcion: Ponencias, Secretaria General de Acuerdo

Funciones:

.

VL.

VIL

Guardaran discrecion de los asuntos, evitando hablar de ellos fuera de las
oficinas

El Secretario Ejecutivo “A” sera responsable de la ejecucion de los trabajos que
se les encomiende de acuerdo con su adscripcion, el que realizaran con el
mayor cuidado en el menor tiempo posible.

El Secretario Ejecutivo “A” debera tener conocimiento en el manejo de
computadoras, firmando el resguardo que al efecto elabore la Contraloria Interna
de los bienes muebles a su cargo.

Recibiran los expedientes turnados a Magistrado (a) Electoral, formulando su
relacion de control.

Una vez revisada y firmada por el Magistrado Electoral, una sentencia la
engrosara al expediente, que debidamente foliada y sellado, turnarse a la
Secretaria General de Acuerdo para la firma respectiva;

Capturaran las sentencias con las copias necesarias para distribuir entre las
partes interesadas; y

Las demas tareas necesarias y las que le sean ordenadas por el Magistrado (a)
relativas a sus funciones.

Perfil requerido:

Escolaridad: Contar con estudios superiores o en su caso cursar licenciatura o

carrera técnica al momento de su designacion

Grado de avance:

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia:

Conocimientos:
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Nombre eI Secretarlo(a) Ejecutlvo(a)
puesto:
Fundamento Art. 133 Y 148 del E.S.P.C.J.TET, Art.26 al Art. 31 del R.I.
 legal:
Puestos Superior | Segun Adscripcion
Jerdrquico:
Tipo de actividad: | Juridico/administrativo
Adscripcion: Todas las Areas Juridicas y Administrativas
Funciones:
Articulo 26. Los secretarios ejecutivos seran responsables de la ejecucion de los
trabajos que se les encomienden de acuerdo con su adscripcion, el que realizaran con
el mayor cuidado en el menor tiempo posible. El secretario ejecutivo debera tener
conocimiento en el manejo de computadoras, firmando el resguardo que al efecto
elabore la Contraloria Interna de los bienes muebles a su cargo.
Articulo 27. Procuraran la conservacion de los equipos que se les proporcionen para la
realizacion de su trabajo.
Articulo 28. Evitaran el desperdicio de papel sin detrimento de la limpieza y
presentacion de los oficios, documentos o diligencias en que intervengan, procurando
siempre la excelencia en el trabajo que se les encomiende.
Articulo 29. Evitaran dar informes al publico o proporcionar los expedientes a las partes,
si no estan autorizados para hacerlo por el Magistrado, Secretario o Juez Instructor en
Su caso.
Articulo 30. Cuidaran que los expedientes o cuademillos que se le den para tramite,
estén foliados y sellados, siendo responsable de que se cumpla esta disposicion.
Articulo 31. En el angulo inferior izquierdo de los oficios que elaboren, insertaran sus
iniciales, con letra minGsculas, a efectos de que se conozca quien lo elaboré.
Perfil requerido:

Escolaridad: Contar con estudios superiores o en su caso cursar licenciatura

o carrera técnica al momento de su designacion. ==
Grado de avance:
Area/Disciplina:
Edad:
Experiencia:
Conocimientos: Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades

requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales serviran para

desempeniar |la funcién encomendada;
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_Clave del puesto: | TETC201 = e

Nombre el Secretario (a) General de Acuerdos

puesto:

Fundamento Art. 20 de la LOTET, Art. 133 Y 137 del E.S.P.C.J.TET, Art. 17 del
 legal: R. I

Puestos Superior | Pleno Electoral
Jerarquico:
Tipo de actividad: | Juridico

Puestos Jefe de la Unidad de Jurisprudencia y Estadistica, Jefe de la
subordinados: Unidad de Organizacién y Tramite de Expedientes, Jefe de
Archivo Jurisdiccional, Auxiliares de la Secretaria General de
Acuerdo, Secretario Ejecutivo A, Secretario Ejecutivos, Actuarios,
Oficial de Parte

Adscripcion: Secretaria General de Acuerdo
Funciones:
l. Dar fe y autorizar las actuaciones del Pleno, de la Presidenta o Presidente y de las Juezas y
Jueces;

ll.  Dar cuenta de los asuntos que correspondan al Pleno o al Presidente, en su caso;

Ill.  Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP;

IV. Dictar, previo acuerdo con la Presidenta o Presidente, los lineamientos generales para el
registro, identificacion, control, integracion y consulta de los expedientes jurisdiccionales a su
cargo y en su oportunidad tomar las medidas necesarias para la conservacién y envio de los
mismos al archivo jurisdiccional del Tribunal;

V. Dar fe en el ejercicio de sus atribuciones, asi como autorizar con su firma las constancias y
documentos expedidos dentro del ambito de competencia del Tribunal y suscribir los
documentos inherentes al ejercicio de su cargo;

\VI.  Certificar, con autorizaciéon de la Presidenta o Presidente, la firma o documento de
cualquier servidora o servidor publico del Tribunal, en el caso que asi se requiera;

\VII.  Supervisar la correcta integracién de los expedientes;

WVIIl. Publicar en los estrados del Tribunal, con veinticuatro horas de anticipacion, la lista de los
asuntos a resolver en la sesién publica correspondiente;

IX. Turnar a las Magistradas o Magistrados y Juezas o Jueces los expedientes de los medios de
impugnacion que les correspondan por el orden establecido;

X.  Preparar las sesiones publicas del Pleno, convocadas por la Presidenta o Presidente;

XI.  Asistir y verificar el quérum en las sesiones publicas y privadas del Pleno;

XIl. Dar cuenta en las sesiones del Pleno con el orden del dia, asi como tomar la votacién;

XIIl. Recibir de las Magistradas o Magistrados, original de las resoluciones aprobadas por el
Pleno, en las que sean ponentes y que deban ser notificadas;

XIV. Turnar a las Actuarias o Actuarios, los autos, oficios y resoluciones para su notificacién y S
supervisar que se realicen en tiempo y forma, pudiendo apoyarse con la Coordinacién de Rl
IActuaria en afios electorales;

XV. Vigilar la conservacién del orden, disciplina, desahogo oportuno de los asuntos y
obediencia de los servidores publicos del Tribunal, dando cuenta al Presidente o a los
Magistrados de las conductas ilicitas que observe de los mismos;

XVI. Supervisar el engrose de las resoluciones del Pleno, al expediente respectivo;

XVII. Llevar el registro de excusas y sustituciones de los Magistrados y Jueces Instructores;

XVIIl. Conservar bajo su custodia los sellos del Tribunal;
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XIX. Supervisar y llevar el control de los libros, que estén bajo su responsabilidad y los
de sus areas de apoyo;

XX. Integrar el archivo judicial del Tribunal, vigilar su concentracion y preservacion;
XXI. Expedir las constancias y copias certificadas, que por disposicién legal o a peticion
de parte interesada deban ser expedidas, previa compulsa y cotejo de estas ultimas,
cuando asi lo acuerde el Pleno o el Presidente en su caso;

XXII. Recibir cuando no se encuentre la Oficial o el Oficial de Partes, los medios de
impugnacién que remitan al Tribunal los organismos electorales, en cuyo caso debera
autorizar con el sello del Tribunal y con su firma por via de recibo, una copia del escrito
con que se presenten, anotando en cada uno de ellos detallada y minuciosamente la
documentacién y demas pruebas que se anexen;

XXIIl. Despachar la correspondencia del Tribunal, excepto la que corresponda a la
Presidenta o Presidente;

XXIV. Ejecutar los acuerdos del Pleno y de la Presidenta o Presidente, emitiendo los
oficios de estilo correspondientes;

XXV. Realizar los tramites pertinentes, para que se publiquen en el Periédico Oficial del
Estado las actas, acuerdos y demas disposiciones que ordene el Pleno;

XXVI. Proporcionar a las Magistradas o Magistrados la informacién que le soliciten, para
la sustanciacion de los asuntos del Tribunal;

XXVILI. Elaborar las actas vy llevar registro cronolégico de las sesiones publicas y
privadas del Pleno;
XXVIII. Se deroga;

XXIX. Emitir las cédulas, constancias y certificaciones relativas al tramite establecido en
los articulos 17 y 18 de la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en
Material Electoral.

XXX. Expedir los certificados y constancias que se requieran para mejor proveer.

XXXI. Dar cuenta a |la Presidenta o Presidente dentro de veinticuatro horas sobre los
asuntos competencia del Tribunal, y apoyarlo en las tareas que le encomiende.

XXXII. Las demas que le confieran las leyes, este Reglamento, o le encomienden
el Pleno, la Presidenta o Presidente, Magistradas o Magistrados.

Perfil requerido:

Escolaridad:

Grado de avance: | Tener titulo con antigiiedad minima de cinco afios y Cédula
Profesional, expedida ésta ultima con antigliedad minima de tres =3
afos y haber ejercido, por lo menos en igual término, su profesién
Area/Disciplina: Derecho

Edad: Tener 30 afios de edad, por lo menos, al momento de la
designacion.

Experiencia: Las demas que el Pleno determine

Conocimientos: Acreditar que tiene conocimientos en materia electoral
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| Clave del puesto:’ | \TETC306: /. " #50 n o i
Nombre el efe (a) de la Unidad de Jurisprudencia y Estadistica
puesto:

Fundamento Art. 133 Y 147 del E.S.P.C.J.TET, art. 48 y 49 del R.I.
| legal:

Puesto Superior Secretario (a) General de Acuerdos

Jerarquico:

Tipo de actividad: | Juridico

Adscripcion: Secretaria General de Acuerdos

Funciones:

I.  Proporcionar los elementos necesarios a la UGIS y a la UEAIP;

Il. Circular oportunamente a las Magistradas o Magistrados la Jurisprudencia
aprobada por la Sala Superior.

ll. Disenar los sistemas de clasificacion que sean necesarios y realizar la captura
de los datos cuantitativos que provengan de los expedientes sustanciados vy
resueltos por el Tribunal:

IV. Llevar un control de los medios de impugnaciéon presentados ante el Tribunal,
para efecto de la estadistica;

V. Registrar, clasificar y compilar los criterios sustentados en las resoluciones del
Tribunal;

VI. Recibir, de las Magistradas o Magistrados, los criterios sostenidos en las
resoluciones que emitan las respectivas ponencias, para su debida compilacién,
sistematizacién y publicacion;

VIl. Detectar, oportunamente y enterar de inmediato a |la Presidenta o Presidente del
Tribunal, las posibles contradicciones en los criterios sustentados por el Pleno;

VIIl. Sistematizar y proporcionar la informacién que sea necesaria para que los
criterios se publiquen en el érgano de difusion del Tribunal Electoral;

IX. Elaborar el proyecto de manual para la organizacidon y funcionamiento de la
Unidad, que sera sometido a la Presidenta o Presidente del Tribunal Electoral para
su aprobacion, por el Pleno, y

X. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le
encomiende la Presidenta o Presidente o en su caso la Secretaria o Secretario.

XIl. Dar seguimiento e informar oportunamente a la Secretaria o Secretario,
Magistradas o Magistrados del tramite y resolucion de los asuntos del Tribunal
impugnados ante las instancias federales.

Xil. Elaborar los proyectos de tesis de los criterios juridicos establecidos por las
Magistradas o Magistrados del Tribunal de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Pleno.

Xlll. Sistematizar y proporcionar la informacion que sea necesaria para que laf'

Presidenta o Presidente del Tribunal ordene la publicacion o rinda de manera

presencial la actividad jurisdiccional del Tribunal, a la conclusion de cada proceso |-

electoral o al fin de su periodo.

XIV. Apoyar en la elaboraciéon de material didactico y de difusién, de digitalizacién de ... '

imagenes y textos, asi como de presentaciones graficas, relacionados con la
organizacion y el funcionamiento del Tribunal, el cual puede ser rendido cada
trimestre al publico en general o a los integrantes del Tribunal.

Perfil requerido:

Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance: | Contar con titulo y cédula profesional con una antigliedad
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profesional minima de tres afos anteriores a su nombramiento.

Area/Disciplina: En apego a las actividades de la Secretaria General de Acuerdo

Edad:

Experiencia: Juridico

Conocimientos: Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades
requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales serviran para
desempenar la funcién encomendada;

_Clave del puesto: | SRiES B e R
Nombre el Jefe de Ia Unidad de Organlzamon y Tramlte de Expedlentes
puesto:

Fundamento Art. 18 de la LOTET,; y Art. 147 del E.S.P.C.J.TET., Art. 36 del R.I.
| legal:
Puesto Superior Secretario (a) General de Acuerdos
Jerarquico:
Tipo de actividad: | Juridico y/o Administrativo
Adscripcion: Secretaria General de Acuerdos
Funciones:

|.  Organizar e integrar los expedientes que contengan asuntos en gestion de uso
cotidiano o de consulta frecuente;

Il. Establecer el orden de los expedientes, respetando la integracion de los mismos;
lll. Elaborar inventarios documentales para la instalacion de los expedientes,
preferentemente en archiveros;

IV. Conservar los expedientes en el area, hasta que quede firme la sentencia emitida
por la maxima autoridad;

V. Realizar las transferencias de los acuerdos al archivo de concentracién (sisga);

VI. Organizar, vigilar, administrar y establecer el archivo fisico y digital de las actas y
expedientes para la operatividad de la secretaria general de acuerdos del tribunal;

VII. Supervisar la ubicacidn y las condiciones del area destinada para el archivo
temporal;

VIII. Remitir en forma fisica al archivo definitivo los expedientes total y
legalmente terminados.

IX. Las demas que le encomiende el Pleno o en su caso la Secretaria o Secretario.

Perfil requerido:

g
;

Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional en areas o dlsciphnas
vinculadas con la funcién que habra de desempefiar

Grado de avance: | Con una antigliedad profesional minima de tres afios anteriores a|

su nombramiento.

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia: antecedentes académicos y laborales

Conocimientos:

P
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e del puesto: | TETC312

Nombre el Jefe del Archlvo Jurtsdlccmnal

puesto:
Fundamento Art. 133 Y 143 del E.S.P.C.J.TET, Art. 44 y 45 R.I.
 legal:

Puesto Superior Secretario (a) General de Acuerdos
Jerarquico:
Tipo de actividad: | Juridico
Adscripcion: Secretaria General de Acuerdos

Funciones:

L Recibir, concentrar y conservar los expedientes jurisdiccionales en tramite;

. Recibir, concentrar y conservar durante dos afios, los expedientes
jurisdiccionales ya concluidos.

lll.  Proporcionar loe elementos necesarics a la UGIS y a la UEAIP,;

IV. Revisar que los expedientes estén firmados, foliados y sellados;

V. Informar a la Secretaria o Secretario, cualquier defecto o irregularidad que
advierta en los expedientes o documentos que reciba para su archivo, a fin de
que, de ser material y técnicamente pasible, se corrijan, asi como sobre las
tareas que se le encomienden o sobre los asuntos de su competencia;

VI. Establecer medidas apropiadas para el registro, resguardo y consulta de los
expedientes, con base a los lineamientos establecidos por la Secretaria o
Secretario;

VI. Las demas que le encomiende la Presidenta o Presidente y la Secretaria o
Secretario.

Perfil requerido:
Escolaridad: Ser abogado 6 licenciatura
Grado de avance: | Tener titulo y cédula profesional, esta Ultima con antigliedad
minima de dos afos y haber ejercido, por lo menos en igual
término, su profesion.

Area/Disciplina: Derecho

Edad: Tener 25 afos de edad, por lo menos, al momento de la
designacion

Experiencia:

Conocimientos: Preferentemente, tener conocimientos en materia electoral;

_Clave del puesto: | TETC404

Puesto superior Secretario(a) General de Acuerdos {
jerarquico 3
Tipo de actividad: | Juridico
Adscripcion: Secretaria General de Acuerdos
Funciones:
L Previo proyecto que le entreguen el secretario elaborara las actas de las
sesiones publicas y privadas del Pleno;
1. Llevar el registro cronolégico de las sesiones publicas y privadas del Pleno;

Nombre el Auxiliar de Ia Secretarla General de Acuerdos L

puesto: .
Fundamento Art. 26 de la LOTET, art. 133 Y 138 del E.S.P.C.J.TET, Art. 20 de | / IE /
legal: R.l. F &

LS %
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Apoyar a la o el Secretario en la elaboracion de las actas publicas y privadas del
Pleno;

IV. Ayudara a integrar las carpetas que contengan las copias de los proyectos de
sentencia de los asuntos listados y verificar que sean oportunamente
distribuidas a cada uno de las Magistradas o Magistrados, antes de la sesién
publica correspondiente;

V. Cumplimentar la atribucién prevista en el articulo 19, fraccién Il de la Ley
Organica, relativa al control del turno de los expedientes a las Magistradas o
Magistrados y Juezas o Jueces Instructores;

VI. Llevar el registro de las sustituciones de las Magistradas o Magistrados y
Juezas o Jueces Instructores;

VIl. Coordinar y supervisar los trabajos de certificacién, identificacién y reproduccion
de los expedientes, a efecto de que se realicen de conformidad con los
lineamientos generales a que se refiere el articulo 19, fraccién, VIII de la Ley
Organica;

VIlIl. Registrar las tesis de jurisprudencia y criterios relevantes, de conformidad con lo
previsto por el articulo 19, fraccion X de la Ley Organica;

IX. Realizar los trdmites a que se refieren los articulos 17, 18 y 19 de la Ley
General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral;

X.  Llevar el control de los archivos de la Secretaria General; y

Xl. Las demas que le encomiende el Pleno, el Presidente del Tribunal o el Srio.

Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance:

Tener titulo y cédula profesional, esta Ultima con antigliedad
minima de dos afios y haber ejercido, por lo menos en igual
término, su profesion

ArealDisciplina:

Derecho

Edad:

Tener 25 afios de edad, por lo menos, al momento de la
designacion

Experiencia:

Conocimientos:

Acreditar que tiene conocimientos en materia electoral

Clave del puesto: | TETC407
Nombre el Actuario
puesto:
Fundamento Art. 26, 27 dela LOTET, Art. 133 Y 142 del E.S.P.C.J.TET, Art. 37
| legal: del R.I. i

Puesto superior
jerarquico

Secretario(a) General de Acuerdos

Tipo de actividad:

Juridico

Adscripcion:

Secretaria General de Acuerdo

Funciones:

) Recibir del Secretario, los autos y resoluciones que deba notificar, asi como
practicar las diligencias que se le ordenen y firmar los registros respectivos;

. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP;

ll. Practicar las notificaciones y diligencias en tiempo y forma legal. Elaborar y
firmar las cédulas, razones de notificacion y demas constancias de las
diligencias que se le encomienden;

IV. Llevar conforme al manual respectivo, los registros sobre las diligencias vy
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notificaciones que se hayan efectuado y las demas que se consideren
indispensables;

V. Registrar las notificaciones y diligencias que deban practicarse y vigilar su
cumplimiento;

VI. Recabar acuse de recibo en el libro respectivo, al entregar las cédulas y razones
de notificacion o constancia de cualquier otra diligencia ordenada por la
Magistrada o Magistrado, Juezas o Jueces, o por la Secretaria o el Secretario,
en su caso;

Vil. Informar a la Secretaria o Secretario, sobre las notificaciones, emplazamiento o
cualquier otra comisién que derive de su funcion; y

VIl. Las demas que le encomiende la Presidenta o Presidente o la Secretaria o
Secretario.

Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura
Grado de avance: |Puede ser sustituida por carta de pasante
Area/Disciplina: Derecho

Edad:

contar por lo menos con veintiin afos al momento de la
designacién

Experiencia:

Conocimientos:

Preferentemente, tener conocimientos en materia electoral;

iClavaideliptiesto:s RTETB102 S A e b da s
Nombre el Oficial de Partes
puesto:
Fundamento Art. 133 Y 141 del E.S.P.C.J.TET, Art. 42 y 43 R.I.
 legal:

Puesto superior
jerarquico

Secretario(a) General de Acuerdos

Tipo de actividad:

Juridico

Adscripcion:

Secretario General de Acuerdos

Funciones:

.
IV.

VL.

VII.

Recibir la documentaciéon y correspondencia dirigida al Tribunal, asentando en el
original y en la copia correspondiente del documento, mediante reloj fechador o
sello oficial, la fecha y la hora de su presentaciéon, el nimero de fojas que
integren el documento, las copias que corran agregadas al original y en su caso,
la precision del nimero de anexos que se acompanen;

Dar cuenta en forma inmediata a la Secretaria o Secretario, de los expedientes,
documentos y anexos que se reciban;

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP;

Llevar e instrumentar, conforme al manual respectivo, los registros que se
consideren indispensables para el mejor y adecuado control de Ia
documentacion recibida;

Turnar la documentacion a las Juezas y Jueces conforme a las disposiciones
contenidas en el manual respectivo

Turnar la documentacion a las Magistradas o Magistrados conforme a las
disposiciones contenidas en el manual respectivo

Elaborar los informes vy reportes estadisticos que le sean requeridos por el
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Presidente o el Secretario;
VIIl. Informar permanentemente al Secretario, sobre el cumplimiento de las tareas
que le sean asignadas; y
IX. Las demas que le sean encomendadas por la Presidenta o Presidente y en su
caso la Secretaria o Secretario.
En la Oficialia de Partes se llevaran los siguientes libros:
a) Libro de registro y turno de promociones;
b) Libro de registro y turno de correspondencia no jurisdiccional; y
Asi como los que determine el Pleno.
Perfil requerido:
Abogado 6 licenciatura
Puede ser sustituida con carta pasante o en su caso estudiante del
8° Semestre
Derecho

Escolaridad:
Grado de avance:

Area/Disciplina:
Edad:
Experiencia:
Conocimientos:

Preferentemente, tener conocimientos en materia electoral;

Clave del puesto: | TETC202 e

Nombre el Secretario Administrativo
_puesto:

Fundamento Art. 24 de la LOTET, Art. 133 Y 144 del E.S.P.C.J.TET. Art. 51y
| legal: 52 R.1.

Puesto superior

Magistrado(a) Presidente

jerarquicamente

Jefes de Unidad de Recursos Financieros y Humanos, Jefe de

Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales, Auxiliares

de Secretaria Administrativa, Jefe de Mantenimiento, Auxiliar de

Mantenimiento, Encargado de Almacén, Choferes, Secretarios

Ejecutivos, Intendentes, Operador Conmutador, Encargado de

Fotocopiadora

Administrativa

Secretaria Administrativa

Funciones:

l. Auxiliar a la Presidenta o Presidente en la administracion de los recursos del |
Tribunal, con que apego al presupuesto de egresos autorizado y conforme alos || 7=~
principios de austeridad, honestidad, economia, eficiencia, eficacia, celebridad y | -
buena fe;

Il. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; .

lll. Informar al Presidente, respecto del funcionamiento de las areas asucargoy | ™~ v
del desahogo de los asuntos de su competencia y proporcionar los informes y | 5t A GENE
reportes estadisticos en materia administrativa, que le sean requeridos por él;

IV. Cubrir las remuneraciones y prestaciones de las y los servidores publicos que
causen baja por conclusion de sus nombramientos o en su caso los que el
pleno determine.

V. En coordinacién con la Contraloria, revisar y preparar la cuenta publica mensual
del Tribunal para ser enviada por el Presidente al Organo Superior de
Fiscalizacién del Honorable Congreso del Estado;

VI. Verificar que las funciones de las areas de apoyo de la secretaria

Puestos
subordinados:

Tipo de actividad:
Adscripcion:
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VIL.
VIl

IX.

XII.

Xl

XIv.,

XVL.

XVIL
XVIIL.

XIX.

XXIl.

XXIII.

administrativa, se apeguen a las normas establecidas en las disposiciones
legales aplicables y en los acuerdos emitidos por el Pleno;

Integrar y mantener actualizado el archivo administrativo;

Presentar a la Presidenta o Presidente, conforme a las disposiciones legales
aplicables en materia de planeacion y presupuesto, el proyecto del presupuesto
anual de egresos del Tribunal;

Hacer las previsiones presupuestales para llevar a cabo las actividades
previstas en los programas del Tribunal, asi como someter a la consideracién
del Presidente, la solicitud de ampliacion de recursos presupuestados;

Elaborar en forma mensual los informes de la Secretaria a su cargo;

Proponer a la Presidenta o Presidente, los proyectos de normatividad y los
criterios aplicables para modernizar las estructuras organicas, los sistemas y
procedimientos administrativos internos, asi como los de servicio al publico;
Hacer del conocimiento a la Presidenta o Presidente, cualquier irregularidad
que advierta en las actividades que tiene encomendadas y corregirlas sin
perjuicio del financiamiento de la responsabilidad a que hubiera lugar;

Informar a la Presidenta o Presidente, conforme a los plazos legales y términos
establecidos, los avances en el ejercicio presupuestal y propuestas de
evaluacién del mismo;

Presentar a la Presidenta o Presidente, el anteproyecto de cuenta publica que
se enviara al Congreso;

Efectuar la presentacién y pago, en su caso, de las obligaciones tributarias y de
seguridad social que procedan;

Validar los documentos expedidos para la identificacion y los demas que
soliciten los servidores publicos del Tribunal, asi como los emitidos por sus
areas de apoyo;

Representar al Tribunal en la planeacion y ejecucion integral de los programas
de trabajo, que se establezcan con la Secretaria de Finanzas del Estado;
Proponer al Presidente, las bases concursales para la celebracion de
licitaciones publicas;

Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes, a fin de
obtener los recursos financieros, para el desarrollo de las actividades propias
del Tribunal;

Coordinar el intercambio de aplicaciones y paqueteria en informatica entre los
organos del Tribunal; y

. Auxiliar a la Presidenta o Presidente del Tribunal en la elaboracién del informe |

gue debe rendir al Pleno conforme a la fraccion XVII, del articulo 18, de la Ley
Organica, en relacién a su area administrativa;

Proponer al Pleno la elaboracién de lineamientos administrativos para el

eficiente funcionamiento del area;
Informar al Pleno de los servidores publicos que se hagan merecedor a los
estimulos dentro del ambito de su competencia previstos en el Estatuto; y

XXIV. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le

encomienden el Pleno o la Presidenta o Presidente del Tribunal.

Perfil requerido:

Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance:
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Area/Disciplina: Administracion Pulblica ¢ Administracion de Empresas 6

Contaduria Publica ¢ carrera afin a las funciones que deba
desempenar

Edad:

Tener mas de veintiocho arios cumplidos, a la fecha de su
nombramiento.

Experiencia:

Conocimientos:

_Clave del puesto: | TETC210 e

Nombre el Jefe de la Unldad de Recursos Materlales y Serwcaos Generales
puesto:

Fundamento Art. 18 de la LOTET; Art. 53 y 55 del R. |. y Art. 147 del

legal: ESPEC.J.IEL

Puesto superior Secretario Administrativo
jerarquicamente

Tipo de actividad: | Administrativo

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Funciones:

V.

VL.

VIl.

Vil

XI.

Xl

Auxiliar a la Secretaria Administrativa en el control de los recursos materiales del
Tribunal Electoral;

Presentar las cotizaciones para posibles adquisiciones, arrendamientos vy
prestacién de servicios a fin de poder someterlos a aprobacién del Comité de
Adquisiciones en su caso;

Elaborar pedidos de insumos y de bienes muebles;

Suministrar los bienes y servicios requeridos por las diferentes Unidades
Administrativas de este érgano jurisdiccional, laborando registros de control; y
Proponer las politicas de mantenimiento necesario al parque vehicular con el que
se cuenta.

Auxiliar a la Secretaria o Secretario Administrativo en la administracion de los
recursos del Tribunal, con apego al presupuesto de egresos autorizado vy
conforme a los principios de austeridad, honestidad, economia, eficiencia,
eficacia, celebridad y buena fe;

Apoyar a la Secretaria o Secretario Administrativo para proponer al Presidente,
los proyectos de normatividad y los criterios aplicables para modernizar las

estructuras organicas, los sistemas y procedimientos administrativos internos, asi/

como los de servicio al publico;
Administrar los bienes muebles e inmuebles del Tribunal, proveyendo lo necesario
para su vigilancia, mantenimiento, conservacién y acondicionamiento;

. Organizar y coordinar el apoyo logistico, para la celebracién de congresos,

seminarios, cursos y otros eventos que convoque el Tribunal;

Supervisar que la prestacion de servicios de telefonia convencional, celular,
conmutador, radiocomunicacion, por red mundial de Internet y otros servicios de
telecomunicaciones, se sujeten a las condiciones establecidas en los contratos y
legislacién aplicable;

Suministrar de manera eficaz y oportuna a las distintas areas del Tribunal, los
bienes y materiales solicitados, para el correcto desempefio de sus funciones,
conforme a la disponibilidad material existente y bajo el criterio de racionalidad;
Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
bienes, asi como del parque vehicular propiedad del Tribunal;

F
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Xl

XIV.

XV.

XVIl.

XVIII.

XIX.

XXIl.

XXIIL.

XXIV.

Planear y elaborar las medidas pertinentes para asegurar que se cuente con los
espacios fisicos para el bienestar del personal del Tribunal y para poder cumplir
con sus actividades; asi como con los servicios necesarios, tales como energia
eléctrica, combustibles, almacén, archivo y mantenimiento;

Proporcionar los servicios de mantenimiento, reparacion y conservacion,
conforme a la capacidad humana, fisica y técnica con que cuente el Tribunal, para
la atencion de las necesidades de los distintos 6rganos y areas;

Supervisar al personal de limpieza, vigilancia y mantenimiento que cumplan las
labores encomendadas para el buen funcionamiento de las areas de este 6rgano
jurisdiccional;

. Apoyar a la Secretaria o Secretario Administrativo para la elaboracion de la

propuesta que sera presentada a la Presidenta o Presidente, para la celebracién
de adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones de todo tipo de bienes
prestacion de servicios y obra publica, en términos de la legislacién aplicable;
Apoyar a la Secretaria o Secretario Administrativo para la presentacién a la
Presidenta o Presidente, conforme a las disposiciones legales aplicables en
materia de planeacién y presupuesto, el proyecto del presupuesto anual de
egresos del Tribunal;

Efectuar las adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones de todo tipo de bienes,
prestacion de servicios y obra publica, conforme a las bases que fije el Pleno
vigilando que se cumplan las condiciones y garantidas requeridas;

Coordinar y participar en el proceso de formalizacion de las adjudicaciones en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, asi como en
la elaboracion y revision de los contratos que se deriven;

Apoyar a la Secretaria o Secretario Administrativo para proponer a la Presidenta o
Presidente, las bases concursales para la celebracion de licitaciones publicas;

. Elaborar las bases, invitaciones y convocatorias a proveedores y contratistas

relacionados con adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra
publica, y presentarla a la Secretaria o Secretario Administrativo conforme a lo
autorizado por el Pleno y demas disposiciones legales aplicables;

Auxiliar en las licitaciones programadas y analizar las cotizaciones de los
proveedores o prestadores de servicios, a fin de determinar las mejores
condiciones de compra y contratacion de los mismos, conforme a las bases que al
efecto expida el Pleno;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores o contratista, para e

que estos cumplan con las especificaciones técnicas y de calidad pactadas; y .
Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le

encomienden la Secretaria o Secretario Administrativo, el Pleno o la Presidenta o |

Presidente del Tribunal.

Perfil requerido:

Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas

vinculadas con la funcién que habra de desempeiiar

Grado de avance: | Con una antigliedad profesional minima de tres afios anteriores a

su nombramiento.

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia: antecedentes académicos y laborales

Conocimientos:
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| Clave del puesto: | TETC211 RS R
Nombre el Jefe de la Unidad de Recursos Financieros y Humanos
puesto:
Fundamento Art. 18 de la LOTET; Art. 53 y 54 del R. |. y Art. 147 del
| legal: E.S.P.C.J.TET.

Puesto superior Secretario Administrativo
jerargquicamente

Tipo de actividad: | Administrativo

Adscripcién: Secretaria Administrativa

Funciones:

VL.
VIL

Viil.

Xl.

Auxiliar a la Secretaria Administrativa en el control de los recursos financieros y
presupuestales con la finalidad de facilitar al personal del Tribunal Electoral los
insumos necesarios para realizar los tramites y servicios encomendados;
Proponer las politicas para la correcta aplicaciéon de las normas existentes, asi
como mantener al corriente y llevar el control de los egresos generados en los
sistemas contables establecidos;

Elaborar y emitir en tiempo la informacion financiera para ser presentada ante el
Pleno o la Presidencia de este érgano jurisdiccional para la oportuna y correcta
toma de decisiones y presentarla ante el Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado de para su oportuno control y seguimiento en la cuenta publica;

Llevar el control de los Recursos Humanos, elaborando contratos laborales,
manteniendo actualizados los expedientes del personal de éste o6rgano
jurisdiccional;

Llevar registro de asistencias, realizar estadisticas de asistencia, elaborar
constancias de sueldos, asi como, calcular las retenciones de impuestos por
motivo de la relacion laboral; y

Tramitar altas, bajas y modificaciones ante el Instituto de Seguridad en el que el
Tribunal haya dado de alta a sus trabajadores.

Llevar a cabo las estrategias, para eficientar las actividades relacionadas con el
reclutamiento, seleccion, nombramiento, ascenso, renuncia, remocion,
readscripcion, gestiéon de licencias, vacaciones y control del personal del
Tribunal;

Controlar, resguardar y administrar los expedientes personales de las servidoras
y servidores publicos del Tribunal;

Cuidar que los integrantes del personal que laboren en el Tribunal cumplan con
eficiencia y puntualidad las labores que se les hayan asignado y que se
establezca entre ellos la coordinacion necesaria para ese efecto;

Practicar oportunamente los descuentos al personal por las faltas de asistencia
injustificadas;

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le
encomienden el Pleno, o la Presidenta o Presidente, o en su caso la Secretaria
Administrativa del Tribunal.

Perfil requerido:

Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas

vinculadas con la funcién que habra de desempenar

Grado de avance: | Con una antigliedad profesional minima de tres afios anteriores a

su hombramiento.
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Area/Disciplina:
Edad:

Experiencia: antecedentes académicos y laborales
Conocimientos:

_Clave del puesto: | TETC311
Nombre el Jefe de Mantenimiento
puesto:
Puesto superior Secretario administrativo
jerarquico

Fundamento Art. 133 Y 148 del E.S.P.C.J.TET.
legal:
Puestos Auxiliar de Mantenimiento, Intendentes

subordinados:
Tipo de actividad: | Administrativo
Adscripcion: Secretaria administrativa

Funciones:
Servidor publico responsable de ejecutar labores relacionadas con la construccion,
adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de los bienes inmuebles y muebles
del Tribunal Electoral de Tabasco, para su adecuada conservacion y demas que
determine el Magistrado (a) Presidente (a) y el Secretario Administrativo.

Perfil requerido:
Escolaridad: Contar con estudios superiores o0 en su caso cursar licenciatura o
carrera técnica al momento de su designacion.

Grado de avance:
Area/Disciplina:

Edad:
Experiencia: e
Conocimientos: Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades

requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales serviran para

desempenar la funcién encomendada;
Nombre el Auxlllar de la secretana admlmslratlva \ B
puesto:
Fundamento Art. 26 de la LOTET, Art. 133 Y 145 del E.S.P.C.J.TET

 legal: N
Tipo de actividad: | Administrativo FLE R UE R
Adscripcion: Secretaria administrativa
Funciones:

I. Coadyuvar con el Secretario Administrativo, en el cumplimiento de las atribuciones
que tiene encomendadas, previstas en el articulo 52 de este Reglamento;

Il. Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno;

lll. Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados financieros;

IV. Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas
aplicables al Tribunal en el desarrollo de sus actividades;
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V. Examinar la asignacion y correcta utilizacion de los recursos financieros, humanos y
materiales;

VI. Participar en la realizacién de las auditorias operacionales y de resultados de los
programas;

VIl. Analizar y opinar sobre la informacién que produzca la entidad para efectos de
evaluacion periddica;

VIII. Integrar, conservar y supervisar el Archivo Administrativo del Tribunal; y

IX. Llevar un inventario actualizado de los bienes y vigilar su conservacion.

X. Las demas que determine el Presidente por conducto del Secretario Administrativo.

Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura
Grado de avance: | Tener titulo y cédula profesional
Area/Disciplina: Administracion Publica, Administraciéon de Empresas,
Contaduria Publica.
Edad: Tener 25 afios de edad, por lo menos, al momento de la
designacion

Experiencia:
Conocimientos:

Clave del puesto: | TETB101

Nombre el Auxiliar de Mantenimiento
puesto:

Fundamento Art. 133 del ES.P.C.JTE.T.
legal:

Puesto superior Jefe de mantenimiento
jerarquico

Tipo de actividad: | Administrativo

Adscripcion: Secretario Administrativo

Funciones:
Coadyuvar las funciones que emana del Jefe de Mantenimiento y demas que determine
el Secretario Administrativo.

Perfil requerido:
I. Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;
Il. Ser de notoria honorabilidad;
lll. No tener antecedentes penales:
IV. Estar en pleno uso de sus facultades fisicas y mentales;
V. Contar con la capacidad técnica necesaria para el desempefio de que se trate.

"Clave del puesto: | TETC503

Nombre el Chofer

puesto:

Fundamento Art. 133del ES.P.CJTE.T. Art. 34 del R. I.
 legal:

Puesto superior Secretario Administrativo
jerarquico
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Tipo de actividad: | Administrativo
Adscripcion: Secretaria Administrativa

Funciones:
I.Realizar el traslado de personal jurisdiccional y administrativo que, por practica de diligencia
o comision del Pleno, Presidencia, Magistrada o Magistrado, deba constituirse dentro o fuera
de la ciudad de Villahermosa, Tabasco.
Il.Entregar los oficios o comunicaciones a las dependencias gubernamentales en el Estado.
lll.Realizar el traslado del personal administrativo comisionado para la realizar los pagos de
adquisicion de bienes o servicios.
IV. Apoyar a |la Secretaria Administrativa en el traslado de vehiculos para mantenimiento.

Perfil requerido:
I. Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;
Il. Ser de notoria honorabilidad,;
Ill. No tener antecedentes penales:
IV. Estar en pleno uso de sus facultades fisicas y mentales;
V. Contar con la capacidad técnica necesaria para el desempefio de que se trate.

Clave del puesto: | TETB103 :
Nombre el Encargado de Almacén

puesto:
Fundamento Art. 133Y 148 del E.S.P.C.J.TET.
 legal:

Puesto superior Secretario Administrativo
jerarquico
Tipo de actividad: | Administrativo
Adscripcion: Secretaria Administrativa

Funciones:

Servidor publico cuyas actividades consisten en recibir, registrar y controlar los materiales
de limpieza, articulos de oficina y consumibles, reportando al Secretario Administrativo las
salidas de mercancia bajo un registro computarizado. ="

Perfil requerido:

l. Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;

Il.  Ser de notoria honorabilidad;

Ill.  No tener antecedentes penales:

IV. Estar en pleno uso de sus facultades fisicas y mentales;

V. Contar con la capacidad técnica necesaria para el desempefio de que se trate.

Clave del puesto: | TETB106 e : \‘
Nombre el Encargado del Area de Fotocopiado :
puesto: )
Fundamento Art. 133 Y 148 del E.S.P.C.J.TET, Art. 94 del R.I.
 legal:
Puesto superior Secretario Administrativo
jerarquico
Tipo de actividad: | Administrativo
Adscripcion: Secretaria Administrativa
Funciones:

|.- Realizar la funcion de expedicién de copias de los expedientes, demandas,
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demandas, promociones que presenten las partes y demas documentacion oficial, bajo
la supervision del personal jurisdiccional o administrativo responsable del tramite; y
Il. Las demas que sean necesarias, respecto al area de fotocopiado.

Perfil requerido:
l. Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;
Il. Ser de notoria honorabilidad;
lll.  No tener antecedentes penales:
IV. Estar en pleno uso de sus facultades fisicas y mentales;
V. Contar con la capacidad técnica necesaria para el desempefio de que se trate.

_Clave del puesto: |TETB1O5
Nombre el Operador(a) de Conmutador
puesto:

Fundamento Art. 133 Y 148 del E.S.P.C.J.TET.
 legal:

Puesto superior Secretario Administrativo

jerarquico

Tipo de actividad: | Administrativo

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Funciones:

Perfil requerido:
I. Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;
Il. Ser de notoria honorabilidad,;
Ill. No tener antecedentes penales:
IV. Estar en pleno uso de sus facultades fisicas y mentales;
\V. Contar con la capacidad técnica necesaria para el desempefio de que se trate.

_Clave del puesto: | TETB107

Nombre el Intendente

puesto:

Fundamento Art. 133 Y 147 del E.S.P.C.J.TET, Art. 35 del R.I.

legal:
Puesto superior Secretario Administrativo :
jerarquico

Tipo de actividad: | Administrativo

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Funciones:
I.Cuidara de los muebles, enseres y utiles del Tribunal, aseando el local y mobiliario
diariamente;
Il.Realizara el servicio de mensajeria;
Ill.Durante las horas de labores no realizara tareas ajenas al servicio; y
IV.Asistira con dos horas antes del inicio de las labores para el aseo del edificio.
V.Cuando las labores del Tribunal lo requieran, deberan permanecer en el érea de
trabajo.
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Perfil requerido:

|. Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;

Il. Ser de notoria honorabilidad,;

Ill. No tener antecedentes penales:

IV. Estar en pleno uso de sus facultades fisicas y mentales;

V. Contar con la capacidad técnica necesaria para el desempefio de que se trate.

_Clave del puesto: | TETC203

Nombre el Contralor Interno

puesto:

Fundamento Segun lo dispuesto en la convocatoria emitida por el H. Congreso
 legal: de la Union y Art. 65 del R. |

Puestos Superior | El titular de la Contraloria Interna sera designado por el voto de

Jerarquico: las dos terceras partes de los miembros presentes del Congreso

del Estado, a propuesta de las fracciones parlamentarias. Durara
siete afios en el cargo, estara adscrito administrativamente a la
Presidencia del Tribunal Electoral.

Puestos Jefe de la Unidad de Contabilidad e Inventarios, Jefe de la
subordinados: Unidad de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, Jefe de la

Unidad de Auditoria y Evaluacion Institucional, Auxiliar de la
Contraloria Interna, Secretario (a) Ejecutivo (a)

Tipo de actividad: | Juridico, Administrativo

Adscripcion: Contraloria Interna

Funciones:

VL.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control establecidas por la secretaria
administrativa del Tribunal;

Comprobar el cumplimiento, por parte de las areas administrativas, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos;

Revisar que las operaciones, informes contables y estados financieros, estén
basados en los registros contables que se realizan por el area financiera y
contable del Tribunal;

Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto de egresos del Tribunal,

Examinar la asignacion y correcta utilizacion de los recursos humanos, financieros
y materiales;

Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas .
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VIIL.

VIl

Xl

XIl.

X,

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XIX.

XXII,

XVIIL.

XXl

presupuéstales a cargo del Tribunal, con el propésito de recomendar las medidas
pertinentes;

Sugerir correcciones de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer el
seguimiento de su implementacién para la adecuada toma de decisiones;

Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno;

Revisar que las adquisiciones de bienes, prestacion de servicios, obra publica y
servicios de obra publica, se ajusten a los procedimientos normativos y a los
montos autorizados;

Elaborar el instructivo para la creaciéon y manejo de fondos revolventes;

Llevar a cabo el control y vigilancia del proceso presupuestal, asi como verificar el
cumplimiento de objetivos, metas, estrategias, lineas de accién y programas
aprobados en el presupuesto de egresos del Tribunal;

Inspeccionar y vigilar que se cumplan con las normas y disposiciones en materia
de registro y contabilidad, contratacion y remuneraciones de los servidores
publicos del Tribunal, contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
ejecucion de obra publica, conservacion, uso, destino, enajenacién y baja de
bienes muebles, almacenes y demas activos y recursos materiales del Tribunal;
Participar e intervenir en la formulacion de los programas de modernizacion y
desarrollo administrativo, simplificacion de tramites y procedimientos, asi como en
los relativos a desconcentracion y descentralizacion de la funcion administrativa
que determine el Pleno, y evaluar su operacion o avances;

Realizar las auditorias, revisiones y visitas de inspecciéon que se requieran, a los
érganos del Tribunal;

Vigilar el cumplimiento por parte de los érganos del Tribunal, de las disposiciones
en materia de planeacién, programacion, presupuestacion, ingresos, egresos,
financiamiento, depdsito de terceros, inversion, patrimonio, fondos y valores;
Establecer los tipos de auditoria, para verificar que los sistemas, procedimientos,
meétodos de contabilidad, registro contable de los libros y documentos
comprobatorios del ingreso gasto publico, y de la cuenta publica, permitan
comprobar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Tribunal;

Formular las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias,
revisiones o visitas, para efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento de las
medidas correctivas que se hubieren acordado para su solventacion;

Vigilar que el ejercicio del gasto por concepto de adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios de cualquier naturaleza y obras publicas que se realicen
por parte del Tribunal; se ajusten a las disposiciones legales de la materia;
Participar como érgano de control en los fideicomisos que establezca el Pleno,
asi como aquellos en los que participe el Tribunal; 5
En coordinacion con el secretario administrativo revisar y preparar la cuenta |
publica mensual del Tribunal para ser enviada por la Presidenta o Presidente al
Organo Superior de Fiscalizacion del Honorable Congreso del Estado; I
Verificar que la elaboracion de la cuenta publica cumpla con la normatlwdad,
respectiva y se apegue a los principios de contabilidad aplicables al sector

publico, asi como verificar también, que en los casos de contratacién de obras de |

servicios, la informacion relacionada con la documentacion justificativa vy
comprobatoria de la cuenta publica sea integrada;

Proponer al Pleno, la solicitud de auxiliar externamente la informacién financiera
que se genere en el Tribunal;

Someter a consideracién del Pleno, la solicitud de contratacion de auditorias
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técnicas externas en materia de obra, informatica y de control de calidad en
adquisiciones, que se consideren necesarias para el mejor desempeno de las
funciones de revision,;

XXIV. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deben presentar las y los
servidores publicos del Tribunal;

XXV. Llevar el registro y seguimiento de la evolucion de la situacién patrimonial de los
servidores publicos del Tribunal;

XXVI. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de los érganos del Tribunal, en los
casos de cambios de titulares y/o en los casos que lo solicite alguna Magistrada o
Magistrado, la Secretaria o Secretario General de Acuerdos, las Juezas o Jueces
o titular de area.

XXVIl.Establecer y mantener coordinacion e intercambiar informacién y documentacion
con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado; sobre las normas,
procedimientos y sistemas de contabilidad y sobre los procedimientos de archivo
contable de los libros o documentos justificatorios del ingreso y del gasto;

XXVIIl. Recibir del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado; los pliegos de
observaciones y recomendaciones sobre comprobaciones de gastos en los
procedimientos y sistemas de Contabilidad que dictaminen al revisar la Cuenta
Publica del Tribunal para preparar las medidas de solventacion que
correspondan.

XXIX. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y,

XXX. Las demas que le confieren las disposiciones aplicables y las que le encomiende
la Presidenta o Presidente.

Perfil requerido:

Escolaridad: Segun lo dispuesto en la convocatoria emitida por el H. Congreso
de la Unién
_Clave del puesto: | TETC212 : il i : :
Nombre el Jefe de la Umdad de Responsabllldades y SltuaC|on Patrimonlal
puesto:
Fundamento Art. 18 de la LOTET; Art. 66, 67 del R. |. y art. 147 del
| legal: E.S.P.C.J.TET.
Puestos Superior | Contralor Interno
Jerarquico:
Tipo de actividad: | Juridico y Administrativo
Adscripcion: Contraloria Interna
Funciones: el

I. Sustanciacién y tramite del procedimiento respectivo para determinar las’
responsabilidades de las y los servidores publicos del Tribunal; '

Il. Entregar copia del escrito de denuncia y sus anexos o de las actuaciones
practicadas segun el caso, a la o el servidor publico para que, en un término de
cinco dias habiles, formule un informe sobre los hechos y rinda las pruebas.|
correspondientes; )

lll. Recibir el informe y desahogar las pruebas en su caso; y

IV. Realizar el proyecto de existencia o inexistencia de responsabilidad.

V. Apoyar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas
presupuéstales a cargo del Tribunal, con el propésito de recomendar las
medidas pertinentes;

VI. Sugerir correcciones de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer el
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Vil
Vil

Xl

XIl.

XIil.
XIv.

XV.

seguimiento de su implementacion para la adecuada toma de decisiones;
Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno;

Apoyar en la revision de adquisiciones de bienes, prestacion de servicios, obra
publica y servicios de obra publica, se ajusten a los procedimientos normativos y
a los montos autorizados;

Apoyar para que se cumplan las normas y disposiciones en materia de registro y
contabilidad, contratacién y remuneraciones de las y los servidores publicos del
Tribunal, contrataciéon de adquisiciones, arrendamientos, servicios, ejecucion de
obra publica, conservacién, uso, destino, enajenacion y baja de bienes muebles,
almacenes y demas activos y recursos materiales del Tribunal;

Auxiliar para la elaboracién de las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién
gue se requieran, a los érganos del Tribunal;

Vigilar el cumplimiento por parte de los organos del Tribunal, de las
disposiciones en materia de planeaciéon, programacion, presupuestacion,
ingresos, egresos, financiamiento, depdsito de terceros, inversion, patrimonio,
fondos y valores;

Verificar que la elaboracion de la cuenta publica cumpla con la normatividad
respectiva y se apegue a los principios de contabilidad aplicables al sector
publico, asi como verificar también que, en los casos de contrataciéon de obras
de servicios, la informacién relacionada con la documentacién justificativa y
comprobatoria de la cuenta publica sea integrada;

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deben presentar la y los
servidores publicos del Tribunal,

Llevar el registro y seguimiento de la evolucion de la situacion patrimonial de la
y los servidores publicos del Tribunal; y

Intervenir en los actos de entrega-recepcion de los érganos del Tribunal, en los
casos de cambios de titulares.

Perfil requerido:

Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas

vinculadas con la funcién que habra de desempefiar

Grado de avance: | Con una antigliedad profesional minima de tres afios anteriores a

su nombramiento.

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia: antecedentes académicos y laborales

Conocimientos:

‘Clave del puesto: | TETC213

Nombre el Jefe de la Unldad de Audltorla y Evaluacmn Instltumonal

puesto:

Fundamento Art. 18 de la LOTET; Art. 68 y 69 del R. |. y Art. 147 del
| legal: ESP.CJTETL

Puestos Superior | Contralor Interno

Jerarquico:

Tipo de actividad: | Administrativo

Adscripcion: Contraloria Interna

Funciones:
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. Dar cumplimiento a la entrega de cuenta publica con estricto apego a la ley, que

.
V.

Dar continuidad a las auditorias pendientes de concluir programadas en el afio
anterior y verificar acciones derivadas del resultado de las auditorias concluidas;

se envie en tiempo y forma, mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado;

Vigilar y dar seguimiento a los procesos de Entrega — Recepcion;

En este rubro de recursos Humanos, analizar y dar seguimiento al control interno
de los expedientes de personal que se encuentren debidamente integrados y
actualizados;

Revision y supervision de los diferentes tipos de concursos realizados por este
Tribunal para la adquisicion de bienes muebles y prestaciones de servicios;

VI. Llevar acabo la verificacion y analisis de su correcta aplicacion en las partidas
presupuestales y contables para su ejecucion del fondo revolvente;
VIl. Realizar y analizar mensualmente la conciliacion bancaria de la cuenta del
Tribunal Electoral de Tabasco;
VIII. Supervisar trimestralmente la informacion comrespondiente a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco; y
IX. Las demas que la Contraloria interna o la Magistrada o Magistrado Presidente les
soliciten.
Perfil requerido:
Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas

vinculadas con la funcién que habra de desempenar

Grado de avance:

Con una antigliedad profesional minima de tres afios anteriores a
su nombramiento.

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia:

antecedentes académicos y laborales

Conocimientos:

Clave del puesto:

TETC214

Jefe de la Unidad de Contabilidad y Control de Inventario

Nombre el

puesto:

Fundamento Art. 18 de la LOTET; Art. 70y Art. 71 del R. . y Art. 147 del
| legal: ESPCJIIET.

Puestos Superior | Contralor Interno

Jerarquico:

Tipo de actividad: | Administrativo

Adscripcidén: Contraloria Interna

Funciones:

l. Registro de las operaciones contables y presupuestales en el Sistema de

Contabilidad Gubernamental;

Il. Emitir los Reportes contables y presupuestales para la integracién de la cuenta |
pUblica mensual enviada al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado; o

lll. Realizar las Notas a los Estados Financieros y presupuestales que forman parte
de la Cuenta Publica mensual;

IV. Integracién de la contabilidad anexando a las pdlizas de ingresos, egresos y diario
sus respectivos soportes documentales;

V. Realizar la Autoevaluacion trimestral, contable v presupuestal; la cual incluye el
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Informe de avance de gestion financiera, para ser enviado al érgano Superior de
Fiscalizacion del Estado;

VI. Control del Inventario de los Bienes muebles e inmuebles propiedad del Tribunal
Electoral de Tabasco;

VIl. Etiquetar el Cédigo de inventario de los Bienes del Tribunal; y

VIll. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le
encomienden la Secretaria o Secretario Administrativo, el Pleno o el Presidente
del Tribunal.

Perfil requerido:
Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas

vinculadas con la funcién que habra de desempenar

Grado de avance:

Con una antigiiedad profesional minima de tres afios anteriores a
su nombramiento.

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia:

antecedentes académicos y laborales

Conocimientos:

Clave del puesto: | TETC406

Auxiliar de la Contraloria Interna

Nombre el

puesto:

Fundamento Art. 133 del E.S.P.C.J.TET, Art. 65 del R.l.
legal:

Puestos Superior | Contralor Interno

Jerarquico:

Tipo de actividad: | Administrativo

Adscripcion:

Contraloria Interna

Funciones:

Coadyuvar con el Contralor Interno, en el cumplimiento de las atribuciones que
tiene encomendadas, previstas en el articulo 65 de este Reglamento;

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno;

Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas
aplicables al Tribunal en el desarrollo de sus actividades;

IV. Participar en la realizacion de las auditorias operacionales y de resultados de los
programas;
V. Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la entidad para efectos de
evaluacién periodica;
VI. Integrar, conservar y supervisar el Archivo de la Contraloria Interna del Tribunal;
y
VIl.  Apoyo en la actualizacion del inventario de los bienes y vigilar su conservacion.
VIll. Las demas que determine el Presidente por conducto del Contralor Interno.
Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance:




29 DE AGOSTO DE 2020 PERIODICO OFICIAL

244

oS SRR B S R S e b D L A HELRT

Catalogo de Puestos

Area/Disciplina:
Edad:
Experiencia:
Conocimientos: Administrativos y Contables

' Clave del puesto: ERER04 s i S R R e
Nombre el Coordinador de Capacitacion e Investigacion, Documentacion y
puesto: Difusién
Fundamento Art. 133 Y 147 del E.S.P.C.J.TET, Art. 75 y 76, del R.l.

legal:
Puestos Subcoordinador de Capacitacion e Investigacion, Subcoordinador
subordinados: de Documentacion, Subcoordinador de Difusion, Jefe de Centro

de documentacion, Jefe de Unidad Editorial, Secretario (a)
Ejecutivo (a).

Puestos Superior | Magistrado (a) Presidente

Jerarquico:
Tipo de actividad: | Juridico y Administrativo
Adscripcion: Coordinacién de Capacitacién, e Investigacion, Documentacion y

Difusion

Funciones:

VI.

VIl

VIIlL.

Impartir cursos, seminarios y otras actividades docentes a fin de tomar y
capacitar al personal juridico especializado que requiere el Tribunal en todo lo
relacionado con su ambito de competencia y en su caso, ofras instituciones
Electorales, asi como contribuir a su permanente actualizacién y superacion
profesional;

Organizar y realizar investigaciones orientadas a la comprensién del fenémeno
politico, la funcién jurisdiccional y la normatividad electoral, en la busqueda de
su constante perfeccionamiento y el fortalecimiento de las instituciones,
procedimientos e instrumentos democraticos;

Difundir en enlace con la Coordinacién de Imagen Institucional el conocimiento
en materia electoral y su area contenciosa, asi como la educacién civica y la
cultura democratica, a través de publicaciones y la realizacion de diversos
eventos académicos, con el objetivo de contribuir al fomento de la cultura
politica;

Fomentar la participacién del personal juridico en actos académicos ya sean
interno o con instituciones docentes o de investigaciones publicas o privadas de
conformidad con los lineamientos que dicte el Pleno;

Proporcionar a la Coordinacion de Imagen Institucional toda la informacion,
investigacién, para su difusion en la gaceta;

Realizar, en coordinaciéon con el Pleno las funciones que establezcan
conjuntamente;

Profesionalizar, a través de acciones de capacitacion permanente, al personal
juridico y administrativo del Tribunal;

Contribuir a la formacién de profesionistas especializados, que puedan prestar
sus servicios en un futuro préximo en los érganos e instituciones electorales;
Fortalecer el estado de derecho democratico a través de una clara interpretacion
y conocimiento de la legislacién electoral vigente en el estado;

Organizar y realizar investigaciones orientadas a la comprensién del fenémeno
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XI.

Xl

XIIL.

politico, la funcioén jurisdiccional y la normatividad electoral en la busqueda de su
constante perfeccionamiento y el fortalecimiento de las instituciones,
procedimientos e instrumentos democraticos; vy,

Difundir a través de la Coordinacion de Imagen Institucional el conocimiento de
la materia electoral, asi como la educacién civica y participaciéon ciudadana, con
el objeto de contribuir al fomento de la cultura politica.

Tendra a su cargo registrar, clasificar y compilar las sentencias y criterios
obligatorios del pleno.

Las demas que el Pleno y la Presidenta o Presidente determine.

Asimismo, la Coordinacién de Capacitacion, tendra las atribuciones siguientes:

Elaborar el proyecto de manual para la organizacién y funcionamiento,
coordinacién y supervisiéon de la Coordinacién de Capacitaciéon, el cual sera
sometido al Pleno del Tribunal, para su aprobacioén;

Elaborar el programa académico anual de la Coordinaciéon de Capacitacion y
someterlo a la aprobacién del Pleno.

Promover las relaciones de intercambio académico con universidades e
instituciones afines nacionales, previa autorizacién del Pleno del Tribunal.

IV. Rendir un informe anual por escrito ante las Magistradas y Magistrados del
Tribunal, lo cual debera hacerse antes de que aquélla rinda el informe a que se
refiere la fraccion XVII del articulo18 de la Ley Organica;

V. Llevar a cabo la seleccion y capacitacion del personal juridico;

VI. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP;

VII. Participar en las comisiones de Capacitacion e Investigacion, auxiliando a las
Magistradas o Magistrados y Juezas o Jueces; y

VIIl. Las demas que les confieran las disposiciones aplicables o que le sean
otorgadas por la Presidenta o Presidente.

Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance: | Contar con titulo y cédula profesional con una antigiiedad

profesional minima de tres afos anteriores a su nombramiento.

Area/Disciplina: | Administrativa

Edad:

Experiencia:

Conocimientos: Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades

requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales serviran para
desempefiar la funciéon encomendada;

Clave del puesto: |TETC302 === =

Nombre el Subcoordinador de Capacitacién e Investigacion

puesto:
Fundamento Art. 133Y 147 del ES.P.C.J.TET, Art. 77 del R.l.
 legal:
Puestos Superior | Coordinador de Capacitacion e Investigacién, Documentacion y
Jerarquico: Difusion

Tipo de actividad: | Juridico y Administrativo

Adscripcion: Coordinacién de Capacitacién e Investigacién, Documentacion y
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| Difusion

Funciones:

Coadyuvar con la Coordinadora o Coordinador de Capacitacion, en el
cumplimiento de las funciones y atribuciones que tiene encomendada, las
previstas en el articulo 61 de este Reglamento y suplir al Coordinador en sus
faltas temporales y realizar las funciones que le sean delegadas;

Elaborar y presentar a la Coordinadora o Coordinador de Capacitacion, el
proyecto del programa de académico anual.

Planificar y coordinar las investigaciones orientadas a la comprension del tema
politico, de la cultura civica, y democratica en la entidad.

Elaborar y desarrollar actividades de investigaciéon contempladas en el programa
anual.

V. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y
VI. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables o que le sean otorgadas
por la Presidencia del Tribunal
Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance: | Contar con titulo y cédula profesional con una antigtiedad

profesional minima de tres afios anteriores a su nombramiento.

Area/Disciplina: | Administrativa

Edad:

Experiencia:

Conocimientos: Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades

requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales serviran para
desempeniar la funcién encomendada;

"Clave del puesto: [TETC303

Nombre el Subcoordinador de Documentacion

puesto:

Fundamento Art. 133 Y 147 del E.S.P.C.J.TET, Art. 78 del R.I.

legal:

Puestos Superior | Coordinador de Capacitacion e Investigacion, Documentacion y

Jerarquico: Difusiéon

Tipo de actividad: | Juridico y Administrativo

Adscripcion: Coordinacién de Capacitacion e Investigacion, Documentacion y
Difusion

Funciones: |

Iv.

Ordenar, clasificar e inventariar el acervo bibliografico, magnetofdnico, ||
audiovisual, asi como diarios, publicaciones periddicas e informacion |
documental con que cuente el Centro de Documentacién del Tribunal;

Mantener vigente y proporcionar al personal y publico en general el acervo y

la informacién documental a que se refiere la fraccion anterior;

Organizar y sistematizar la custodia del acervo bibliografico, hemerografico y
videografico del Tribunal Electoral, y establecer los mecanismos y
procedimientos para su consulta;

Implementar un programa digital que difunda el acervo bibliografico del
Tribunal.

Sistematizar los procedimientos que se requieran para el control del material
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didactico e informativo del Tribunal.

VL. Establecer un sistema digital de control de consultas del acervo documental
del Tribunal.

VIl.  Revisar y analizar la normatividad electoral local, de la federacién y de los
Estados de la Republica para consulta de los miembros del Tribunal,

VIll. Establecer y controlar el sistema de préstamos del acervo e informacion del
Centro de Documentacién del Tribunal;

I1X. Participar con la Subcoordinacién de Difusion, en la distribucion de las
publicaciones del Tribunal;

X. Proponer a la Presidencia del Tribunal, las adquisiciones de bibliografia
electoral y especializada;

Xl. Disefiar, en coordinaciéon con el Departamento de Sistemas y Soporte
Técnico; los sistemas de control y consulta del Centro de Documentacién del
Tribunal;

Xll.  Tomar las medidas pertinentes para el buen funcionamiento de la Unidad a
su cargo;

Xll.  Auxiliar al Coordinador o Coordinadora en la realizacion de los proyectos de
manuales e instructivos correspondientes a su area;

XIV. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

XV. Las demas que le asigne la Presidenta o Presidente.

Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance:

Contar con titulo y cédula profesional con una antigiedad
profesional minima de tres afios anteriores a su nombramiento.

Area/Disciplina:

Administrativa

Edad:

Experiencia:

Conocimientos:

Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades
requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales serviran para
desempenar la funcidon encomendada;

Clave del puesto: |TETC304

Nombre el Subcoordinador de Difusién

puesto:

Fundamento Art. 133 Y 147 del E.S.P.C.J.TET, Art. 79 del R.l.
 legal:

Puestos Superior
Jerarquico:

Coordinador de Capacitacion e Investigacién, Documentacion y
Difusién

Tipo de actividad:

Juridico y Administrativo

Adscripcion:

Coordinacion de Capacitacion Documentacién, Investigacién Y
Difusion

Funciones:

I. Difundir, a través de los Organos Oficiales de Difusién, la imparticion de
cursos, seminarios, conferencias, diplomados, publicaciones y en general las
actividades docentes y de
especializar al personal juridico y administrativo, asi como, para contribuir a una
cultura civica electoral y al conocimiento del derecho electoral, realice el Tribunal;

investigacion que para formar, capacitar vy
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Il. Coadyuvar con la Coordinacién de Imagen Institucional, en el disefio de la
imagen y estilo de los érganos Oficiales de Difusién del Tribunal, los cuales
deberan ser representativos de la instituciéon y en la realizacion de los
proyectos de manuales e instructivos correspondientes a su area;

lll. Vigilar el adecuado funcionamiento y eficacia de los Organos Oficiales de
Difusion;

IV. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

V. Las demas que le sean dadas por la Presidencia.

Perfil requerido:
Escolaridad: Licenciatura
Grado de avance: | Contar con titulo y cédula profesional con una antigiedad
profesional minima de tres afios anteriores a su nombramiento.

Area/Disciplina: Administrativa

Edad:

Experiencia:

Conocimientos: Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades

requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales serviran para
desempenar la funcion encomendada;

Clave del puesto: | TETC215
Nombre el Jefe de la Unidad Editorial

puesto:
Fundamento Art. 76 y 84 R.I. Art. 133 del E.S.P.C.J.T.E.T. Art. 81 del R.I.
legal:
Puestos Superior | Coordinador de Capacitacién e Investigacion, Documentacion y
Jerarquico: Difusién
Tipo de actividad: | Juridico y Administrativo
Adscripcion: Coordinacién de Capacitacion Documentacién, Investigacion y
Difusién
Funciones:

. Proponer a la Presidenta o Presidente, las publicaciones que estime
convenientes para la mejor divulgacion de la materia juridica y politico electoral;

Il. Proponer a la Presidenta o Presidente del Tribunal, el disefio, preparacion,
impresion y edicion de las publicaciones del Tribunal;

. Tramitar lo relativo a derechos de autor y registro de publicaciones;

IvV. Distribuir y llevar el control de las publicaciones que sean aprobadas por el
Presidente o el Pleno; O ot

V. Gestionar en el Periédico Oficial del Estado la publicacién de los informes, | |- ;
ordenamientos, disposiciones o cualquier otro, de conformidad con las | -
instrucciones de la Presidenta o Presidente o el Pleno;

VI. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP;

VIl. Informar permanentemente a la Presidenta o Presidente y al Subcoordinador de
Difusién, sobre las tareas que éstos le encomiendan y del cumplimiento de las
funciones inherentes a su cargo.

Perfil requerido:
Escolaridad: En areas o disciplinas vinculadas con la funciéon que habra de
desempeniar.
Grado de avance: | Contar con titulo y cédula profesional con una antigiledad
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profesional minima de tres afios anteriores a su nombramiento.

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia:

Conocimientos:

Clave del puesto:

TETC309 e G e e

Nombre el Jefe del Centro de Documentamon

puesto:

Fundamento Art. 133 del E.S.P.C.J.T.E.T., Art. 85, 86 y 87 del R.I.

legal:

Puestos Superior | Coordinador de Capacitacion e Investigacion, Documentacion y
Jerarquico: Difusién

Tipo de actividad:

Juridico y Administrativo

Adscripcion:

Coordinacion de Capacitacion Documentacion, Investigacion Y
Difusion

Funciones:

|. Responsable
bibliografico,

de conservar y proporcionar para su consulta, el acervo
magnetofénico, audiovisual, asi como diarios, publicaciones

periédicas e informacién documental del Tribunal.

Il. Proporcionar un acervo legislativo electoral actualizado, asi como el material
jurisprudencial y doctrinario sobre la materia y de aquellas que le sean afines, con
el objeto de proporcionar a los integrantes del organismo jurisdiccional, el soporte
documental suficiente y adecuado para el ejercicio de sus atribuciones.

Perfil requerido:

Escolaridad:

En areas o disciplinas vinculadas con la funciéon que habra de
desempeniar.

Grado de avance:

Contar con titulo y cédula profesional con una antigliedad
profesional minima de tres afios anteriores a su nombramiento.

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia:

Conocimientos:

subordinados:

_Clave del puesto: | TETC205 5 Rt
Nombre el Coordmador de Imagen Instltucmnal Comumcaclon y Relacuones
puesto: Publicas.
Fundamento Art. 133 Y 147 del E.S.P.C.J.TET, Art. 88 y 89 del R.I.
| legal:
Puestos Superior | Magistrado (a) Presidente
Jerarquico:
Puestos Subcoordinador de Comunicacion Social, Jefe de Prensa,

Secretario (a) Ejecutivo (a)

Tipo de actividad:

Administrativa

Adscripcion:

Coordinacién de Imagen Institucional, Comunicacion y Relaciones




29 DE AGOSTO DE 2020 PERIODICO OFICIAL

250

Catalogo de Puestos

ESEaS, 4 Ll ML S s i SRR Lt i

Funciones:

V.

VL.

VL.

VIl

XI.

XIl.
X,
XIV.

XV.

XVIL.
XVIIL

Proponer los lineamientos generales para la planeacion, autorizacion,
coordinacion de las estrategias que se realicen de imagen institucional,
comunicacién y relaciones publicas.

Disefar camparfas de comunicacién institucional del Tribunal Electoral de
Tabasco y programar su difusion y cobertura.

Promover la creacién de vinculos de institucionalidad con los medios de
comunicacion.

Realizar las gestiones ante el vocal ejecutivo del Instituto Federal Electoral, los
tiempos que correspondan al Estado en radio y television destinados a los
propios fines del Tribunal.

Fortalecer la imagen institucional del Tribunal, mediante la difusion pablica de
sus objetivos, funciones y responsabilidades.

Efectuar la cobertura y difusién de las actividades en las que participe la
Presidenta o Presidente o en su caso de las Magistradas o Magistrados
electorales.

Elaborar y distribuir la sintesis informativa de la prensa local (matutina y
vespertina), asi como las versiones estenograficas de las notas trasmitidas por
radio y television;

Planear, organizar y supervisar el desarrollo de entrevistas o conferencias con
la prensa local, nacional e internacional, relacionadas con asuntos competencia
del Tribunal, asi como emitir diversas comunicaciones institucionales.

Publicar, a través de los érganos oficiales de difusion del Tribunal la resolucion
de los asuntos sometidos a consideracion del Pleno en las sesiones publicas,
los trabajos de las demas Unidades del Tribunal Electoral de Tabasco.

Coordinar el disefio, preparaciéon, impresion y edicion de las publicaciones
oficiales del Tribunal (boletin y pagina de Internet), asi como de los libros,
folletos, carteles, tripticos y materiales audiovisuales que se efectien.

Organizar y coordinar los eventos que realice el Tribunal Electoral de Tabasco y
actuar en su representacion en el caso de que este actué de manera
coordinada en la organizacién de eventos con otras instituciones.

Coordinar y supervisar las actividades de transparencia y acceso a la
informacion inconstitucional.

Grabar, producir, post-producir, editar y difundir, diversos materiales en audio y
video para fines informativos, de capacitacion y divulgacion.

Apoyar, en el ambito de su competencia, a las diversas areas del Tribunal | .

Electoral que lo requieran;

Grabar en audio y video las sesiones que realice el Pleno y elaborar el boletin |

de prensa correspondientes;

Informar permanente la Presidenta o Presidente y a las Magistradas y

Magistrados, sobre las tareas que les sean asignadas y el desahogo de los
asuntos de su competencia.

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables a las que le
encomiende el Pleno y la Presidenta o Presidente para garantizar la buena
marcha de la institucion.

Perfil requerido:

Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance: | Contar con titulo y cédula profesional con una antigliedad
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profesional minima de tres afios anteriores a su nombramiento.

Area/Disciplina:

Administrativa

Edad:

Experiencia:

Conocimientos:

Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades
requeridos para ingresar al Tribunal, los cuales servirdn para
desempefiar la funciéon encomendada;

Clave del puesto: |TETC305 =

Nombre el Subcoordinador de Imagen

puesto:

Fundamento Art. 90 del R.l., art. 133 y 147 del E.S.P.C.J.T.E.T.
 legal:

Puestos Superior
Jerarquico:

Coordinador de Imagen Institucional, Comunicacion y Relaciones
Publicas.

Tipo de actividad:

Administrativa

Adscripcién:

Coordinacion de Imagen Institucional, Comunicacion y Relaciones

Funciones:

VL.

IX.
X.

Vil.

Suplir a la Coordinadora o Coordinador en sus faltas temporales y realizar las
funciones que le sean asignadas.

Acordar con la Coordinadora o Coordinador, los asuntos concernientes al
funcionamiento de la Subordinacién.

Efectuar la cobertura informativa de las actividades y eventos del Tribunal
Electoral de Tabasco

Elaborar material de informacion y difusion relativos a los eventos del Tribunal
Electoral de Tabasco y los que le san asignados.

Coordinar los trabajos de monitoreo de radio, prensa television, a efecto de
informar sobre las notas o informacién que se generen en los medios de
comunicacion relacionados con Tribunal Electoral de Tabasco.

Establecer nuevas alternativas de comunicacion y difusion a través de medios
electrénicos y digitales (internet y redes sociales) de las actividades del Tribunal
Electoral de Tabasco.

Elaborar las versiones estenograficas de las notas transmitidas por radio y
television, asi como de las sesiones que realice el pleno.

VIIl. Apoyar a la Coordinadora o Coordinador en el disefio, preparacion, impresién y |

edicion de las publicaciones oficiales del Tribunal, asi como de los libros,
folletos, carteles, tripticos y materiales audiovisuales que se efectuen,
Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

Las demas que le sean dadas por la Presidenta o Presidente.

Perfil requerido:

Escolaridad:

Licenciatura

Grado de avance:

Area/Disciplina:

Edad:

Experiencia:

Conocimientos:
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 Clave del puesto: | TETC310

Nombre el Jefe de Prensa y Edicion

puesto:

Fundamento Art. 91 del R.l, art. 133 y 147 del E.S.P.C.J.T.E.T.
 legal:

Puestos Superior | Coordinador de Imagen Institucional, Comunicacién y Relaciones

Jerarquico: Publicas.

Tipo de actividad: | Administrativa

Adscripcién: Coordinacién de Imagen Institucional, Comunicacién y Relaciones
Funciones:

I. Acordar con la Coordinadora o Coordinador de Imagen Institucional,
Comunicacién y relaciones Publicas Comunicacion, los asuntos concernientes al
funcionamiento de su area.

Il. Elaborar la sintesis de prensa (matutina y vespertina) asi como apoyar con las
versiones estenograficas de las notas transmitidas por radio y televisién y de las
sesiones que realice el Pleno.

lll. Efectuar las coberturas informativas de las actividades de las Magistradas o
Magistrados.

IV.Formular y mantener actualizado el directorio de los tribunales electorales,
servidoras o servidores publicos federales, los poderes legislativo y judicial
estatales y municipales organismos publicos y privados.

V. Formular y mantener actualizado el directorio de los medios de comunicacion
prensa escrita, radio, television medios electrénicos y digitales en el estado.

Vl.Disefar invitaciones, reconocimientos, diplomas, poster asi como la lista de
invitados especiales para poner a consideracion de la Presidenta o Presidente de
los diferentes eventos que organice el Tribunal.

VII. Apoyar a la Coordinadora o Coordinador en el disefio, preparacion, impresion y
edicion de las publicaciones oficiales del Tribunal, asi como de los libros, folletos,
carteles, tripticos y materiales audiovisuales que se efectuen.

VIII. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

IX.Las demas que le sean dadas por la Presidenta o Presidente.

Perfil requerido:

Escolaridad: Licenciatura
Grado de avance:
Area/Disciplina:
Edad:
Experiencia:
Conocimientos:

_Clave del puesto: | TETC301 -
Nombre el Jefe de la Unldad de Slstemas y Soporte Tecnlco

puesto:
Fundamento Art. 133 y 147 del E.S.P.C.J.TET, Art. 93 del R.I.
| legal:

Puestos Superior | Magistrado (a) Presidente
Jerarquico:
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Puestos Soporte Técnico, Secretario (a) Ejecutivo (a)
subordinados:
Tipo de actividad: | Administrativa
Adscripcion: Unidad de sistemas y soporte técnico

Funciones:

I Establecer y promover los mecanismos que faciliten el aprovechamiento de los
sistemas de computo e informatica;

Il.  Administrar la red de computo del Tribunal, encargandose directamente de la
instalacion, mantenimiento y soporte técnico del equipo y programas de
computo utilizados por este organismo electoral;

. Coadyuvar para la digitalizacion de expedientes y constancias, con la Secretaria
General de Acuerdos y demas areas jurisdiccionales, bajo la supervision del
personal designado.

IV.  Auxiliar y proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP;

V. Definir e implementar las politicas informaticas y los estandares para el disefio
de las redes de computo y el desarrollo de sistemas, asi como para la
asignacién de equipo y programas de computo.

VI. Hacer cumplir las medidas de seguridad en las instalaciones, equipos vy
sistemas informaticos del Tribunal, conforme a los lineamientos que se
establezcan;

VIl. Supervisar el intercambio de aplicaciones y paqueteria en informatica entre los
organos del Tribunal;

Vill. Informar oportunamente a las y los servidores publicos del Tribunal, sobre los
cambios en los sistemas informaticos, y proporcionar apoyo y asesoria a los
mismos;

IX. Concentrar la informacion de los érganos del Tribunal, con el objeto de tener el
soporte informatico necesario, para el informe anual que rinda la Presidenta o
Presidente;

X. Proponer, formular y difundir las normas y disposiciones técnicas de
organizacién, operacion y supervision del procesamiento informatico a las que
deberan sujetarse los servidores publicos del Tribunal;

Xl.  Elaborar, ejecutar y actualizar el plan estratégico de desarrollo informatico;

Xll. Elaborar el ante proyecto de necesidades en materia informatica y de
telecomunicaciones de los érganos del Tribunal, de acuerdo al plan estratégico
de desarrollo informatico;

Xill. Implementar periédicamente el mantenimiento preventivo y correctivo de los |
equipos de computo, servidores de aplicaciones, y sistemas de comunicacion;

XIv. Disefar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para la 6ptima
operacion de los bienes y servicios informaticos del Tribunal; -

XV. Efectuar, estudios técnicos para la adquisicién de bienes y servicios informaticos
que requiera el Tribunal; )

XVI. Asesorar a los servicios publicos del Tribunal en el aseguramiento del acervo
informatico en medios digitalizados y difundir las normas, disposiciones y
mecanismos que salvaguarden el mismo, en caso de siniestro o de fuerza
mayor;

XVIIl. Coadyuvar con el area de recursos materiales para implantar los sistemas de
cableado estructurado y suministro de energia eléctrica, a fin de asegurar el
servicio y funcionamiento adecuado de la infraestructura informatica y de
telecomunicaciones;

XVIIIl. Administrar los servicios y conexidon a la red mundial de Internet, con las
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medidas de seguridad necesarias;

XIX. Otorgar el soporte técnico y solucion de los problemas informaticos en todas las
areas del Tribunal;

XX. Actualizar la informacién electronica en el sitio web del Tribunal,

XXI. Apoyar en las tareas de las demas areas que conforman el Tribunal.

XXIl. Coadyuvar en la trasmision de las sesiones publicas en el portal oficial, asi
como en otros medios electronicos.

XXIll. Coordinarse con los titulares de cada area para autorizar o restringir los accesos
a los usuarios de la red informatica del Tribunal.

XXIV. Mantener la compatibilidad de los bienes informaticos y programas a fin de que
los usuarios no tengan ningun inconveniente en sus labores diarias.

XXV. Emitir el dictamen de viabilidad técnica ante el area administrativa para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios informaticos que se requieran
en la materia y;

XXVI. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables a las que le
encomiende la Presidenta o el Presidente para garantizar la buena marcha de la
institucion.

Perfil requerido:
Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas
vinculadas con la funcion que habra de desempefiar
Con una antigiiedad profesional minima de tres afios anteriores a
su nombramiento.

Escolaridad:

Grado de avance:

Area/Disciplina:
Edad:
Experiencia:

antecedentes académicos y laborales

Conocimientos:

En Sistemas Computacionales e Informatica

Clave del puesto: | TETC402
Nombre el Soporte Técnico
puesto:
Fundamento Art. 133 del ES.P.C.J.TE.T., Art. 93 del R.I.

 legal:
Puestos Superior | Jefe de la Unidad de Sistemas y Soporte Técnico '
Jerarquico: r
Tipo de actividad: | Administrativa '

Adscripcion: Unidad de sistemas y soporte técnico
Funciones: ;
.  Coadyuvar con la Unidad de Sistemas y Soporte Técnico, en el cumplimiento de [~
las funciones y atribuciones que tiene encomendada, las previstas en el articulo 04
79 de este Reglamento.
Il. Dar mantenimiento preventivo y correctivo, y vigilar el adecuado funcionamiento
del equipo y dispositivos de comunicacién instalados en el Tribunal;
lll. Promover el uso racional y adecuado de la informatica a nivel institucional,
impartiendo los instructivos pertinentes al respecto.
IV. Realizar el dictamen técnico de los equipos de computo para su baja respectiva,
cuando sean obsoletos o inoperantes;
V. Brindar apoyo a las distintas areas de este drgano, relacionada a redes de
internet, mantenimiento preventivo del equipo, entre otras.
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VI

Auxiliar en la publicacion de la actividad jurisdiccional del Tribunal en la pagina
Web

VIl. Mantener actualizadas las bases de datos, efectuando el respaldo de los
mismos como medida preventiva ante circunstancias imprevistas
VIll. Informar oportunamente a los servidores publicos del Tribunal, sobre los
cambios en los sistemas informaticos, y proporcionarles apoyo y asesoria,
acerca de los nuevos software o hardware;
IX. Dar mantenimiento a la red de computo del Tribunal, mantenimiento y soporte
técnico del equipo y programas de computo utilizados por este Tribunal,
X. Las demas que le sean encomendadas por su superior.
Perfil requerido:
Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas

vinculadas con la funcién que habra de desempefar

Grado de avance: | Con una antigiledad profesional minima de tres afios anteriores a

su nombramiento.

Area/Disciplina:

Edad:
Experiencia: antecedentes académicos y laborales
Conocimientos: En Sistemas Computacionales e Informatica

_Clave del puesto: | TETC220

Nombre el Titular de la Defensoha Jundlca para Ia Proteccnon de Ios Derechos

puesto: Politico-Electorales de las Mujeres y otros Grupos Vulnerables.

Fundamento Art. 155,161y 163 del R. |. y Art. 147 del E.S.P.C.J.TET.

legal:

Puestos Superior | El Pleno del Tribunal Electoral de Tabasco

Jerarquico:

Tipo de actividad: | Juridica

Adscripcion: Defensoria Juridica para la Proteccion de los Derechos Politico-
Funciones:

VL.

VIL.

Disefiar e implementar, el programa anual de difusion sobre los derechos’| .
politico-electorales de las mujeres y otros grupos vulnerables en el Estado de |~
Tabasco y de los servicios que presta, apoyandose de las Instituciones afines a!

tema;

Coordinar, vigilar y dar seguimiento a los asuntos y servicios que presta Ia

Defensoria;

Emitir dictdmenes o acuerdos fundados y motivados en los que se justifique la
prestacion o no de los servicios solicitados;

Elaborar un registro de personas sancionadas por violencia politica de género y
entregarlo al Secretario General del Tribunal, para los efectos correspondientes;
Coadyuvar en la organizacion y participar en eventos académicos y reuniones,
con la finalidad de promover la difusién, el desarrollo y la defensa de los
derechos politico-electorales en el Estado de Tabaco;

Promover y gestionar la celebracién de convenios con instituciones publicas y
privadas, que puedan contribuir al correcto cumplimiento de las funciones de la
Defensoria;

Atender los requerimientos de las distintas areas del Tribunal que se le formulen
en el ambito de su competencia;

g
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VIIl. Rendir informes cuatrimestrales ante el Pleno del Tribunal sobre el
funcionamiento, resultados y servicios que presta;
Perfil requerido:
Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional de licenciatura del

area a fin.

Grado de avance:

Area/Disciplina:

Edad:

Tener 25 afios cumplidos a su designacion

Experiencia:

Conocimientos:

Clave del puesto: | TETC408

Nombre el Defensor
puesto:
Fundamento Art. 161y 164 del R. |. y Art. 147 del E.S.P.C.J.TET.
 legal:
Puestos Superior | Titular de la Defensoria Juridica para la Proteccion de los Derechos
Jerarquico: Politico-Electorales de las Mujeres y otros Grupos Vulnerables
Tipo de actividad: | Juridica
Adscripcion: Defensoria Juridica para la Proteccién de los Derechos Politico-

Electorales de las Mujeres y otros Grupos Vulnerables.

Funciones:

Iv.

VI.
Vil
VIIl.

Desahogar las consultas que le sean formuladas, orientando sobre la naturaleza,
contenido y los alcances de sus derechos politico-electorales;

Representar y asesorar a las mujeres, y otras personas que pertenezcan a
grupos vulnerables que lo soliciten, velando por la protecciéon de sus intereses en
los procesos jurisdiccionales que se tramiten;

Presentar, promover e interponer ante el Tribunal los actos, promociones, medios
de impugnacion y recursos necesarios para defender y salvaguardar los
derechos politico-electorales;

Requerir a sus representados y allegarse de todos los documentos y elementos
necesarios que se consideren indispensables para ejercer debidamente sus
atribuciones y defender eficazmente los derechos politico-electorales;

Vigilar la tramitacion de los procesos en que intervengan, e informar
periddicamente a sus asesorados del estado procesal que guarden los mismos;
Llevar a cabo un registro y formar un expediente de control de todos los
procedimientos o asuntos en los que intervengan;

Procurar en cualquier tiempo, la conciliacién de intereses ante las partes en los
asuntos que asesoren, atendiendo el interés de su representado; y,

Las demas que se deriven de la naturaleza de sus atribuciones, de las
disposiciones aplicables y las que le instruya el Titular.
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Perfil requerido:
Escolaridad: Contar con titulo y cédula profesional de licenciatura del
area a fin.

Grado de avance:

Area/Disciplina:
Edad: Tener 25 afios cumplidos a su designacion
Experiencia:

Conocimientos:
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Catalogo de Puestos entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Tabasco.

ARTICULO SEGUNDO. Publiquese en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Tabasco.

ARTICULO TERCERO En todo lo no previsto en este Catalogo de Puestos,
sera competencia del Pleno del Tribunal pronunciarse al respecto.

ARTICULO CUARTO. Hagase del conocimiento publico en la pagina de
internet de este Tribunal.

Asi lo aprobaron por UNANIMIDAD los integrantes del Tribunal Electoral de
Tabasco; el Magistrado Presidente Rigoberto Riley Mata Villanueva y las
Magistradas Electorales Yolidabey Alvarado de la Cruz y Margarita
Concepcién Espinosa Armengol, ante el Secretario General de Acuerdos en
funciones, quien certifica y da fe.
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MAGISTRADA ELECTORAL MAGISTRADA ELECTORAL

EL ALBERTO GUZMAN MONTIEL

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS EN FUNCIONES.
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sLicTouAL SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

MAESTRO EN DERECHO DANIEL ALBERTO GUZMAN MONTIEL,
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE
TABASCO.

CERTIFICA

Que las presentes copias fotostaticas constantes de sesenta y tres (63) fojas Uutiles,

tamario carta, corresponden fiel e integramente al Catalogo de Puestos del Tribunal

Electoral de Tabasco; aprobado por el Pleno de este érgano Jurisdiccional. Conste.

La presente certificacion se expide en ejercicio de mis facultades conferidas en el
articulo 19, fraccion XV, de la Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco; la
cual quedo registrada en el control de certificaciones, bajo el numero,
CER/2020/155, en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, del dia veintiocho de agosto
de dos mil veinte.

uzman Montiel



