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Informe de Actividades de la Comisién Provisional para la Supervision
del Funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica y de
Asuntos Juridicos desde su creacion hasta el treinta y uno de
diciembre de 2001

introduccion

El Consejo General en sesion celebrada el diez de julio de dos mil uno, aprobé la creacion de esta
Comisién, encomendandole la tarea de supervisar las actividades llevadas a cabo por las unidades
del Secretariado, Informética y de Asuntos Juridicos, para presentar, en su caso, al término de sus

funciones, criterios para mejorar su funcionamiento.

La Comision llevd a cabo seis sesiones, que comprendieron diversas reuniones, en las cuales se
abordaron los rubros propuestos en la metodologia de trabajo aprobada, con objeto de revisar y
supervisar las actividades y funcionamiento de las unidades, identificando, en su caso,
inconvenientes y/o zonas de dificultad, para proponer mejoras y contar con areas eficaces en su
desempefio que agilicen su operacién y desarrollen sus actividades de manera sistematizada.

El presente informe tiene el objeto de plantear la situacién actual de las unidades, partiendo de las
actividades y funciones que realizan, contrastadas con las que les fueran encomendadas en el

momento de su creacion y con las que la operacion les ha exigido en estos ditimos 23 meses.



|. Marco Legal

Los trabajos de esta Comision se desarrollaron con fundamento en los articulos 60, fraccion iX; 62,
primer parrafo, 63; 64, primer parrafo y 72, del Cédigo Electoral del Distrito Federal, asi como en el
articulo 1, segundo parrafo, del Reglamento de Sesiones de las Comisiones del Consejo General y

en los siguientes acuerdos:

Del 10 de julio de 2001.- Por el que se crea la Comision Provisional para la Supervision del
Funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos desde su
creacion hasta el treinta y uno de diciembre de dos mil uno, designando a los Consejeros
Electorales del Consejo General, CC. Rubén Lara Leon, como Presidente, Rodrigo Morales
Manzanares y Emilio Alvarez Icaza Longoria, como integrantes de la misma, determinando como

fecha limite el veintiocho de febrero de dos mil dos, para realizar la tarea encomendada.

Del 18 de octubre de 2001.- Por el que se modifica la integracién de la Comision Provisional para
la Supervision del Funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos
Juridicos desde su creacién hasta el treinta y uno de diciembre de dos mil uno, designando al
Consejero Electoral Leonardo Valdés Zurita como integrante, en sustitucion del Consejero Electoral

Emilio Alvarez lcaza Longoria.

Del 30 de noviembre de 2001.- Por el que se modifica la integracion de la Comision Provisional
para la Supervision del Funcionamiento de las Unidades del Secretariado, informatica y de Asuntos
Juridicos desde su creacién hasta el treinta y uno de diciembre de dos mil uno, designando al
Consejero Electoral Juan Francisco Reyes del Campilio Lona, en sustitucion del Consejero

Electoral Leonardo Valdés Zurita.



1. Actividades Realizadas
1. Sesiones

Del primero de agosto de dos mil uno, fecha en que se llevé a cabo la primera sesion ordinaria
para la instalacién de la Comision y hasta el veintiocho de febrero de dos mil dos, en la que
concluyeron sus trabajos, se celebraron 6 sesiones, que comprendieron diversas reuniones. En las
primeras 4, participaron los Consejeros Electorales Rubén Lara Ledn, en su carécter de
Presidente, Rodrigo Morales Manzanares y Emilio Alvarez |caza Longoria, como integrantes de la

risma.

En las quinta y sexta sesiones, acudieron los Consejeros Electorales Lecnardo Valdés Zurita y

Juan Francisco Reyes del Campitlo Loha, como ya se ha dado cuenta.

En lo que respecta a las unidades, los CC. Miguel Angel Granados Atlaco y Armando Diaz Espejel,
titulares del Secretariado e Informatica respectivamente, acudieron a todas las sesiones y en el
caso de la Unidad de Asuntos Juridicos, el Lic, Alejandro Delint Garcia, titular de la misma, estuvo
presente en las primeras cuatro sesiones y al renunciar, se incorpord el Lic. Gregorio Galvan
Rivera y, finalmente, la Lic. Gloria Athié Morales, titular de la unidad referida, quien acudié a la

Ultima sesién, incorporando, desde luego, su propia vision a fa propuesta de la unidad.

Asimismo, el Lic. Adolfo Riva Palacio Neri, Secretario Ejecutivo, acudit a las diversas reuniones
que se desarroliaron durante la sexta sesién.

« En la sesion de instalacion, celebrada el primero de agosto de dos mil uno, se nombro
como Secretaria a la C. Verdnica Moreno Balderas y en asuntos generales se abordaron,
tanto la mecanica con la que deberia operar la Comisidn, -la misma con la que operaria la
Comisién Provisional para la Supervision del Funcionamiento de las Unidades de
Comunicacion Social, Contraloria, Coordinacién y Apoyo a los Organos Desconcentrados y

Documentacion- asi como la calendarizacion de las sesiones.

» Lla segunda sesidn ordinaria, llevada a cabo el vemntinueve de agosto de dos mil uno, tuvo
como asuntos, la propuesta de calendario de sesiones y los informes de avance relativos a
los antecedentes y diagndstico, correspondientes a las unidades del Secretariado,

Infermatica y Asuntos Juridicos.



En la tercera sesidn ordinaria, celebrada el veintiuno de septiembre de dos mil uno, se
conocieron los avances que presentaron las tres unidades técnicas, en cuanto a la

metodologia aprobada.

£n la cuarta sesion ordinaria, del once de octubre de dos mil uno, la Comision recibio los
documentos relativos a la estructura y perfiles, asi como los relativos a la operacion actual
de las unidades. También se recibieron los acuerdos de creacion y los informes

trimestrales y anuales, en su caso.

Durante la quinta sesién ordinaria, celebrada el diecinueve de noviembre de dos mil uno,
se analizd el proyecto para la inclusidn de las Comisiones Provisionales para la

Supervision del Funcionamiento de las Unidades Técnicas, en la pagina web def Instituto.

En la sexta y Uitima sesién ordinaria, definida como permanente, fugron tratados los puntos )
relativos al rubro de estrategia, en el que se plantearon propuestas y mejoras, en su caso,

por parte de las tres unidades.

Estos documentos fueron analizados por la Comision y con base en dicho andlisis se
realizé el apartado de conclusiones. Ademas, en asuntos generales, s¢ revisaron los
proyectos retativos al Sistema Integral de Informacion del IEDF y la propuesta de desarrollo
del proyecto correspondiente al Programa Institucional de Desarrollo Informatico del IEDF,

presentados por el titular de la Unidad de Informatica, que se anexan al informe general.

Esta sesion dio inicid el cuatro de diciembre de dos mil uno y concluyé el veintiocho de

febrero de dos mil dos.



2. Acuerdos
a) Presentacion Cronoldgica

Primera Sesién Ordinaria

01/01/01.- Se dio por Instalada la Comision Provisional para la Supervision del Funcionamiento de
las Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos (CUSIAJ)

02/01/01.-Con fundamento en los articulos 18 y 20 del Reglamento de Sesiones de las Comisiones
del Consejo General, se aprobd la designacién de la C. Veronica Moreno Balderas, como

Secretaria de la Comision,

03/01/01.- A partir de la Instalacion conjunta de fa CUSIAJ y de la Comision Provisional para la
Supervisién del Funcionamiento de las Unidades de Comunicacion Social, Contralotia Interna,
Documentacion v de Coordinacion y Apoyo a los Organos Desconcentrados (COSUCOD), se

determiné trabajar bajo el misme esquema de metodologia y operacion.

04/01/01.- Se acordd, someter a consideracién para la siguiente reunion, el calendario de sesiones

de la CUSIAJ, una vez que se conciliaran las agendas de los integrantes y se aprobara el

‘calendario respectiva de la COSUCOD.

05/01/01.- Se acords solicitar a los titutares de las unidades del Secretariado, Informatica y de
Asuntos Juridicos, el diagnéstico de su respectiva area para la proxima sesion. Cabe senalar que
en el caso de la Unidad de Informatica, la Comision consideré que se deberia incluir el
equipamiento informatico, ya que tendra, necesariamente, repercusiones sobre el diagnostico v la

estrategia,

Segunda Sesion Ordinaria e

01/02/01.- Se dio por aprobada, la minuta 01/2001 correspondiente a la primera sesion ordinaria de
la CUSIAJ.

02/02/01,- Se dio por aprobado, incorporandole modificaciones, el calendario de sesiones
tentativas de la CUSIAJ.

03/02/01 .- Se dio por recibido el informe del avance relativo a los antecedentes correspondientes a

la Unidad de Asuntos Juridicos, para su respective analisis.



04/02/01.- Se dio por recibido el informe del avance relativo a los antecedentes correspondientes a

la Unidad de Informatica, para su respectivo andlisis.

05/02/01.- Se tuvo por presentado, de manera verbal, el informe relativo a los antecedentes

correspondientes a la Unidad del Secretariade, mismo que fue posteriormente documentado.

06/02/01.- Se dio por recibido el primer avance relativo al informe del diagnéstico correspondiente

a la Unidad de Asuntos Juridicos, para su respectivo analisis.

07/02/01.- Se dio por recibido el primer avance relativo al informe del diagnéstico correspondiente

a la Unidad ds Informatica, para su respectivo analisis,

08/02/01.- Se tuvo por presentada, de manera verbal, la exposicion relativa al primer avance del )
informe del diagndstico correspondiente a la Unidad del Secretariado, mismo que posteriorments

fue documentado.
Tercera Sesion Ordinaria

01/03/01.- Se dio por aprobada la Minuta 02/2001 correspondiente a la Segunda Sesion Ordinaria
de la CUSIAJ.

02/03/04.- Se dio por aprobado el calendario de sesliones, diferenciando ias fases de antecedentes,

diagndstico, estrategia, dictamen preliminar y conclusiones.

03/03/01.- Se dieron por recibidas y aprobadas las versiones actualizadas y complementarias de

los informes de antecedentes y diagnodstico, de las unidades.
Cuarta Sesion Ordinaria

01/04/01 - Se dio por aprobada la Minuta 03/2001 correspondiente a la Tercera Sesion Ordinaria
de la CUSIAJ,

02/04/01.- Se dieron por recibidos los documentos relativos a la estructura y perfiles (aprobados
por el consejo general y actuales), las actividades contenidas en-los informes frimestrales vy
anuales y el acuerdo de creacién, contrastando funciones originales con funciones actuales,
correspondientes a las unidades de Asuntos Juridicos, Informatica y del Secretariado.



03/04/01 - Se dio por aprobado el proyecto para la inclusion en la pagina web de la informacion de
las comisiones provisionales para !a supervisién de las unidades técnicas del IEDF, presentado por
la Unidad de Informatica.

04/04/01.- Se acordd que las unidades de Asuntos Juridicos y del Secretariado entregaran a la
Unidad de Informatica, en medio magnético, las versiones finales de los documentos que han sido
materia de esta comisién, el dia lunes 22 de octubre de 2001, para efectos de su inclusidn en la

pagina web,

05/04/01 - Se acordd que la Unidad de Informatica incorpore a la pagina web las versiones finales

de los documentos presentados a la Comision.

06/04/01.- Se instruyé a la Secretaria de la Comisién, proponer a las unidades que integran la
COSUCOD, la inclusidon, en medio magnético, de los documentos en version final que han ‘

presentado a la Comision respectiva, para su inclusion en la pagina web.
Quinta Sesién Ordinaria

01/05/01.- Se modifico el punto numero 3 del orden del dia propuesto, quedando de la siguiente
manera:

3. “Recepcion de los documentos finales que consignan recomendaciones y observaciones de la
Comisién, con lo que quedan cumplidas las fases de Antecedentes y Diagnoéstico por parte de los

titulares de tas Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos”.

02/05/01.- Se presentd al Dr. Leonardo Valdés Zurita como integrante de esta Comision, a ios

miembros de la misma, incorporandose de inmediato a sus frabajos.

03/05/01.- Se dio por aprobada la Minuta 04/2001 correspondiente a la Cuarta Sesién Ordinaria de
la CUSIAJ, con los votos de los Consejeros Lara Leon y Morales Manzanares, que para este caso
constituyeron unanimidad, debido a que el Consejero Valdeés Zurita se incorpora a partir de la

quinta sesion ordinaria de esta Comision.

04/05/01.- Se dieron por recibidos los documentos finales que consignan recomendaciones y
observaciones de la Comision, con lo que quedaron agotadas las fases de antecedentes y

diagndstico por parte de las unidades. '

05/05/01.- Se dio por aprabado el producto de la inclusién de las Comisiones Provisionales para la

Supervision de las unidades técnicas de este Instituto, en la pagina web.
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06/05/01.- Se dio por recibido el documento “Programa Institucional de Desarrollo Informatico”

(PIDI), para su respectivo analisis. -

07/05/01 .- Se dio por recibido el documento “Sistema de Informacion de las Elecciones Vecinales
2002" (SIEV 2002), como antecedente (itil para el trabajo de la Comision.

Sexta Sesion Ordinaria

01/06/02.- Se dio por aprobada la Minuta 05/2001 correspondiente a la Quinta Sesion Ordinaria de
la CUSIAJ.

02/06/02.- Se present6 al Dr. Juan Francisco Reyes del Campillo Lona como integrante de esta

Comisién, a los miembros de la misma, incorporandose de inmediato a sus trabajos.

03/06/02.- Se acordd remitir al Secretario Ejecutivo, para que a la brevedad sea presentado al
Consejo General, el proyecto de acuerdo gque modifica el diverso por el que se crea fa Unidad del

Secretariado.

04/06/02.- Se acordd remitir al Secretario Ejecutivo, para que a la brevedad sea presentado al
Consejo General, el proyecto de acuerdo gue modifica el diverso por el que se crea la Unidad de

Informatica.

05/06/02.- Se acordd remitir al Secretario Ejecutivo, para que a la brevedad sea presentado al
Consejo General, el proyecto de acuerdo que modifica el diverso por el que se crea la Unidad de

Asuntos Juridicbs.

06/06/02.- Se acordé recomendar a la Direccidon Ejecutiva de Administraciéon y del Servicio
Profesional Electoral, que a la brevedad se realice, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
la revisién integral de todos los Perfiles de Cargos y Puestos del Instituto y, particularmente, los

correspondientes a la Unidad del Secretariado, por considerar que todavia requieren de ajustes.

07/06/02.- Se acordd recomendar a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y del Setvicio
Profesional EIectoraI,"EDe a la brevedad se realice, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
la revisién integral de todos los Perfiles de Cargos y Puestos del Instituto y, particularmente, los

correspondientes a la Unidad de Informética, por considerar que todavia requieren de ajustes.



08/06/02.- Se acordo recomendar a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, que a la brevedad se realice, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
la revision integral de todos los Perfiles de Cargos y Puestos del Instituto y, particularmente, los
correspondientes a la Unidad de Asuntos Juridicos, por considerar que todavia requieren de
ajustes.

09/06/02.- Se acordé recomendar al Secretario Ejecutivo, ordene las acciones necesarias que
permitan presentar al Consejo General, un proyecto de reestructuracion integral del Instituto, de
conformidad con las disponibilidades presupuestales y, preferentemente, bajo un criterio de

compensacion.

10/08/02.- Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo las modificaciones estructurales de la
Unidad de! Secretariado, que se anexan al informe, para su consideraciéon en el proyecto de

reestructuracion integral del Instituto.

11/06/02.- Se acordé recomendar al Secretario Ejecutivo las modificaciones estructurales de la
Unidad de Informatica, que se anexan al informe, para su consideracidn en el proyecto de

reestructuracion integral del Instituto.

12/06/02.- Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo las modificaciones estructurales de la

Unidad de Asuntos Juridicos, gue se anexan al informe, para su consideracion en el proyecto de

reestructuracion integral del Instituto.

13/06/02.- Se acordé recomendar al Secretario Ejecutivo que instruya la elaboracién de un
documento integral que consigne los flujos de informacion y los canales de comunicacion del

Instituto.

14/06/02.- Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo, considere las aportaciones presentadas
por la Unidad del Secretariado, que se anexan al informe, para que, en su caso, sean incorporadas
al documento integral que consigne los flujos de informacién y los canales de comunicacion del

instituto.

15/06/02 .- Se acordd recomendar al Secretario Ejecuir5, considere las aportaciones presentadas
por la Unidad de Informatica, que se anexan al informe, para que, en su caso, sean incorporadas al
documento integral que consigne los flujos de informacién y los canales de comunicacion del

Instituto.
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16/06/02.- Se acordé recomendar al Secretario Ejecutivo, considere las aportaciones presentadas
por la Unidad de Asuntos Juridicos, que se anexan al informe, para gue, en su caso, sean
incorporadas al documento integral que consigne los flujos de informacién y los canales de

comunhicacion dei Instituto.

17/06/02.- Se acordd anexar, como parte del informe final, el Proyecto de Programa Institucional de
Desarrolio Informatico del IEDF, presentado por el titular de fa Unidad de Informatica.

18/06/02 .- Se acordd anexar, como parte del informe final, el Proyecto para el Sistema Integral de
informacion del IEDF, presentado por el titular de la Unidad de Informatica,

19/06/02.- Se dio por aprobada la Minuta 06/2001 correspondiente a la Sexta Sesidn Ordinaria de

la CUSIAJ.

En resumen la Comisidn aprobd durante su ejercicio 48 acuerdos, todos por unanimidad.
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b) Presentacién Tematica

La Comisién conoci6 y, en su caso, resolvié sobre los siguientes temas:

I

Instalacion de la Comision Provisional,
Designacion de la Secretaria de la Comision,
Criterios de Operacién Conjunta,
Calendarizacion de Sesiones,
Minutas,
Metodologia

A) Antecedentes,

B) Diagnostico, y;

C) Estrategia
Diversos



b) Presentacion Tematica

1. Instalacién de la Comision Provisional:

01/01/01.- Se dio por Instalada la Comisién Provisional para la Supervision del Funcionamiento de
las Unidades del Secretariado, informatica y de Asuntos Juridicos (CUSIAJ).

2. Designacion de la Secretaria de la Comisién:

02/01/01.-Con fundamento en los articulos 19 y 20 del Reglamento de Sesiones de las Comisiones
del Consejo General, se aprobé la designaciéon de la C. Veronica Moreno Balderas, como

Secretaria de la Comisién.

3. Criterios de Operacion Conjunia:

03/01/01.- A partir de !a Instalacion conjunta de la CUSIAJ y de la Comision Provisional para la
Supervisién del Funcionamiento de las Unidades de Comunicacion Social, Contraloria Interna,
Documentacion y de Coordinacidn y Apoyo a los Organos Desconcentrados (COSUCOD), se
determiné trabajar bajo &l mismo esquema de metodologia y operacion.

4, Calendarizacion de las Sesiones:

04/01/01.- Se acordd, someter a consideracion para la siguiente reunion, el calendario de sesiones
de la CUS!AJ,/ una vez que se conciliaran las agendas de los integrantes y se aprobara el
calendario respectivo de la COSUCOD.

02/02/01,- Se dio por aprobado, incorporandole modificaciones, el calendario de sesiones
tentativas de la CUSIAJ.

02/03/01.- Se dio por aprobado el calendario de sesiones, diferenciando las fases de antecedentes,

diagnostico, estrategia, dictamen preliminar y conclusiones.



5, Minutas correspondientes a las sesiones de la Comision.

01/02/01.- Se dio por aprobada, la minuta 01/2001 correspondiente a la primera sesion ordinaria de
la CUSIAJ

01/03/01 .- Se dio por aprobada la Minuta 02/2001 correspondiente a la Segunda Sesion Ordinaria
de la CUSIAJ.

01/04/01 .- Se dio por aprobada la Minuta 03/2001 correspondiente a la Tercera Sesion Ordinaria
de la CUSIAJ

02/05/01.- Se presentd ai Dr. Leonardo Valdés Zurita como integrante de esta Comision, a los

miembros de la misma, integrandose de inmediato a sus trabajos.

03/05/01 .- Se dio por aprobada la Minuta 04/2001 correspondiente a la Cuarta Sesidn Ordinaria de
la CUSIAJ, con los votos de los Consejeros Lara Ledn y Morales Manzanares, que para este caso
constituyeron unanimidad, debido a que el Consejero Valdés Zurita se incorpora a partir de la

quinta sesion ordinaria de esta Comision.

01/06/02.- Se dio‘ por aprobada la Minuta 05/2001 correspondiente a la Quinta Sesién Ordinaria de
la CUSIAJ,

18/06/02.- Se dio por aprobada la Minuta 06/2001 correspondiente a la Sexta Sesion Ordinaria de
la CUSIAJ.

6. Metodologia
A) Antecedentes

Esta fase tuvo como objetivo realizar una revisién analitica que comprendiera desde el acuerdo de
creacion de cada una de las unidades hasta la fecha, incorporando, ademas, los siguientes

documentos también en su versién original:

a) Estructura Organica,

b) Perfiles de Cargos y Puestos, '
¢) Informes Trimestrales y Anuales,
d} Programas de Trabajo 1999, en caso de haberlos y los Programas Operativos

Anuales, tanto de 2000, como de 2001, v,
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e) Personal.

Lo anterior con el propdsito de confrontar la concepcién original y la estructura asignada para el
efecto con lo que Ia operacion real ha determinado en el ambito de cada unidad.

De esta manera se tendria un claro refiejo de: funciones originales ne llevadas a cabo; funciones
no asignadas originalimente que se efecifan; posibles duplicidades en las responsabilidades
atribuidas; adecuacion de los perfiles originales con las funciones realizadas; suficiencia o

insuficiencia de recursos y, pertinencia de modificaciones en los acuerdos de origen.

Estos documentos soportaron lo siguiente:

-Acuerdo de Creacidn
Sirvio para realizar la valoracién especifica de las atribuciones de cada unidad para determinar, en
su caso, gue estuvieran contempladas todas las que el Codigo Electoral define mas las que su

propia naturaleza operativa les ha determinado.

a) Estructura Orgénica
Se vinculd la esfructura con las funciones de cada unidad, para realizar una valoracion y detectar,

en suU caso, si existia congruencia entre ellas.

b) Perfiles de Cargos vy Puestos
Se realizé un andlisis de los perfiles y puestos, con el objeto de valorar ios elementos que los

conforman para, eh su caso, propener modificaciones.

¢) Informes Trimestrales y Anuales

d) Programas de Trabajo 1999 y POA’S 2000 y 2001

Sirvieron para elaborar un cuadro contrastado que contuviera las actividades realizadas y las
programadas en los POA’'S y Programas de Trabajo, para valorar el desempefio y detectar las

principales lineas de accién
e) Personal

Se analizo el funcionamiento de las unidades en relacién con las actividades asignadas al personal

adscrito a las mismas.
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Acuerdas tomados por la Comision relativos a esta fase:

05/01/01.- Se acordd solicitar a los titulares de las unidades del Secretariado, informatica y de
Asuntos Juridicos, el diagndstico de su respectiva area para ia proxima sesion. Cabe sefialar que
en el caso de la Unidad de Informatica, la Comisidn considerd que se deberia incluir el
equipamiento informatico, ya que tendra, necesariamente, repercusiones sobre el diagnéstico y la

estrategia.

03/02/01 .- Se dio por recibido el informe del avance relativo a los antecedentes correspondientes a

la Unidad de Asuntos Juridicos, para su respectivo analisis.

04/02/01 .- Se dio por recibido el informe del avance relativo a los antecedentes correspondientes a

ta Unidad de Informatica, para su respectivo analisis.

05/02/01.- Se tuvo por presentado, de manera verbal, el informe relativo a los antecedentes

correspondientes a la Unidad del Secretariado, mismo que fue posteriormente documentado.

03/03/01.- Se dieron por recibidas y aprobadas las versiones actualizadas y complementarias de
los informes de antecedentes y diagnéstico, de las unidades.

04/05/01.- Se dieron por recibidos los documentos finales que consignan recomendaciones y
observaciones de la Comision, con lo que guedaron agotadas las fases de antecedentes y

diagnéstico por parte de las unidades.

B) Diagndstico

E! diagnoéstico tuvo como objetive comparar la informacion proporcionada en el rubro de
antecedentes y confrontaria con el funcionamiento real y con el logro de objetivos, para determinar
la coherencia o incoherencia entre lo planeado vy lo realizado, asi como la suficiencia o insuficiencia

de estructura y recursos o, en su caso, la duplicidad de funciones.

iy
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Para este efecto se solicité a las unidades, la elaboracion de los siguientes documentos:

a) Comparativo de los Acuerdos de Creacion y Objetivos de cada Area,
b) Comparativo de las metas de POAS con los Informes,

¢) Niveles de Ocupacién/Desempeno del Personal,

d) Evaluacion Operativa/Administrativa/Funcionamiento, vy,

e) Flujos de Comunicacién/Informacion/Operacidn.

El enfoque particular de cada uno de ellos es el que sigue:

a) Comparativo de los Acuerdos de Creacién y Objetivos de cada Area.
Se analizaron los acuerdos de creacion correspondientes a cada una de las unidades, para

determinar la correspondencia entre las atribuciones establecidas en el mismo con los objetivos

alcanzados.

b) Comparativo de las metas de POA’S con los Informes
Se compararon las metas establecidas en los respectivos POA’'S con las actividades reportadas en

los informes trimestrales y anuales, para determinar su cumplimiento.

c) Niveles de Ocupacién/Desempefio del Personal.

A partir de la valoraciéon que se hizo en la etapa de antecedentes, relativa al acuerdo de creacion,
fa estructura crganica vy los perfiles de cargos y puestos, se elabord un analisis comparativo de las
funciones originalmente asignadas con las que realmente desempefia el personal.

d) Evaluacion Operativa/Administrativa/Funcionamiento.

Al igual que en el rubro anterior, derivado del analisis que se realizd en la etapa de antecedentes,
en este apartado, se efabord un diagnéstico-evaluacién de los distintos niveles de funcionamiento y

operatividad de cada unidad.
e) Flujos de Comunicacion/informacion/QOperacién

En este punto se pretendid analizar principalmente, la comunicacion, informacién y operacion de

cada una de {as unidades en relacion con las demas instancias del Instituto.
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Acuerdes tomados por la Comisidn en esta fase:

05/01/01.- Se acordd solicitar a los titulares de las unidades del Secretariado, informatica vy de
Asuntos Juridicos, el diagndstico de su respectiva area para la proxima sesion. Cabe sefalar que
en el caso de la Unidad de Informatica, la Comisién consideré gque se deberia incluir el
equipamiento informatico, ya que tendra, necesariamente, repercusiones sobre el diagndstico y la

estrategia.

(6/02/01.- Se dio por recibido el primer avance relativo al informe del diagndstico correspondiente

a la Unidad de Asuntos Juridicos, para su respectivo analisis

07/02/01 .- Se dio por recibido el primer avance relativo al informe del diagnéstico correspondiente
a la Unidad de Informatica, para su respectivo analisis.

08/02/01.- Se tuvo por presentada, de manera verbal, la exposicion relativa al primer avance del
informe del diagnédstico correspondiente a la Unidad del Secretariado, mismo que posteriormente
fue documentado,

03/03/01.- Se dieron por racibidas y aprobadas las versiones actualizadas y complementarias de

los informes de antecedentes v diagnéstico, de las unidades.

02/04/01.- Se dieron por recibidos los decumentos relativos a la estructura y perfiles (aprobados
por el consejo general y actuales), las actividades contenidas en los informes trimestrales vy
anuales y el acuerdo de creacion, confrastando funciones originales con funciones actuales,

cofrespondientes a las unidades de Asuntos Juridicos, Informatica y del Secretariado.
04/05/01.- Se dieron por recibidos los documentos finales que consignan recomendaciones y

observaciones de la Comisidn, con lo que quedaron agotadas las fases de” antecedentes y

diagnostico por parte de las unidades.
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C) Estrategia

El objetivo de este componente de la metodologia fue que los titulares de las unidades presentaran
una serie de propuestas encaminadas a mejorar sustanciaimente el desempefio de cada unidad, a
partir de la vinculacién de antecedentes y diagnéstico ya desarrollados, gue sirviera como referente

a la Comisién para determinar sus conclusiones.
Para este efecto, se solicitd a las unidades la elaboracién de los siguientes documentos:

a) Mejoras/propuestas/proyeccion,
b} Propuesta de modificacion de la estructura, v,

c) Flujos de comunicacion/informacion/operacion.

El enfoque particular de cada uno de ellos fue:

a) Mejoras/propuestas/proyeccion,
En este apartado se discutieron y analizaron las propuestas para establecer los criterios que

mejoraran notoriamente el desempefio de cada unidad.

b) Propuasta de modificacion de la estructura.
Derivado del analisis realizado a la funcicnalidad de cada unidad, y con las debidas justificaciones,

en su caso, se propuso modificar o mantener la estructura organica original.

c) Flujos de comunicacidnfinformacion/operacion.
A partir del diagnostico de las unidades para crear flujos de informacién y canales de comunicacion
mas eficientes y lograr una operacion sistematizada, se solicitd un ejercicio interno a cada una de

ellas para conocer su propia concepcion de estos componentes.

Acuerdos tomados por la Comisidn en esta fase:

03/06/02.- Se acordd remitir al Secretario Ejecutivo, para que a [a brevedad sea presentado al
CE)'E'sejo General, el proyecto de acuerdo que modifica el diverso por el que se crea la Unidad del

Secretariado.

04/06/02.- Se acordd remitir al Secretario Ejecutivo, para que a la brevedad sea presentado al
Consejo General, el proyecto de acuerdo que modifica el diverso por el que se crea {la Unidad de

Informatica.
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05/06/02.- Se acordd remitir al Secretario Ejecutivo, para que a la brevedad sea presentado al
Consejo General, el proyecto de acuerdo que madifica el diverso por el que se crea la Unidad de

Asuntos Juridicos.

06/06/02.- Se acordd recomendar a la Direccidon Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, que a la brevedad se realice, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
la revision integral de todos los Perfiles de Cargos y Puestos del Instituto y, particularmente, los

correspondientes a la Unidad del Secretariado, por considerar que todavia requieren de ajustes.

07/06/02.- Se acordd recomendar a la Direccidn Ejecutiva de Adminisiracion y del Servicio
Profesional Electoral, que a la brevedad se realice, a través del Centro de Formacion y Desarroilo,
la revision integral de todos los Perfites de Cargos y Puestos del Instituto y, particularmente, los
correspondientes a la Unidad de Informatica, por considerar que todavia requieren de ajustes.

08/06/02.- Se acordd recomendar a la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, que a la brevedad se realice, a través del Centro de Formacién y Desarrollo,
la revision integral de todos los Perfiles de Cargos y Puestos del Instituto y, particularmente, los
correspondientes a la Unidad de Asuntos Juridicos, por considerar que todavia requieren de

ajustes.

09/06/02.- Se acordé recomendar al Secretario Ejecutivo, ordene las acciones necesarias que
permitan presentar al Consejo General, un proyecto de reestructuracion integral del instituto, de
conformidad con las disponibilidades presupuestales y, preferentemente, bajo un criterio de

compensacion.

10/06/02.- Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo las modificaciones estructurales de la
Unidad de! Secretariado, que se anexan al informe, para su consideracion en el proyecto de

reestructuracion integral del Instituto.

11/06/02.- Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo las modificaciones estructurales de la
Unidad de Informatica, que se anexan al informe, para su consideracién en el proyecto de

reestructuracion integral del Instituto.
12/06/02.- Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo las modificaciones estructurales de la

Unidad de Asuntos Juridicos, que se anexan al informe, para su consideracién en el proyecto de

reestructuracion integral del Instituto
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13/06/02.- Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo que instruya la elaboracién de un
documento integral que consigne los flujos de informacion y los canales de comunicacion del

Instituto.

14/06/02.- Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo, considere las aportaciones presentadas
por la Unidad del Secretariado, que se anexan al informe, para que, en su caso, sean incorporadas
al documento integral que consigne los flujos de informacion vy los canales de comunicacién del

Instituto.

16/06/02.~ Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo, considere las aportaciones presentadas
por la Unidad de informatica, que se anexan al informe, para que, en su caso, sean incorporadas al
documento integral que consigne los fiujos de informacion y los canales de comunicacion del
Instituto.

16/06/02.- Se acordd recomendar al Secretario Ejecutivo, considere las aportaciones presentadas
por la Unidad de Asuntos Juridicos, que se anexan al informe, para que, en su caso, sean
incorporadas al documento integral que consigne los flujos de informacion y los canales de

comunicacion del instituto.

7. Diversos

03/04/01.- Se dio por aprobado el proyecto para la inclusion en la pagina web de la informacion de
las comisiones provisionales para la supervision de las unidades técnicas del IEDF, presentado por
la Unidad de Informatica.

04/04/01.- Se acordd que las unidades de Asuntos Juridicos y del Secretariado entregaran a la
Unidad de Informatica, en medio magnético, las versiones finales de los documentos que han sido
materia de esta comision, el dia lunes 22 de octubre de 2001, para efectos de su inclusién en la

pagina web.

05/04/01.- Se acordo que la Unidad de Informatica incorpore a la pagina web las versiones finales

de los iocumentos presentados a la Comision.

06/04/01.- Se instruyd a la Secretaria de la Comision, proponer a las unidades que integran la
COSUCOD, la inclusion, en medio magnético, de los documentos en versién final que han
presentado a la Comision respectiva, para su inclusion en la pagina web.
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01/05/01.- Se modifico el punto numero 3 del orden del dia propuesto, quedando de la siguiente
manera:

3. "Recepcion de los documentos finales que consignan recomendaciones y observaciones de la
Comision, con lo que quedan cumplidas las fases de Antecedentes y Diagnadstico por parte de los
titulares de las Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos”.

05/05/01.- Se dio por aprobado el producto de la inclusion de las Comisiones Provisionales para la

Supervision de las unidades técnicas de este Instituto, en la pagina web.

17/06/02.- Se acord¢ anexar, como parte del informe final, el Proyecto de Programa Institucional de

Desarrollo Informatico del IEDF, presentado por et titular de la Unidad de Informética.

18/06/02.- Se acord¢ anexar, como parte del informe final, el Proyecto para el Sistema Integral de
informacion del IEDF, presentade por € titular de la Unidad de informéatica.
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lll. Conclusiones

En cumplimiento a lo dispuesto en el punto QUINTO del acuerdo de creacidn de la Comisién, se
concluye:

1.-Remitir al Secretario Ejecutivo tres proyectos de acuerdo de modificacién a los acuerdos de
creacion, correspondientes a las unidades def Secretariado, Informatica v de Asuntos Juridicos,
para que a la brevedad sean presentados al Consejo General,

Con las modificaciones propuestas, se busca mejorar el funcionamiento de ias mismas.

2.-Recomendar a ia Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral que
a la brevedad, se realice, a través del Centro de Formacién y Desarrollo, la revision integral de
todos los Perfiles de Cargos y Puestos del Instituto y, particularmente, los correspondientes a las
unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos, que a juicio de la Comision

requieren ajustes.

3.-Se propone al Secretario Ejecutivo ordene las acciones necesarias que permitan presentar al
Consejo General, un proyecto de reestructuracion integral del Instituto de conformidad con las
disponibilidades presupuestales y, preferentemente, bajo un criterio de compensacion, entendido

en relacion con el costo de la estructura actual respecto de la que, en su caso, se proponga.

Para este efecto la Comision recomienda, para el caso de las unidades objeto de su constitucion,

las modificaciones estructurales que en cada caso particular, forman parte del presente informe.

4.-La Comision solicitd desde su inicio una propuesta de los flujos de informacion y los canales de
comunicacion, bajo un criterio integral, gue cada una de las unidades mantuviera en el ejercicio de
sus atribuciones. De manera natural las propuestas se construyeron a partir de una vision interna.

Por lo anterior, la Comisién recomienda al Secretario Ejecutivo que instruya la construccién de un
documento integral gue consigne los flujos de informacién y los canales de comunicacion del

Instituto, para lo cual incorpora las aportaciones presentadas en sus términos por las unidades.

Ello por que la Comision no puede asumir de manera integral esta construccion sin rebasar sus

atribuciones originales.
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Recomendaciones.

a) En cuanto a las atribuciones de las unidades:

Unidad del Secretariado

Disposiciones en el Acuerdo de Creacién

Representa:

Area:

Se sugiere:

PRIMERQ. Se crea la Unidad del Secretariado del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

us

Sin Modificacién

SEGUNDO. La Unidad del Secretariado estara
adscrita a la Secretana Ejecutiva del Instituto

Electoral.

Denominacion
Incorrecta del
érgano, de
acuerdo al
Capitulo 1 del
Titulo Tercero, del
Libro Il del CEDF

S.E.

Modificar

SEGUNDO. La Unidad del Secretariado estara
adscrita al Secretario Ejecutivo del [nstituto

Eiectoral.

S.E.

Propuesta

TERCERQO. La Unidad de! Secretariade tendra las

siguientes funciones:

Falta de precision

us

Modificar

TERCERO. La Unidad del Secretariado tendra

“las siguientes atribuciones:

us

Propuesta

a) Coordinar la preparacion y distribucion de las
carpetas para las sesiones del Consejo General del

Instituto .

Imprecisidn en las

atribuciones

us

Meodificar

a) Brindar el apoyo documental a las
actividades del Secretario Ejecutivo, en relacién

con el funcionamiento del Consejo General.

us

Propuesta

b) Coordinar la provision de todos los elementos
necesarios para la celebracion de las sesiones del

Consejo General.

Falta de precision

us

Modjificar

b) Coordinar la provision de todos los
elementos necesarios para la realizacién de las
actividades del Consejo General y de sus

Comisiones.

us

Propuesta

c) Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el
seguimiento del cumplimiento de los acuerdos

aprobados en las sesiones del Consejo General.

Denominacién

Incorrecta

us

Modificar

N

25




c) Apoyar al Secretario Ejecutivo en el
seguimiento del cumplimiento de los acuerdos

aprobados en las sesiones del Consejo General.

us

Propuesta

d) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo para la
publicacion de los acuerdos y resoluciones que

pronuncie el Consejo General.

Imprecision en sus
atribuciones

us

Modificar

d) Coadyuvar para la publicacién en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal y/o su fijacién en los
Instituto, de

estrados del los acuerdos y

resoluciones que le ordene el Secretario

Ejecutivo.

us

Propuesta

¢) Remitir en medio magnético a las Unidades

de Comunicacion Social e Informatica, los
acuerdos y resoluciones que le ordene el
Secretario Ejecutivo, para su incorporacion en

la pagina de Internet del Instituto.

Inctuir

us

Propuesta

f) Remitir a la Unidad de Documentacion los
acuerdos y resoluciones que le ordene el
Secretario Ejecutivo, para efectos de su

consulta pablica.

incluir

us

Propuesta

e) Coadyuvar en la elaboracion de tas actas de las
sesiones del Consejo General.

.

Falta de
congruencia  con
lo dispuesto en el

CEDF

us

Modificar

g) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la
elaboracion de las actas de las sesiones del

Consejo General.

Seria inciso g)

us

Propuesta

f) Apoyar al Secretario Ejecutivo en la integracion y

manejo del archivo.

Imprecision en sus

atribuciones

us

Modificar

h) Apoyar al Secretario Ejecutivo en la
integracién y manejo del archivo del Consejo
General y del archivo de concentracion del

Instituto.

Seria inciso h)

us

Propuesta

g) Sistematizar los asuntos contenidos en los
informes de los Organos Desconcentrados y la
integracion del informe respectivo,

Duplicidad de

Funciones

US/AUCAOD

Eliminar

i) Las demas que le confieran el Consejo General y

Seria inciso |}

us

Sin modificacién

N
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los diversos ordenamientos, reglamentos

y
lineamientos institucionales.

CUARTO. La Unidad del
informes trimestrales y anuales de sus actividades

Secretariado rendira

al Consejo General por conducto del Secretario

Eijecutivo.

us

Sin moedificacion

QUINTO: El del titular del

Secretariado compete al Presidente del Consejo

nombramiento

General.

Asignacion
Incorrecta de

Afribuciones

Presidente dei
C.G.

Modificar

QUINTO: El nombramiento del Titular de la
.Unidad del Secretariado compete al Consejo
General de este Instituto, quien lo realizard por
el voto de la mayoria de sus integrantes,
conforme a la propuesta que presente el
Consejero Presidente. Asimismo, la remocion
del Titular, sera conforme a la propuesta que

presente el Consejero Presidente o la mayoria

de los Consejeros Electorales.

Consejo General
del IEDF

Propuesta

Unidad de Asuntos Juridicos

Disposiciones en el Acuerdo de Creacion

Representa:

Area:

Se sugiere:

PRIMERO. Se crea la Unidad de Asuntos
Juridicos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

UAJ

Sin Modificacién

SEGUNDO. La Unidad de Asuntos Juridicos
estara adscrita a la Secretaria Ejecutiva del

Instituto Electoral.

Denominacion

del
de
al

del

Titulo Tercero, del
Libro lll del CEDF

Incorrecta
érgano,
acuerdo

Capitulo |

S.E.

Modificar

SEGUNDO. La Unidad de Asuntos Juridicos
estara adscrita al Secretario Ejecutivo del

Instituto Electoral.

S.E.

Propuesta

TERCERQ. La Unidad de Asuntos Juridicos tendra

las siguientes funciones:

Falta de precision

UAJ

Modificar

TERCERO. La Unidad de Asuntos Juridicos

UAJ

Propuesta

M
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tendra las siguientes atribuciones:

a) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la|Imprecision en | UAJ Modificar
atencién de los asuntos de caracter legal en que | sus atribuciones
tengan injerencia el Instituto Electoral de! Distrito
Federal.

a) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la UAJ Propuesta
representacion legal del Instituto, ante
autoridades administrativas, laborales o
judiciales, ya sea locales o federales, en los
juicios o procedimientos en que el Instituto sea
. actor o demandado, tenga interés juridico o se
le sefale como parte. Asi como en la
formulacién de denuncias de hechos o

querellas en materia penal.

b) Asesorar en materia juridica a los ¢rganos del UAJ Sin Modificacion
instituto.
c) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la]Atribuciones UAJ Sin Medificacién

tramitacién de los recursos interpuestos, contra |incompletas
resoluciones de los organos del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

c) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la UAJ Propuesta
tramitacidn e instruccién de los medios de
impugnacién en contra de actos o resoluciones

de los o6rganos del, Instituto Electoral del
. Distrito Federal y en otros procedimientos
establecidos en el Cédigo Electoral del Distrito
Federal.

d) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, en la | Incluir UAJISE Propuesta
integracion y sustanciacion de los expedientes
relativos a los procedimientos administrativos

para la aplicacién de sanciones

d) Formular, revisar y validar los proyectos de | Falta de precision | UAJ Modificar
contratos y convenios en los que el Instituto sea

parte.

o) Formular, revisar y validar, en sus aspectos | Seria el inciso e} |UAJ Propuesta
juridicos, los proyectos de contratos y
convenios en los que el instituto sea parte.
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f) Apoyar, en su caso, en la elaboracién de
proyectos de normatividad interna y demas
necesarios para el

ordenamientos optimo

funcionamiento del Instituto.

incorporar, seria

el inciso f}

UAJ

Propuesta

g) Las demas que le confieran el Consejo General | Seria el inciso g) | UAJ Sin Modificacion
y los diversos ordenamientos, reglamentos y

lineamientos institucionales.

CUARTO. La Unidad de asuntos juridicos rendira UAJ Sin modificacion

informes trimestrales y anuales de sus actividades
al Consejo General por conducto del Secretario

Ejecutivo.

QUINTO: El nombramiento del titular de la Unidad
de asuntos juridicos compete al Presidente del

Consejo General.

Asignacién
Incorrecta de

Atribuciones

Presidente del
C.G.

Modificar

QUINTO: El nombramiento del Titular de la
Unidad de asuntos juridicos compete al
Consejo General de este Instituto, quien lo
realizara por el voto de la mayoria de sus
integrantes, conforme a la propuesta que
presente el Consejero Presidente, Asimismo, la
sera conforme a la

remocion del Titular,

propuesta que presente el Consejero

Presidente o la mayoria de los Consejeros

Electorales. p

Consejo General
del IEDF

Propuesta

Unidad de informatica

Disposiciones en el Acuerdo de Creacion

Representa:

Area:

Se sugiere:

PRIMERO, Se crea la Unidad de Informatica del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

Ul

Sin Modificacién

SEGUNDQ. La Unidad de

adscrita a la Secretaria Ejecutivo del Instituto

Informatica estara

Electoral.

Denominacion

del
de
al

del

Titulo Tercero, del

Libro lll del CEDF

Incorrecta
6érgano,
acuerdo

Capitule |

S.E.

Meodificar

SEGUNDO. La Unidad de Informatica estara

S.E.

Propuesta

™
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adscrita al Secretario Ejecutivo del Instituto

Electoral.

TERCERO. La Unidad de Informatica tendra las | Falta de precision | Ul Medificar
siguientes funciones:

TERCERO. La Unidad de Informatica tendra las ul Propuesta

siguientes atribuciones:

a) Proponer al Secretario Ejecutivo los [ Atribuciones ul Modificar
procedimientos, normas y reglamentos que deban | incompletas
regir el desarrollo, operacién y mantenimiento de la
infraestructura informatica y de comunicaciones del
. instituto Electoral del Distrito Federal, para su
presentacion ante el Consejo General, cuando

corresponda. .

a) Proponer al Secretario Ejecutivo los ul Propuesta
procedimientes, normas y reglamentos que
deban regir la planeacién de las tecnologias de
informacion, comunicacion, desarrollo,
operacion y mantenimiento de la infraestructura
informatica del Instituto Electoral del Distrito
Federal, para su presentacién ante el Consejo

General, cuando corresponda.

b} Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo la | Atribuciones ol Modificar
estrategia de desarrollo e implementacion de | incompletas
sistemas in“arméticos que coadyuven al desarrollo
de las actividades del Instituto con base en un
catalogo de requerimientos y, en su ¢aso, un censo
de recursos informaticos, para conformar un
programa de actividades que se incorpore a la
propuesta de programas y politicas generales del
Instituto que e! Secretario Ejecutivo debe poner a
consideracion del Consejo General.

b) Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo la s U Propuesta
estrategia de desarrollo e implementacién de
sistemas y programas de capacitacion en
materia  informatica . que c¢oadyuven al

desarrollo de las actividades del Instituto.

c) Coadyuvar con las demas areas del Instituto, Ul Sin Modificacion
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conforme a las necesidades de trabajo de cada
una, en lo relativc a la coordinacién de Ia
implementacién de sistemas informaticos vy
asesoria téchica para la determinacion de las
caracteristicas de equipo, soporte y demas
pagueterias  del  plan de  adquisiciones
correspondientes.

d) Mantener actualizado el inventario de recursos | Imprecision en | Ul Modificar
informaticos y de comunicaciones del Instituto | sus atribuciones
Electoral del Distrito Federal, en coordinacidn con
. la Direccidn Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral,

d) Coadyuvar con ia Direccién Ejecutiva de u Propuesta “
Administracién y del Servicio Profesional
Electoral, para mantener actualizado el
inventario de recursos informaticos del

Instituto Electoral del Distrito Federal.

e) Vigilar, junto con la Unidad de Contraloria ]l Sin Modificacion
interna el cumplimiento de las normas de confrol y
seguridad informética por parte de todos los
organos del Instituto Electoral del Distrito Federal,

en esta materia.

f) Definir lineamientos técnicos generales para la Ui

o | adquisicion de equipo de computo y contratacion
. de servicios de mantenimiento informatico y de los
diferentes espacios en fos medios de comunicacién
de las diversas campanas de difusion que realicen

los drganos institucionales en el ambito de sus

respectivas competencias.

g) Las demas que le confieran los diversos |Iimprecision en las | Ul Maodificar
ordenamientos, reglamentos y  lineamientos | Afribuciones
institucionales y las especificas que el Consegjero
Presidente le asigne en el ambito de su

competencia

g) Las demas que le confieran el Consejo , 8] Propuesta
General y los diversos ordenamientos,

reglamentos y lineamientos institucionales.
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CUARTO. La Unidad de informatica rendira
informes trimestrales y anuales de sus actividades
al Consejo General por conducto de la Secretara

Ul

Sin modificaciéon

Ejecutiva.

QUINTO: El nombramiento del titular de la Unidad | Asignacion . ~ Presidente del Modificar
de informatica compete al Presidente del Consejo | Incorrecta de|C.G.

General. Atribuciones

QUINTO: El nombramiento del Titular de la Consejo General | Propuesta

Unidad de Informatica compete al Consejo
General de este Instituto, quien lo realizara por
el voto de la mayoria de sus integrantes,
conforme a la propuesta que presenie el
Consejero Presidente. Asimismo, la remocion
del Titular, serd conforme a la propuesta que
presente el Consejero Presidente o la mayoria

de los Consejeros Electorales,

del IEDF
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b) En cuanto a los Perfiles de Cargos y Puestos:

Detivado del analisis de los Perfiles de Cargos y Puestos con los que las unidades
han llevado a cabo su operacion y de las propuestas que en su momento hicieron,
la Comisién considera que la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, por conducto del Centro de Formacion y Desarrollo, debe
realizar una revisién integral de los mismos, debido a algunas inconsistencias
detectadas, por ejemplo en conocimigntos requeridos, edades y experiencia, entre

otras.

Desde luego, la Comision entiende que esta tarea requiere de un criterio genérico
institucional, de ahi que no se intentara en este momento incorporar posibles

adecuaciones.

Para los efectos conducentes, se anexan como parte de este informe las
propuestas de modificacion a los perfiles de cargos y puestos, en los terminos en

gue fueron presentados por las tres unidades a esta Comision.



¢) En cuanto a la Estructura:

Unidad del Secretariado

Plantilla de Personal que corresponde a la Estructura Organica aprobada en marzo de 1999:

Director de Area
 Stibdirector.
Jefe de Departamento

et
Chofe

R
Auxili

BT ;m
*Estend

B ‘aag??»w *fAfr :

*Plantilla que corresponde a personal de apoyo general para el IEDF.
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A partir del 21 de junio de 1999, cuando fue creada la Unidad de Coordinacion y Apoyo a Organos
Desconcentrados, la unidad del secretariado sufrié una resstructuracion, que se reflejé en su
estructura organica, contando desde entonces con 31 plazas como se muestra a continuacion:

"‘%5; L AT .

i

Jefe de Deparfe{mento
Secretaria dg'Unidad %

-

Secretaria Auxiliar

th N = AN =

TE AN
e Se

T

d

*Auxiliar d

pia

*Plantilla que corresponde a personal de apoyo general para el IEDF.

Adicionalmente esta unidad cuenta con la siguiente plaza por honorarics asimilables a salarios:

»  Un Técnico en Audio.

Tras la revisién de fa integracién de la Unidad del Secretariado, de sus funciones y de su estructura
organica, se recomienda adecuar la parte logistica de eventos institucionales, para dejarle lo que
corresponda exclusivamente al apoyo del Secretario Ejecutivo para el Consejo General y sus

Comisiones.

En consecuencia, es conveniente hacer depender, en su momento, de la Direccién Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, un area de apoyo logistico que se encargue de
éste tipo de actividades en lo concerniente a los demas eventos instifucionales.

Dado que las 4 plazas que corresponden a servicios de estenografia se han contratado por
honorarios, es recomendable eliminarlas de la estructura, y redefinir la parte logistica de apoyo a

eventos institucionales de tipo general.
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Adicionalmente, la Comision encontrd elementos justificados para recomendar la creacidn de 1
Jefatura de Departamento y 4 archivistas, para atender las funciones del archivo del Consejo

General y de concentracion del Instituto, recientemente asignadas por el Organo Superior de
Direccion a esta unidad.

Estructura Orgéanica recomendacda para la

Unidad del Secretariado

T
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Mapa de acuerdo a la estructura organica a partir de junio de 1999

PORTE.
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Unidad de Asuntos Juridicos

Plantilia de Personal que corresponde a la Estructura Grgénica aprobada en marzo de 1999:

Esta unidad no ha sido reestructurada con anterioridad.

.-

Tiene asignadas las siguientes plazas por honorarios asimilables a satarios’

* Un Supervisor Operativo
= Un Asistente Operativo

De la aplicacion de la metodologia descrita con anterioridad y basicamente del andlisis de cargas
de trabajo y funciones no asignadas de origen gue realmente ejerce esta unidad, la Comision
encontré elementos suficientes para recomendar la adecuacidon de su estructura organica, de
manera que se le adicione 1 Direccién de Convenics y Contratos, 1 Jefatura de Departamento de
Apoyo en Materia de Adquisiciones y 1 Secretaria Auxiliar.
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Estructura Organica recomendada para la

Unidad de Asuntos Juridicos

Mapa de acuerdo a la estructura organica aprobada en marzo de 1999

S
F
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Unidad de Informatica

Plantilla de Personal que corresponde a la Estructura Organica aprobada en marzo de 19989:

: Titular -
2 Director de Area
e Subdirector

Jefé deﬁDéparﬁtamento
1 ’ Secretaria De Unidad

A 1 Auxiliar de Servicios

" TOTAL,

Esta unidad no ha sido reestructurada con anterioridad.

Tiene asignadas las siguientes plazas por honorarios asimilables a salarios:
= Un Analista

Esta unidad presenta diferencias entre su operacion y su funcionamiento respecto de la estructura
aprobada en 1999, debido @ que no se contempld, en su momento, la necesidad de personal de

apoyo y el principio de jerarquizacion.

Esto ltimo origind, en los hechos, la necesidad de modificar nomenclaturas a los cargos iniciales y

redistribuir competencias por drea de responsabilidad.

Por estas razones la Comisién encontré elementos justificados para recomendar su

reestructuracion de la manera siguiente:
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Estructura Organica recomendada parala
Unidad de Informatica
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d) En cuanto a los flujos de comunicacion, informacion y operacion.

Toda vez que corresponde al Secretario Ejecutivo coordinar a las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas y Organos Distritales, y las que fueron materia de este informe estan bajo su adscripcion,
la Comisién considera necesario recomendarle, en ejercicio de sus atribuciones, instruya la
elaboracién de un documento institucional que clarifique y fortalezca los flujos de informacion y

canales de comunicacién existentes entre las diversas instancias del Instituto.

Para los efectos conducentes, se anexan como parte de este informe los documentos gue reflejan
los flujos de informacion y canales de comunicacion, en los términos en que fueron presentados

por las tres unidades a esta Comision.

S
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL

RISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE CREA LA COMISION PROVISIONAL
PARA LA SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES DEL
SECRETARIADO, INFORMATICA Y DE ASUNTOS JURIDICOS DESDE SU
CREACION HASTA EL TREINTA Y UNO DE DICIEMBRE DE 2001.

CONSIDERANDO-

1 Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico
auténomo, depositario de 1a autoridad electoral y responsable de la funcion
estatat de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacion ciudadana, de acuerdo con lo establecido en los articulos 123 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal y 52 del Cddigo Electoral del Distrito
Federal.

o

Que el 5 de enero de 1999, se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Caodigo Electoral del Distiito Federal, en cuyo Libro Tercero se cred el
Instituto Electoral del Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Caédigo
Ziectoral del Distrito Federal, el Consejo General es el 6rgano superior de
direccion del instituto Electoral det Distrito Federal.

4. Que conforme a lo dispuesto en el articulo 60 fraccion IX del citado

ordenarniento, el Consejo General tiene dentro de sus atribuciones, la de vigilar
el adecuado funcionamiento de los 4rganos del Instituto y conocer por SUs
Comisiones las actividades de los mMismos.

.(.;"]

Que en términos del articulo 62 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el
Consejo General podra integrar las comisiones provisionales que considere
necesarias para tareas especificas.

6. Que de acuerdo con lo dispuesto en el ariculo 63 de! ordenamiento citado, las
comisiones provisionales se integraran con el nimero de miembros que para
cada caso acterde el Consejo General. Asimismo dispone que siempre seran
presididas por un Consejero Electoral, debiendo sefalarse el objeto de ia
misma y el tiempo para el cumplimiento del asunto encomendado.

7. Que atento a lo dispuesto en ol articulo 72 incisos @) y ¢) del Codigo Electoral
del Distritd Federal, es facultad de los Consejeros Electorales el cumplir y velar
por el cumplimiento de los fines, atribuciones y acuerdos de! Instituto Electoral
del Distrito Federal, asi como contar con el apoyo Yy colaboracion de las
instancigs técnicas y ejecutivas, de acuerdo a sue actividades en el Consejo
General y sus Comis:ones.



-~

: B Que mediante diversos Acuerdos del Consejo General del Instituto Electoral

del Distrito Federal, de fecha 11 de febrero de 1999 y publicados en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal del 10 de marzo de ese mismo afo, se crearon {as
Unidades del Secretariado, Informética y de Asuntos Juridicos.

9. Que es conveniente establecer una Comision Provisional que supervise las
actividades llevadas a cabo por las citadas Unidades desde su creacion hasta
el treinta y uno de diciembre de dos mit uno.

En razon de los considerandos expresados, con fundamento en los articulos 123
del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, 52, 54 inciso a}, 60 fraccion X, 62,
63 y 72 incisos a) y b) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General
del Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se crea la Comision Provisional para que supervise las actividades
llevadas a cabo por las Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos
Juridicos desde su creacion hasta el treinta y uno de diciembre de dos mil uno.

SEGUNDO.- Seran miembros de la Comision Provisional que supetvisara, el
funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos
Juridicos, los siguientes Consejeros Electorales del Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal:

1) C. Rubén Lara Ledn
2) C. Rodrigo Morales Manzanares
3) C. Emilio Alvarez lcaza Longoria

El Presidente de esta Comision seré el Consejero Electoral Rubén Lara tedn.

TERCERO.- Para realizar Ia tarea encomendada, la Comision Provisional tendra
como plazo hasta el veintiocho de febrero de dos mit dos.

CUARTO.- Los Titulares de las Unidades de! Secretariado, Informética y de
Asuntos Juridicos acudiran a jas sesiones a las que sean convocados por la
Comisién Provisional, pudiendo ir asistidos det personal de su adscripcion que
consideren necesario, debiendo entregar toda la documentacion e informes que le
sean requeridos por la citada Comision.



" - «QUINTO.- LLa Comision Provisional podra rendir los [r_ifémies, diétéﬁiér% proyecto

@

de resolucion, segtin sea el caso, al término de sus actividages en los que se

podran incluir criterios para mejorar el funcionamiento de fas Unidades del !

Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos.

SEXTO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial dei Distrito Federal,
en los estrados, y en la pagina de Internet de! Instituto Electoral del Distrito
Federal www.iedf.org.mx.

Ast io aprobaron por unanimidad de votos en lo general, los CC. Consejeros
Electorales que integran el Consejo General de Instituto Electoral del Distrito
Federal: en lo particular referente a la modificacion de la fecha del punto primero
de acuerdo por mayoria de seis votos a favor de los CC. Consejeros Electorales
Javier Santiago Castillo, Emilio Alvarez Icaza Longoria, Eduardo R. Huchim May,
Rubén Lara Ledn, Rosa Maria Miron Lince y Rodrigo Morales Manzanares; y con
la abstencion del Consejero Electoral Leonardo Valdés Zurita; en lo particular
referente al punto quinto del presente acuerdo por mayoria de cinco votos a favor
de los CC. Consejeros Electorales Javier Santiago Castillo, Emilio Alvarez Icaza
Longoria, Rubén Lara Ledn, Rodrigo Morales Manzanares Y Leonardo Valdés
Zurita y dos votos en contra de los CC. Consejeros Electorales Rosa Maria Mirén
Lince y Eduardo R. Huchim May; en sesion publica de fecha diez de julio de dos
mil uno; firmando al calce, el Consejero Presidente y el Secretario de Consejo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en fos articulos
71 inciso g) y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo

-

h)
Lic. Jav}ﬁj‘t\iago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neti



ACU-50-01

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE MODIFICA LA INTEGRACION DE LA
COMISION PROVISIONAL PARA LA SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO
DE LAS UNIDADES DEL SECRETARIADO, INFORMATICA Y DE ASUNTOS
JURIDICOS DESDE SU CREACION HASTA EL TREINTA Y UNO DE
DICIEMBRE DE 2001.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico .
auténomo, depositario de la autoridad electoral y responsable de ia funcién
estatal de organizar las elecciones locales y ios . procedimientos de
participacién ciudadana, de conformidad con lo establecido en los articulos
123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1899, se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Codigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente, y
cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone la creacion del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

3. Que con base en el articulo 52 parrafos primero y segundo del Codigo
Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el
organismo plblico auténomo de caracter permanente, depositario de.la-
autoridad electoral v responsable de la funcion estatal de organizar las
elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana, con
personalidad juridica y patrimonio pPropios.

4 Que conforme con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cadigo
Electoral. de! Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal ejerce
sus funciones a través de diversos organos, entre los que se encuentra, el
Consejo General, que es el 6rgano superior de direccion.

5  Que con fundamento en el articulo 60 fracciones IX y XXV del Cddigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal tiene atribuciones para vigilar la oportuna integracion y el
adecuado funcionamiento de los 6rganos del Instituto, asi como para dictar ios
acuerdos necesarios para hacer efectivas las facultades que le confiere la fey.

6. Que de acuerdo con el articulo 62 parrafo primero del Codigo Electoral del
Distrito  Federal, el Consejo General podra integrar fas Comisiones
Provisionales que considere necesarias para tareas aspecificas.



10.

11.

ACU-50-01

Que segln lo dispuesto por el articulo 63 del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, las Comisiones Provisionales se integraran con el namero de
miembros que para cada caso acuerde el Consejo General, siempre seran
presididas por un Consejero Electoral y se sefialara el objeto de la misma y el
tiempo para el cumplimiento del asunto encomendado.

Que corresponde a los Consejeros Electorales del Consejo Geperal, entre
otras atribuciones, participar en las sesiones del propio Consejo General e
integrar tas Comisiones del mismo, en términos del articulo 72 inciso b) del
Codigo Electoral del Distrito Federal. -

Que el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobé con
fecha 10 de julio de 2001, e! Acuerdo por el que se creo la Comision ™
Provisional para la supervision del funcionamiento de las Unidades del
Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos desde su creacion hasta el
treinta y uno de diciembre de 2001.

Que con fecha 28 de septiembre de 2001, el entonces Consejero- Electoral
Propietario del Consejo General, Mtro. Emilio Alvarez Icaza Longoria, renuncio
al cargo en comento, dejando de pertenecer al citado 6rgano superior de
direccion del Instituto Electoral del Distrito Federal y a las Comisiones del
mismo, de las que formaba parte.

Que toda vez que las Comisiones del Consejo General son drganos
colegiados, que deben estar integrados por tres Consejeros Electorales,.
acorde con el articulo 1° parrafo segundo del Reglamento de Sesiones de’las
Comisiones del Consejo General, se hace necesario modificar la integracién
de la Comisién Provisional para la supervisién del funcionamiento de las
Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos desde su
creacion hasta el treinta y uno de diciembre de 2001, para quedar constituida
como se propone en el Punto PRIMERO del presente Acuerdo.

Par lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52 parrafos primero y segundo, 54 inciso a), 60
fracciones IX y XXVI, 62 parrafo primero, 63 y 72 inciso b) del Codigo Electoral del
Distrito Federal; y 1° parrafo segundo del Reglamento de Sesiones de las
Comisiones del Consejo General, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal, emite el siguiente: g




ACU-50-01

ACUERDO

PRIMERO.- Se muodifica la integracién de la Comisidn Provisional para la
supervision del funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informética y de
Asuntos Juridicos desde su creacién hasta el treinta y uno de diciembre de 2001,
en los términos siguientes: o

C. Rubén Lara Ledn, -

C. Rodrigo Alfonso Morales Manzanares; ¥

C. Leonardo Antonio Valdés Zurita.

EI I?residente de esta Comision seguira siendo el Consejero Electoral Rubén Lara
edn. .

SEGUNDO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacian.

TERCERQO.- Publiquese el presente Acuerdo en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la pagina de intemet: www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
presentes, integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, en sesién publica de fecha dieciocho de octubre de dos mil uno, firmando
al calce, el Consgjero Presidente y el Secretario del Consejo General del instifuto
Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74
inciso n) del Codigo Electoral de! Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
f/ ’
[
t {
e
Lic. Javie@tiago Castillo : Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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ACU-93-01

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE MODIFICA LA INTEGRACION DE LA
COMISION PROVISIONAL PARA LA SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO
DE LAS UNIDADES DEL SECRETARIADO, INFORMATICA Y DE ASUNTOS
JURIDICOS DESDE SU CREACION HASTA EL TREINTA Y UNO DE
DICIEMBRE DE 2001.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral ‘del Distrito Federal es el organismo ptblico
(. autébnomo, depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcién
estatal de organizar las elecciones -locales y los procedimientos de
participacion ciudadana, de conformidad con lo establecido en los articulos .
123 y 124 del Estatuto de Gobiernoc del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Codigo Electoral del Distritc Federal, vigente a partir del dia siguiente, y
cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone la credcion del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

3. Que con base en el articulo 52 parrafos primero y segundo del Caédigo
Electoral del Distrito Federal, ! instituto Electoral del Distrito Federal es el
organismo publico auténomo de caracter permanente, depositario de la
autoridad electoral y responsable de la funcidn estatal de organizar las
elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana, con
personalidad juridica y patrimonio propios.

4. Que conforme con fo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cddigo
Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal ejerce
sus funciones a través de diversos érganos, entre los que se encuentra, el
Consejo General, que es el rgano superior de direccidn.

5. Que con fundamento en el articulo 60 fracciones IX y XXVI del Codigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General de! Instituto Electoral del
Distrito Federal tiene atribuciones para vigilar la oportuna integracion y el
adecuado funcionamiento de los o6rganos dei Instituto, asf como parq dictar los
acuerdos necesarios para hacizr efectivas. las facultades que le confiere la ley.

6. Que de acuerdo con el articulo 62 parrafo primero del Codigo Electoral del
Dislrito  Federal, el Consejo General podra integrar las Comisiones
Provisionales que considere necesarias para tareas especificas.




10.

11.

12.

ACU-93-01

Que segln lo dispuesto por et articulo 63 del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, las Comisiones Provisionales se integraran con el nimero de
miembros que para cada caso acuerde el Consejo General, siempre seran
presididas por un Consejero Electoral y se sefalara el objeto de la misma y el
tiempo para el cumplimiento del asunto encomendado.

Que corresponde a los Consejeros Electorales del Consejo General, entre
otras atribuciones, participar en las sesiones del propio Consejo General e
integrar las Comisiones del mismo, en términos del articulo 72 inciso b) del
Cédigo Etectoral del Distrito Federal.

Que el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobd con
fecha 10 de julio de 2001, el Acuerdo por el que se creé la Comision
Provisional para la supervision del funcionamiento de las Unidades del
Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos desde su creacion hasta el
treinta y uno de diciembre de 2001.

Que con fecha 28 de septiembre de 2001, el entonces Consejero Electoral
Propietario del Consejo General, Mtro. Emilic Alvarez Icaza Longoria, renuncié
al cargo en comento, dejando de pertenecer al Citado organo superior de
direccién del Instituto.Electoral de! Distrito Federal y a las Comisiones del
mismo, de las que formaba parte.

Que toda vez que las Comisiones del Consejo General son o6rganos
colegiados, que deben estar integrados por tres Consejeros Electorales,

acorde con el articulo 1° parrafo segundo del Reglamento de Sesiones de las
Comisiones del Consejo General, se modificé por acuerdo de fecha 18 de
ocfubre de 2001 la Comision Provisional para la supervision del.
funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos
Juridicos desde su creacion hasta el treinta y uno de diciembre de 2001,

quedando integrada de la siguiente forma: C. Rubén Lara Ledn (presidente),

C. Rodrigo Morales Manzanares, y C. Leonardo Antonio Valdés Zurita, en
substitucion del C. Emilio Alvarez Icaza Longoria.

Que con fecha 27 de noviembre de 2001, rindid protesta ante la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, el C. Juan Francisco Reyes del Campillo Lona
como Consejero Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal, por lo que
se hace necesario adecuar la conformacion de la Comision Provisional para la
supervision del funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica
y de Asuntos Juridicos desde su creacion hasta el treinta y uno de diciembre
de 2001, guedando integrada en los términos del punto PRIMERO del
presente acuerdo.



ACU-93-01

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52 parrafos primero y segundo, 54 inciso a), 60
fracciones IX y XXV1, 62 parrafo primero, 63 Y 72 inciso b) del Cédigo Electoral del
Distrito Federal; y 1° parrafo segundo del Reglamento de Sesiones de las
Comisiones del Consejo General, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal, emite e! siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se modifica la integracién de la Comision Provisional para la
supervision del funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informética y de
Asuntos Juridicos desde su creacion hasta el treinta y uno de diciembre de 2001,
en los términos siguientes:

C. Rubén Lara Leén:;
C. Rodrigo Alfonso Morales Manzanares: y

C. Juan Francisco Reyes del Campillo Lona. N
El Presidente de esta Comisién seguira siendo el Consejero Electoral Rubén Lara
Ledn.

SEGUNDO .- El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

TERCERO.- Publiquese el presente Acuerdo en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en ta pagina de Internet: www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales,
integrantes de! Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
sesion publica de fecha treinta de noviembre de dos mil uno, firmando al calce, el
Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) ¥ 74 inciso n) del
Cédigo Electoral del Distrito Federal, doy fe. :

ejgro Presidente . ( El’@etario Ejecutivo
t- ) \ i

v/

\

/f/\ Nal {/[\ .

[—

Lic. J%ﬁ? Nago Castiic 7. Adolio Riva Pajacio ter



ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAIL DEL DISTRITO
FEDERAL POR EL QUE SE CREA LA UNIDAD DEL SECRETARIADO.

CONSIDERANDO
1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo pablice auténomo, depositario de la-autoridad electoral y
responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacién ciudadana,

2. Que siendo la objetividad uno de los principios rectores de las actividades de la autoridades electorales, es indispensable
contar con los drganos y mecanismos necesarios para asegurar su cumplimiento.

3. Que el 5 de encro de 1999 fue publicado, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el Cédigo Electoral del Distrito
Federal, vigente a partir del dfa siguiente, y en cuyo Libro Tercero se cred el Instituto Electoral del Distrito Federal.

4, Que en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 54, 55, 56, 57 y Tercerc Transitorio del Cédigo Electoral del
Distrito Federal la Asamblea Legislativa del Distrito Federal nombré a fos miembros del Consejo General el 15 de enero de
1999,

5. Que, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal quedo legalmente instalado en sesion celebrada el 29
de enero del presente afio, por 1o que se encuentra en ejercicio pleno de las atribuciones que la ley fe confiere.

6. Que en los términos seflatados en los incisos h) v 1), del Articulo 50, det mencionado Cadige Electoral det Distrito
Federal, corresponde al Consejo General aprobar Ly estructura de las divecciones ¢jecutivas v demads drganos del mismo
conforme a 1as necesidades del servicio v ios recursos presupuestales autorizados, as! come dictar los acuerdos necesarios
para hacer efectivas las atribuciones que la ley le conficre.
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7. Que, asimismo, los incisos m) y p) del Articulo 71 del referido Cédigo Electoral le atribuyen al Presidente del Consejo
General coordinar con el secretario ejecutivo los trabajos de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto; y proponer al
Consejo General para su aprobaci6n, las politicas y programas generales del Instituto Electoral del Distrito Federal.

8. Que, de acuerdo con fo que disponen los incisos b), c), f) ¥ 7) del Articulo 74 del Cédigo Electoral multicitado,
corresponde al Secretario Ejecutivo cumplir los acuerdos del Consejo General y las instrucciones del Presidente del Consejo
General, coordinar los trabajos de las direcciones ejecutivas y de los 6rganos distritates, proponer al Presidente del Consejo
General el anteproyecto de las politicas y de los programas generales del Instituto.

9. Que, ademis de las tareas sefialadas, al Secretario Ejecutivo del Instituto le compete también preparar el orden del dia de
las sesiones del Consejo General y dar cumplimiento a sus acuerdos; apoyar al Consejo General, a su Presidenic y & sus
comisiones en ¢l ejercicio de sus atribuciones; dar fe de lo actuado en las sesiones, levantar el acta de las mismas, llevar el
archivo del lnstituto, proveer lo necesario para que se publiquen en la Gaceta Oficial del Distrito Federal los acuerdos y
resoluciones del Consejo General; orientar y coordinar las acciones de las direcciones ejecutivas y de los 6rganos distritales,
recibir para efectos de informacién y estadisticas electorales copias de los expedientes de todas las elecciones; dar cuenta al
Consejo General con los informes que sobre las elecciones reciba de los consejos distritales y de demarcacién territorial;
proveer a los érganos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, todo lo anterior en los

términos del citado articulo 74, incisos ¢), €), 2), i), D, ), i1}, p) ¥ q) del Cédigo Electoral dei Distrito Federal.

10. Que, por los elementos de juicio vertidos, es de concluirse 1a necesidad de crear una unidad de apoyo en lo relativo a las
actividadcs del Secretario Ejecutivo que se deberan cumplir en relacién con el funcionarmiento del Consejo General.

Por las razones anteriores de conformidad con los considerandos expuestos y con fundamento en los articulos 60, 7,74y
demas aplicables del Cédigo Electoral del Distrito Federal, y en ejercicio de la atribucién conferida en el inciso t), del
Articulo 60 del citado ordenamiento, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO.- Se crea la Unidad del Secretariado del Instituto Electoral del Distrito Federal.
SEGUNDO.- La Unidad del Secreiariado estard adserita a la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral.
TERCERO.- La Unidad del Secretariado tendrd las siguientes funciones:
a) Coordinar la preparacion y distribucién de las carpetas para las sesiones del Conejo General del Instituto.
b) Coordinar la provisién de todos los elementos necesarios para la celebracion de las sesiones del Consejo General

¢) Apovar ala Secretaria Ejecutiva en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos aprobados en las sesiones del

Consejo General .

d) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo para la publicacién de los acuerdos y resoluciones que pronuncie el Consejo
¥

General.

e) Coadyuvaren ia elaboracion de las actas de las sesiones del Consejo General. .

f) Apn:zr al Secretario Ejecutivo en la integracion y manejo del archivo.

h) Las demds que le confieran ¢l Consejo General y los diversos ordenamientos. reglamentos y lineamientos
[riaz,- arionales.



12 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL ‘10 de marzo de 1999

CUARTO.- La unidad del Secretariado rendird informes trimestrales y anuales de sus actividades al Consejo General por
conducto del Secretario Ejecutivo.

QUINTO.- El nombramiento del titular de la Unidad del Secretariado compete al Presidente del Consejo General.

SEXTO.- Publiquese el presente acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Acuerdo aprobado el dia 11 de febrero de 1999, en Sesi6n de Consejo

(Firma) (Firma)
Lic. Javier Santiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
Presidente del Consejo Secretario Ejecutivo
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL' INSTITUTO ELECI‘ORAL DEL DISTRITO e

‘fEDERAL, POR EL QUE .SE. .MODIFICA LA ESTRUCTURA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

1.

CONSIDERANDO .

Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es et orgamsmo pﬁbhco anténomo, depositario de la autoridad electoral

y responsable ds Ia funcién estatal de organizar las-elecciones locales y los procedimientos de participacion cludadana,

de conformidad con lo establecido por el articulo 124 del Estatuto-de Gobierno del Distrito Federal.

Que segin lo ordena el citado articulo 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, el Instituto Blectoral del
Distrito Federal contari en su estructura oou‘drganos de direccibn, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

Que el 5 de enero de 1999, se public en la- Gaceta Oficial del Distrito Federal el Codigo Electoral del Distrito

Federal, vigente a partir del did siguiente, y én.cuyo Libro Terceto se cre6 el Instituto Electoral del Distrito Federal

Que el Cédigo Electoral del Distrito Federal en el primer inciso b), del articulo 60 establece como atribucién del
Consejo General, la concerniente a aprobar la estructura de las Direcciones Ejecutivas y demds érganos del Instituto
Electoral del Distrito Federal, conforme a las necesidades del servicio y los recursos presupuestales autonzados. -

Que el articulo 71 inciso m), establece que es atribucién del Consejero Pres:dente del COIISC]O General del Instituto
coordinar con el Secretario Ejecutivo los trabajos de los érganos ejecutivos y técnicos del Insntuto ¢ informar -al
respecto al Consejo General.

Que el articulo 74 inciso g) del mismo ordenamiento, define como atribucién del Secretario Ejecutivo coordinar los
trabajos de las Direcciones Ejecutivas y de los Organos distritales del Instituto, informando permanentemente al
Presidente del Conscjo General.

. Que el articulo §1 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, establece que en cada uno de los distritos electorales

uninominales en que se divida el Distrito Federal, el Instituto contard con un 6rgano desconcentrado integrado por un
Consejo Distrital y Direcciones Técnico Ejecutivas.

Que el articulo 82 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, dispone que durante el proceso electoral funcionaran los
Consejos Distritales infegrados por un Consejero Presidente, seis Consejeros Electorales, un Representante por cada
Partido Politico y un Secretario.

. Que a partir de Ta etapa de preparacién del proceso de eleccion de comités vecinales, el trabajo realizado por los

organos desconcentrados ha sido de suma unpantancia, ya que a aivel distritat se han reahizado actividades relativas al
vegistro de planilias, ubicacion de Ingares para instalar centros de votacion, scteccion de instructores y supervisores de
capacttacion, de astslentes electotales v oreaastro de observadores cleclorales, etre otras

Esta crrcunsennena i vepresentado pura L Secreteria 1ecuniva el Tortalestmiento ey coordinacion mstituetonal
de orpanos dovesieninada o ¢ peodste de sstenidizan o mlormacon coneradic aouvel distrital para
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hacerlo de! conocimiento del Consejo General, asi como para garantizar la integracién y funcionamiento de las
Direcciones Ejecutivas y apoyar los trabajos de los Consejos Distritales.

10. Que 1a creaci6n de ta Unidad de Coordinacion y apoyo a los drganos desconcentrados tiene ¢l propdsito de fortalecer
la coordinacién institucional de las Direcciones Ejecutivas y Consejos Distritales para la ejecucién de programas
institucionales y verificacién del cumplimiento de los ordenamientos legales de los procesos clectorales ordinarios y
de participaci6n ciudadana en el Distrito Fedeéral. -

11.Que el 31 de marzo de 1999, el Consejo General aprobd la estructura orgénica del Instiato El:ctoral del Distrito
Federal, misma que es necesario modificar mediante este acuerdo, al crearse Ia Unidad de Coordinacién y Apoyo a
los Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal. -

12. Que aigunas funciones que hasta ahora le corresponden a la Unidad del Secretariado, seran atribuciones de l1a nueva
Unidad que se pretende crear, razon por la cual es necesario reestructurar la primera. '

En razén de los considerandos expresados, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 124 del Estatuto de Gobierno
de! Distrito Federal; 60 primer inciso b), 71 inciso m), 74 inciso g}, 81 y 82 del C&digo Electoral del Distrito Federal,
el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, emite el siguiente: '

ACUERDO

a

PRIMERO.- Se aprueba la creacion de la Unidad de Coordinacién y Apoyo a los Organos Desconcentrados del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en los términos del anexo respectivo que forma parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- La Unidad del Secretariado se reestruciura en los términos del anexo respectivo que forma parte integral
del presente Acuerdo, .

TERCERO.- Publiquese el presente Acuerdo en ta Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Acuerdo aprobado ¢l dia 8 de junio de 1999, en sesién de Consejo.- Lic. Javier Santiago Castillo, Presidente del’
Consejo.~ Lic. Adolfo Riva Palacio Neri, Secretario Ejecutive.- Firmas. .o
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{CUEKDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
POR EL QUE SE CREA LA UNIDAD DE INFORMATICA.

CONSIDERANDO
L Oue . hsuiuto Blectoral del Distio Federar es el orgamismo pablice autonomo. depositario de la autendad eiectoral y
Learonsable de ta funatn estatal de onmmya s vleesiones Jocaies v fos procedinientos de participacion ciuuadang

v e siendo la objetividad uno de los principios rectares de las actividades de fa autoridades electorates, ¢5 indispensable contar
con los Groanes y mecanismos necesal TS Ptk dsegdrar su cumplimicnto.

3.0ue el § deenero de 1999 fue publicade. en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el Codiga Etectoral dei Distrito Federal, u
\reente a partir del dia siguiente, y en cuyo [.ibro Tercero se cred el nstituto Electoral dei Distrito Federal. !

4. Que en cumplinento de lo dispuesto en los articulos 54, 55, 56, 57 y Tercero Transitono def Codigo Electoral del Distrito
[udesal. 1a Asamblea Legislativa del Distrito Federal nombré a los miembros del Consejo General el 15 de enero de 1999,

<. Que. ¢l Consejo General del Instituto Elactoral dei Distrito Federal quedd legaimente instaiado en sesidn ceiebrada ei 29 de
caero del presente afio, por 1o que sc eitcuentra en ejercicio pleno de las atribuciones que la ley le confiere,

. Que en los términos sefialados en los incisos b) y 1), del Articulo 60, del mencicnado Cadigo Electoral del Distiito Federal,

corresponde al Consejo General aprobar la estructura de las direcciones ejecutivas y demds organos dei mismo conforme a las

necesidades del servicio y los recursos presupuestales autorizados, asi como dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las
.ibuciones que la ley le confiere.

|
7. Que. asimismo, los incisos m) y p} del Articulo 71 del referido Cédigo Electoral le atribuyen al Presidente del Consejo General r
courdinar con el secretario ejecutivo los trabajos de los drganos ejecutivos y técnicos del instituto; y psoponer al Consejo General
para su aprobacicn, las politicas y programas generales del Instituto Electoral del Distrito Federal. “ 1

8. Que, de acuerdo con lo que disponen los incisos b), <), f) y r) del Articulo 74 del Cédigo Electoral multicitado, corresponde al
Seerctario Ejecutivo cumptlir los acuerdos del Consejo General y las instrucciones del Presidente del Consejo Generai, coordinar
{os rabajos de las direcciones gjecutivas y de los Grganos distritales, proponer al Presidents del Consejo Generat el anteproyecto
de fas politicas y de los programas generales del Instituto.

9, Que. ademas de las tareas sefialadas, al Secretario Ejecutivo le compete también coordinar los trabajos de las direcciones
ciecutivas y de los Grganos distritales del Instituto. informando permanentemente al Presidente del Consejo General; apoyar la
realizacion de los estudios o procedimientos pertinentes, a fin de conocer las tendencias electorales el dia de la jornada electoral
mediante un mecanismo para recabar v difundir de forma inmediata dichas tendencias: recibir los expedientes de actas de
computo. copias de tos expedientes de todas las elecciones v dar cuenta al Consejo General con los informes electorales que reciba
Je los Consejos Distritales y de Derarcacion Territorial; todo ello en los téminos del ¢itade articule 74, incisos g), h}, 0), p), @) ¥ :
ry del Codigo Electoral del Distrito Federal, :
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10. Que, por los clementos de juicio vertidos, ¢s de concluirse la necesidad de crear una Unidad de Servicios Informaticos que
apoyen el disefio, instrumentacion 'y operacién téenica de los sistemas, equipamicuto y soporte téenico correspondiente de los

érganos del Instituto, ademis de proveer servicios de consulta. asistencia técnica, supervision y control de las normas de uso vy
aplicacién de dichos sistemas, 2 efecto de procurar un mejor funcionamiento de los 4rganos del lnstituto.

Por las razones anteriores de conformidad con los considerandos expuestos y con fundamentc en los articulos 60, 71, 74 y demas
aplicables del Cdédigo Electoral del Distrito Federal, y en ejercicio de la atribucion conferida en el inciso t), del Articulo 60 del
citado ordenamiento, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO - Se crea la Unidad de luformatica del Instituto Electoral del Distrito Federal.
SEGUNDO.- La Unidad de Informética estard adscrita a la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal.
TERCERO.- La Unidad de Informatica tendra las funciones siguientes:
.’roponer al Secretaric Ejecutivo los procedimientos, normas y reglamentos que deban regir el desarrollo, operacion y
enimicnto de la infracstructura informatica y de comunicaciones del Instituto Electoral del Distrito Federal, para su

presentacion ante el Consejo General, cuando corresponda;

b) Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo la estrategia de desarrollo ¢ implementacion de sistemas informaticos que

coadyuven al desarrollo de las actividades del Instituto con base en un Catalogo de Requerimientos y, en su caso, un Censo de

Recursos Informéticos, para conformar un Programa de Actividades que se incorpore a la propuesta de programas y politicas
generales de! Instituto que ¢l Secretario Ejecutivo debe poner a consideracion del Consejo General.

¢) Coadyuvar con las demas dreas del Instituto, conforme a las necesidades de trabajo de cada 4rea, en Jo relativo a la
coordinacién de la implementacién  de sistemas informaticos y asesoria técnica para la determinacion de las caracteristicas de
equipo, soporte y demds paqueterias del plan de adquisiciones correspondientes.

d) Mantener actualizado el inventario de recursos informaticos y de comunicaciones del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
coordinacion con la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

e) Vigilar, junto con la Unidad de Contraloria Interna, el cumplimiento de las normas de contrel v seguridad informaética por parte
de todos los drganos del Instituto Electoral del Distrito Federal en esta materia.

f) Definir lineamientos téenicos generales para la adquisicion de equipo de cémputo y contratacién de servicios de mantenimiento
informatico y de los diferentes espacios en los medios de comunicacién de las diversas campafas de difusién que realicen los
anos institucionales en el 4mbito de sus respectivas competencias.

v

g) Las demés que le confieran los diversos ordenamientos, reglamentos y lineamientos institucionales y las especificas que el

Consejero Presidente le asigne en el ambito de su competencia.

CUARTO.- La Unidad de Informética rendird informes trimestrales y anuales de sus actividades a! Consejo General por conducto
de la Secretaria Ejecutiva.

QUINTO.- El nombramiento del titular de la Unidad de Informatica compele al Presidente de: Consejo General.
SEXTO.- Publiquese el presente acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Acuerdo aprobado ¢l dia 11 de febrero de 1999, en Sesion de Consejo

(Firma) . (Firma)

Lic. Javier Santiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri

Presidente del Consejo Secretario Ejecutivo

P et




Presidente del Consejo Secretario Ejecutivo

* CUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
‘1 EL QUE SE CREA LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo piblico auténomo, depositario de fa autoridad electoral y
responsable de la funcidn estatal de organizar las elecciones locales ¥ los procedimientos de participacién ciudadana.

2. Que siendo la objetividad uno de los principios rectores de las actividades de la autoridades electorales, es indispensable contar
con los drganos y mecanismos necesarios para asegurar su cumplimiento.

3. Que el 5 de enero de 1999 fue publicado, en ta Gaceta Oficial del Distrito Federal, el Codigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente, y en cuyo Libro Tercero se cre el Instituto Electoral del Distrite Federal.

4, Que en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 54, 55, 56, 57 y Tercero Transitorio del Codigo Electoral del Distiito
Federal, la Asamblea Legislativa del Distrito Federal nombré a los miembros del Consejo General el 15 de enerc de 1999,

5. Que el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal quedo legalmente instalado en sesién celebrada el 29 de
enero del presente afto, por lo que se encuentra en ¢jercicio pleno de las atribuciones que la ley le confiere.

6. Que en los términos sefialados en los incisos b) y 1), del Articulo 60, del mencionado Cédigo Electoral del Distrito Federal,

“wesponde al Consejo General aprobar la estructura de las direcciones ejecutivas y demas. 6rganos del mismo, conforme a las
pidades del servicio y los recursos presupuestales auterizados, asi como dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las
ciones que la ley le confiere.

7. Que, de conformidad con los incisos m) y p) del Articulo 71 del referido Cédigo Electoral se le atribuye al Presidente del
Consejo General coordinar con el secretario ejecutivo los trabajos de los drganes ejecutivos y técnicos del Instituto; v proponer al
Consejo General para su aprobacion, las politicas y programas generales del Instituto Electoral del Distrito Fedsral.,

8. Que, de acuerdo con lo que disponen los incisos b), ¢}, 1) y r) del Articulo 74 del Cédigo Electoral multicitado, corresponde al
Secretario Ejecutivo cumplir los acuerdos del Consejo General y las instrucciones del Presidente, coordinar los trabajos de lasy
direcciones ejecutivas y de los érganos distritales, proponer al Presidente del Consejo Generai el anteproyecto de las politicas y de
los programas generales del Instituto, d

P
9. Que, ademis de las tareas seiialadas, al Secretario Ejecutivo le compete también representar legalmente a! Instituto ¥ otorg?;r
poderes a nombre del mismo para actos de dominio, de administracién Y para ser representado ante cualquier autoridad’
administrativa o judicial; dar cuenta de los proyectos de dictamen de las comisiones del Consejo General: recibir, sustanciar 0
tramitar los medios de impugnacién competencia del Consejo General y, en su caso, preparar e} proyecto correspondiente, asiif
como informar al Consejo de las resoluciones que emitan los tribunales electorales: eipedir los documentos que acrediten 12
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personalidad de los consejeros electorales y de fos representantes de Jos partidos politicos y firmar, junto con el Presidente del
Consejo General, los acucrdos ¥y resoluciones que emita e propio Consejo, en los iéminos del citado articulo 74, incisos a), d).
R mby n) del Codigo Electoral del Distrito I'ederal.

t0. Que, por los elementos de Juicio vertidos, es de concluirse la necesidad de crear una unidad de apoyo en [o relativo a las
responsabilidades que se deben cumplir en materia de representacion legal, de consulta y asesoria técnico-juridica propia del

Consejo General y demés 6rganos institucionales: en especial para efectos de facilitar Ia tramitacién de los diversos asuntos legales
del Institute Electoral de} Distrito Federal,

aplicables del Cédigo Electoral del Distrito Federal, y en ¢jercicio de Iz atribucion conferida en el inc
citado ordenamiento, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se crea la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Electoral del Distrito Federal.
liNDO.- La Unidad de Asuntos Juridicos estard adscrita a la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal.
TERCERO.- La Unidad de Astntos Juridicos tendra las siguientes funciones:

a) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en 1a atencién de los asuntos de caricter legal en que tengan injerencia el Instituto
Electoral del Distrito Federal.

b)  Asesorar en materia juridica a los 6rganos del Instituto.

¢} Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la tramitacién de los recursos interpuestos, contra resoluciones de los érganos del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

¢} Formular, revisar y validar los proyectos de contratos y convenios en los que el Instituto sea parte.
e} Las demas que le confieran el Consejo General y los diversos ordenamientos, reglamentos y lineamientos institucionales,

CUARTO.- La Unidad de Asuntos Juridicos rendird informes trimestrales y anuales de sus actividades al Consejo General por
conducto de la Secretaria Ejecutiva,

QUINTO.- El nombramiento del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos compete al Presidente del Consejo General.
:;_,.»?.Q- Publiquese el presente acuetdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,

Acuerdo aprobado el dia 11 de febrero de 1999, en Sesion de Consejo

(Firma) ' (Firma)
Lic. Javier Santiago Castillo Lic. Adolfo Riva Pafacio Neri
Presidente del Consejo Secretario Ejecutiva




PROYECTO DE ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE MODIFICA EL
ACUERDO DE FECHA ONCE DE FEBRERO DE MIL NOVECIENTOS
NOVENTA Y NUEVE, POR EL QUE SE CREA LA UNIDAD DEL
SECRETARIADO.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico
autonomo, depositario de ta autoridad electoral y responsable de la funcion
estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacion ciudadana, de conformidad con lo establecido en los articulos
123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Que el cinco de enero de mil novecientos noventa y nueve se publicé en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el Codigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone
la creacion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
publico auténomo de caracter permanente, depositario de la autoridad
electoral y responsable de la funciéon estatal de organizar las elecciones
locales y los procedimientos de participacion ciudadana, con personalidad
juridica y patrimonio propios.

4. Que de acuerdo con el articulo 54 inciso-a) del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, el Consejo General es el 6érgano superior de direccion del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

5. Que de conformidad con el articulo 60, fraccién XXVI| del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General tiene la atribucién para dictar los
acuerdos necesarios con el objeto de hacer efectivas las atribuciones
sefialadas en dicho numeral y en el Codigo.

6. Que mediante Acuerdo de fecha once de febrero de mil novecientos noventa y
nueve, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el diez de marzo del
mismo afio, el Consejo General aprobo la creacién, adscripcion y funciones de
la Unidad del Secretariado del Instituto Electoral detl Distrito Federal.



10.

11.

12.

Que mediante Acuerdo de fecha ocho de junio de mil novecientos noventa y
nueve, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el veintiuno de junio
del mismo afio, el Consejo General aprobd la modificacion de la estructura del
Instituto Electoral del Distrito Federal y en cuyo punto segundo, se
reestructura a la Unidad del Secretariado.

Que con fecha diez de julio de dos mil uno, el Consejo General aprobd
mediante Acuerdo la creacidn de la Comisidn Provisional para la Supervision
del Funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica y de
Asuntos Juridicos.

Que de conformidad con lo dispuesto en el punto QUINTO del Acuerdo por el
que se ordend crear a la Comisién citada en el Considerando anterior, la
Comision Provisional para la Supervision del Funcionamiento de la Unidades
del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos con fecha -
presenté un [nforme en el que se valord la propuesta de la
Unidad del Secretariado para modificar su Acuerdo de Creacion.

Que del Informe, se desprende gue para el adecuado funcionamiento de la
Unidad del Secretariado del Instituto Electoral def Distrito Federal, se debe
modificar su Acuerdo de creacion a efecto de lograr una mayor eficiencia y
eficacia en sus tareas.

Que para la consolidacion de la Unidad del Secretariado, como drgano
responsable de coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en 13 elaboracion de las
actas del Consejo General y la publicacion de los acuerdos y resoluciones del
Consejo General, asi como apoyar al Secretario Ejecutivo en la integracion y
manejo del archivo y el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos
aprobados por el Consejo General, la modificacién a su Acuerdo de creacion
se circunscribira a precisar sus atribuciones, las cuales se adecuaran al marco
normativo constitucional y legal en esta materia.

Que en atencion a lo mencionado en los considerandos que anteceden, se
somete a la aprobacion del Consejo General del Instituto Electoral de Distrito

.. Federal la- modificacion de los puntos SEGUNDQO, TERCERQO y QUINTO del

Acuerdo de fecha once de febrero de mil novecientos noventa y nueve, por el
gue se crea la Unidad del Secretariado de este Instituto.

Rl 5

Por lo antes expuesto, con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52, 54 inciso a), 60 fraccion XXV! del Cdédigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal emite el siguiente: '



ACUERDO

PRIMERO.- Se modifican los puntos SEGUNDO, TERCERO y QUINTO del
Acuerdo de fecha once de febrero de mil novecientos noventa y nueve, por el que
se crea la Unidad del Secretariado del Instituto Electoral de Distrito Federal, para
quedar como sigue:

"SEGUNDO.- La Unidad del Secretariado estara adscrita al Secretario
Ejecutivo del Instifuto Electorai del Distrifo Federal "

"TERCERO.- La Unidad del Secretariado tendra las siguientes atribuciones:

a) Brindar el apoyo documental a las actividades del Secretario Ejecutivo,
en relacion con el funcionamiento del Consejo General.

b) Coordinar la provision de todos los elementos necesarios para la
realizacion de las actividades del Consejo General y de sus Comisiones.

¢) Apoyar al Secretario Ejecutivo en el seguimiento del cumplimiento de los
acuerdos aprobados en las sesiones del Consejo General.

d) Coadyuvar para la publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
y/o su fijacion en los estrados del Instituto, de los acuerdos y resoluciones
que le otdene el Secretario Ejecutivo.

e) Remitir en medio magnético a las Unidades de Comunicacion Social e
Informatica, los acuerdos y resoluciones que le ordene el Secretario
Ejecutivo, para su incorporacion en la pagina de Internet del Instituto.

f) Remitir a la Unidad de Documentacion jos acuerdos y resoluciones que
le ordene el Secretario Ejecutivo, para efectos de su consulta publica.

g) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracion de las actas de
las sesiones del Consejo General.

h) Apoyar al Secretario Ejecutivo en la integracion y manejo del archivo del
Consejo General y del archivo de concentracion del instituto

i) Las demas que le confieran el Consejo General y los diversos

ordenamientos, reglamentos y lineamientos institucionales.



"QUINTO.- El nombramiento del Titular de la Unidad del Secretariado
compete al Consejo General de este Instituto, quien lo realizara por el voto de
la mayoria de sus integrantes, conforme a la propuesta que presente el
Consejero Presidente. Asimismo, la remocion del Titular, sera conforme a la
propuesta que presente el Consejero Presidente o la mayoria de los
Consejeros Electorales.”

SEGUNDO.-Publiquese el presente Acuerdo, en los estrados del instituto Electoral
de! Distrito Federal y en la pagina de Internet del Instituto www.iedf.org.mx.




PROYECTO DE ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE MODIFICA EL
ACUERDO DE FECHA ONCE DE FEBRERO DE MIL NOVECIENTOS
NOVENTA Y NUEVE, POR EL QUE SE CREA LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico
auténomo, depositario de ta autoridad electoral y responsable de la funcion
estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacion ciudadana, de conformidad con lo establecido en los articulos
123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. .

2. Que el cinco de enero de mil novecientos noventa y nueve se publico en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el Codigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone
la creacion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
plblico autéonomo de caracter permanente, depositario de la autoridad
electoral y responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones
locales y los procedimientos de participacion ciudadana, con personalidad
juridica y patrimonio propios.

4. Que de acuerdo con el articulo 54 inciso a) del Cdédigo Electorai del Distrito
Federal, el Consejo General es el érgano superior de direccién del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

5. Que de conformidad con el articulo 60, fraccion XXVI del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General tiene la atribucién para dictar los
acuerdos necesarios con el objeto de hacer efectivas las atribuciones
sefialadas en dicho numeral y en el Cédigo.

6. Que mediante Acuerdo de fecha once de febrero de mil novecientos noventa y
nueve, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el diez de marzo del
mismo afio, el Consejo General aprobd la creacion, adscripcién y funciones de
la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Electoral del Distrito Federal.



10.

11.

Que con fecha diez de julio de dos mil uno, el Consejo General aprobé
mediante Acuerdo la creacién de la Comision Provisional para la Supervision
del Funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica y de
Asuntos Juridicos.

Que de conformidad con lo dispuesto en el punto QUINTO del Acuerdo por el
que se ordend crear a la Comision citada en el Considerando anterior, la
Comision Provisional para la Supervision del Funcionamiento de la Unidades
del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos con fecha
presentd un Informe en el que se valord la propuesta de la
Unidad de Asuntos Juridicos para modificar su Acuerdo de Creacion.

Que del Informe, se desprende gue para el adecuado funcionamiento de la
Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Electoral del Distrito Federal, se
debe modificar su Acuerdo de creacién a efecto de lograr una mayor eficiencia.
y eficacia en sus tareas.

Que para la consolidacion de la Unidad de Asuntos Juridicos, como drgano
responsable de coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en los asuntos de
caracter legal y asesorar en materia juridica a los o6rganos del Instituto
Electoral del Distritoc Federal, la modificacién a su Acuerdo de creacidén se
circunscribira a ampliar y precisar sus atribuciones, las cuales se adecuaréan al
marco normativo constitucional y legal en esta materia.

Que en atencion a lo mencionado en los considerandos que anteceden, se
somete a la aprobacion del Consejo General del Instituto Electoral de Distrito
Federal la modificacion de los puntos SEGUNDO, TERCERC y QUINTO del
Acuerdo de fecha once de febrero de mil novecientos noventa y nueve, por el
que se crea la Unidad de Asuntos Juridicos de este Ins.ituto.

Por lo antes expuesto, con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gaobierno del Distrito Federal, 52, 54 inciso a), 60 fraccion XXV( del Cdédigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal emite el siguiente:



ACUERDO

PRIMERO.- Se modifican los puntos SEGUNDQO, TERCERO y QUINTO del
Acuerdo de fecha once de febrero de mil novecientos noventa y nueve, por el que
se crea la Unidad de Asuntos Juridicos del instituto Electoral de Distrito Federal,
para quedar como sigue:

"SEGUNDO .- La Unidad de Asuntos Juridicos estara adscrita al Secretario
Ejecutivo del Instituto Electoral del Distrito Federal."

"TERCERO.- La Unidad de Asuntos Juridicos tendra las siguientes
atribuciones:
a) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en ta representacion legal del
Instituto, ante autoridades administrativas, laborales o judiciales, ya sea
locales o federales, en los juicios o procedimientos en que el Instituto sea
actor 0 demandado, tenga interés juridico o se le sefiale como parte. Asi
como en la formulacion de denuncias de hechos o querellas en materia
penal.
b) Asesorar en materia juridica a los érganos del tnstituto.
c) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la tramitacién e instruccion de
los medios de impugnaciéon en contra de actos ¢ resoluciones de los
organos del Instituto Electoral del Distrito Federal y en otros procedimientos
establecidos en el Cédigo Electoral del Distrito Federal.
d) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, en la integracion y sustanciacién
de los expedientes relativos a los procedimientos administrativos para (a
aplicacion de sanciones.
e) Formular, revisar y validar, en sus aspectos juridicos, los proyectos de

contratos y convenios en los que el Instituto sea parte.



f) Apoyar, en su caso, en la elaboracién de proyectos de normatividad
interna y demas ordenamientos necesarios para el optimo funcionamiento
del Instituto.

g) Las deméas que le confieran el Consejo General y los diversos

ordenamientos, reglamentos y lineamientos institucionales.”

"QUINTO.- El nombramiento del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
compete al Consejo General de este Instituto, quien lo realizara por el voto de
la mayoria de sus integrantes, conforme a la propuesta que presente el
Consejero Presidente. Asimismo, la remocién del Titular, sera conforme a la
propuesta que presente el Consejero Presidente o la mayoria de los
Consejeros Electorales.” -

&

SEGUNDO.-Publiquese el presente Acuerdo, en los estrados del instituto Electoral
del Distrito Federal y en la pagina de Internet del Instituto www .iedf.org.mx.




PROYECTO DE ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE MODIFICA EL
ACUERDO DE FECHA ONCE DE FEBRERO DE MIL NOVECIENTOS
NOVENTA Y NUEVE, POR EL QUE SE CREA LA UNIDAD DE
INFORMATICA.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico
auténomo, depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion
estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacién ciudadana, de conformidad con lo establecido en los articulos
123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. -

2. Que el cinco de enero de mil novecientos noventa y nueve se publicod en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el Cédigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone
la creacion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
publico autdbnomo de caradcter permanente, depositario de la autoridad
electoral y responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones
locales y los procedimientos de participacién ciudadana, con personalidad
juridica y patrimonio propios.

4. Que de-acuerdo con el articulo 54 inciso a) del Codigo Electoral del Distrito
Federal, el Consejo General es el 6rgano superior de direccion del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

5. Que de conformidad con el articulo 60, fraccion XXVi del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General tiene la atribucion para dictar los
acuerdos necesarios con el objeto de hacer efectivas las atribuciones
sefialadas en dicho numeral y en el Codigo.

6. Que mediante Acuerdo de fecha once de febrerc de mil novecientos noventa y
nueve, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el diez de marzo del
mismo afio, el Consejo General aprobé la creacion, adscripcion y funciones de
la Unidad de Informatica del Instituto Electoral del Distrito Federal.
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11.

Que con fecha diez de julio de dos mil uno, el Consejo General aprobd
mediante Acuerdo la creaciéon de la Comisién Provisional para la Supervision
del Funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica y de
Asuntos Juridicos.

Que de conformidad con lo dispuesto en el punto QUINTO del Acuerdo por el
que se ordenod crear a la Comision citada en el Considerando anterior, la
Comision Provisional para la Supervisién del Funcionamiento de la Unidades
del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos con fecha
presentd un Informe en el que se valord la propuesta de la
Unidad de Informatica para modificar su Acuerdo de Creacion.

Que del Informe, se desprende que para el adecuado funcionamiento de la
Unidad de Informatica del Instituio Electoral del Distrito Federal, se debe

modificar su Acuerdo de creacién a efecto de lograr una mayor eficiencia y-

eficacia en sus tareas.

Que para la consolidacion de la Unidad de Informatica, como o6rgano
responsable de elaborar y proponer la estrategia de desarrolio e
implementacién de sistemas y programas de capacitacion en materia
informatica, la modificacion a su Acuerdo de creacion se circunscribira a
precisar sus atribuciones, las cuales se adecuaran al marco normativo
constitucional y legal en esta materia.

Que en atencién a o mencionado en los considerandos que anteceden, se
somete a la aprobacion del Consejo General del Instituto Electoral de Distrito
Federal la modificacion de los puntos SEGUNDO, TERCERO y QUINTO del
Acuerdo de fecha once de febrero de mil novecientos noventa y nueve, por el
que se crea la Unidad de Informatica de este Insiituto.

Por lo antes expuesto, con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52, 54 inciso a), 60 fraccion XXVI del Cddigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal emite el siguiente:

PO



ACUERDO

PRIMERO.- Se modifican los puntos SEGUNDO, TERCERO, y QUINTO del
Acuerdo de fecha once de febrero de mil novecientos noventa y nueve, por el que
se crea la Unidad de Informatica del Instituto Electoral de Distrito Federal, para
guedar coma sigue:

"SEGUNDO.- La Unidad de Informatica estara adscrita al Secretario Ejecutivo
del Instituto Electoral del Distrito Federal."

"TERCERO.- La Unidad de Informatica tendra las siguientes atribuciones:

a) Proponer al Secretario Ejecutivo los procedimientos, normas y reglamentos
que deban regir la planeacién de las tecnologias de informacion, comunicacion,
desarrollo, operacién y mantenimiento de la infraestructura informatica del
Instituto Electoral del Distrito Federal, para su presentacion ante el Consejo
General, cuando corresponda.

b} Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo la estrategia de desarrotlo e
implementacién de sistemas y programas de capacitacion en materia
informatica que coadyuven al desarrolio de las actividades del Instituto.

c) Coadyuvar con las demas areas del instituto, conforme a las necesidades de
trabajo de cada una, en lo relativo a la coordinaciéon de la implementacion de
sistemas informaticos y asesoria técnica para fa determinacion de las
caracteristicas de equipo, soporte y demas paqueterias del plan de
adquisiciones correspondientes.

d) Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, para mantener actualizado el inventario de recursos
informaticos del Institutn Electoral del Distrito Federal.

e) Vigilar, junto con la Unidad de Contraloria Interna, el cumplimiento de las
normas de control y seguridad informatica por parte de todos los organos del
Instituto Electoral del Distrito Federal, en esta materia.



f) Definir lineamientos técnicos generales para la adquisicion de equipo de
cémputo y contratacién de servicios de mantenimiento informatico y de los
diferentes espacios en los medios de comunicacién de las diversas campanas
de difusiéon que realicen los 6rganos institucionales en el ambito de sus
respectivas competencias.

g) Las demas que le confieran el Consejo General y los diversos

ordenamientos, reglamentos y lineamientos institucionales.

"QUINTO.- El nombramiento del Titular de la Unidad de Informatica compete
al Consejo General de este Instituto, quien lo realizard por el voto de la
mayoria de sus integrantes, conforme a la propuesta que presente el
Consejero Presidente. Asimismo, la remocion del Titular, sera conforme a ta
propuesta que presente el Consejero Presidente o la mayorfa de los
Consejeros Electorales.”

SEGUNDO.-Publiquese el presente Acuerdo, en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la pagina de Internet del instituto www.iedf.org.mx.

iy
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PERFILES POR PUESTO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

1. DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
Funcion Genérica

Persona encargada de proporcionar a todas las areas del Instiluto los servicios e infraestruclura
informatica orientados a eficientizar y optimizar su funcionamiento técnico, operalivo y
administrativo, a través de la supervision y control de los procesos de planeacion, desarrollo e
implantacién de sistemas automatizados de informacion y del establecimiento de lineamientos
normativos de desarrollo y adquisicion de desarrollo de sistemas, adquisicién de bienes
informaticos y contratacion de servicios, administracién de recursos de computo y soporte técnico.

Funciones Especificas

« Establecer procedimientos, normas y reglamentos que deberan regir el desarrollo y/o
adquisicion de sistemas, operacién y mantenimiento de la infraestructura informatica y de
comunicaciones de datos.

« FElaborar y proponer proyectos estratégicos en materia de informatica que faciliten el
desarrollo de las actividades del Instituto.

o Proporcionar apoyo a las Direcciones Ejecutivas del Inslituto en el disefo e
instrumentacion de proyectos especificos para el mejor desempefio de sus funciones.

« Gestionar e implementar los programas de desarrolio de sistemas que salisfagan las
necesidades que en la materia demanden todas las areas del Instituto, vigilando que los
procesos técnicos y operativosse realicen de acuerdo a las normas establecidas.

« Mantener actualizada la informacion relativa al Inventario de Recursos Informaticos y de
Comunicaciones de datos del Instituto.

» Administrar los sistgmas, programas y recursos de compulo y supervisar que se
proporcione el servicio adecuado a las areas que lo requieran.

« Proporcionar asistencia especializada orientada a la evaluacién de productos tanto de
hardware como de software, desarrollo de sislemas informaticos, recursos de computo,
transmision de datos y soporte 1écnico a las areas que lo requieran.

» Resguardar y custodiar los datos y programas que son patrimonio del Instituto.

« Consolidar una red informatica que permita establecer sistemas de comunicacion
eficientes,

» Invesligar y analizar nuevas tecnologias en materia de informatica y comunicaciones, que
puedan ser aplicadas en las tareas del Instituto.

« Brindar el apoyo técnico necesario para la distribucién de informacion a través de Internet e
Infranet.

» Proporcionar capacilacion en sislemas de compule y comunicaciones al personal de las
diversas areas del Institulo,

« Apovyar a diversas dreas en la explotacién de las bases de dalos del Instituto.

« Consolidar la confianza en el Instituto afinando y perfeccionando los sistemas que apoyen
los procesos electorales que el Instituto organice.

o Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva a la asistencia de los trabajos de las comisiones del
Consejo General, aportando los elementos y la informacién que sus integrantes requieren
para el funcionamien}o operalivo de las mismas.
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Nivel de Escolaridad
! Licenciatura en el area de Informalica, Ingenieria o carrera afin.
Maestria en el area de Informatica, Administracion, Ingenieria o area afin.

Habilidades Especificas

s Habilidades de Liderazgo.

+ Alto sentido de responsabilidad y lealtad.

» Capacidad de coordinacion de grupos de lrabajo.
» Capacidad de Planeacion y Analisis

= Vocacion de servicio.

» Orientado a objetivos.

. Experiencia Laboral Minima Deseable
» Experiencia a nivel Directivo de por lo menos 5 arios en el Sector Plblico en el &rea de
Informatica.
« Experiencia a nivel Directivo de por lo menos 1 afos en el Sector Privado el drea de
Informatica.
lg; » Experiencia en planeacion, organizacién, direccién, control y administracion de recursos
Informaticos.

S

* 80% de conocimiento del idioma ingles
l Aptitudes Especiales

Redaccién y estructuracion de Documéntos

! Sexo

: indistinto ’
i Edad Minima

! ‘ 35 anos

Edad Maxima
Indistinto
Estado Civil

Indistinto

21 de septiembre de 2004
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2. DIRECTOR DESARROLLO DE SISTEMAS

Funcién Genérica

Persona encargada de planear, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo, mantenimiento e
implantacién de sistemas informaticos, orientados a oplimizar el funcionamiento técnico, operativo
y administrativo de todas las areas del Instituto

Funciones Especificas

« Participar en la elaboracion del marco normative en materia de proceso de informacion,
desarrollo yfo adquisicion y actualizacion de sisternas automatizados de informacion.

o Elaborar los programas de desarrollo, actualizacion e implantacion de sistemas

informaticos orientados a apoyar la operacion y control de las éareas del Instituto,

. supervisando que 108 procesos técnicos y operativos se realicen de acuerdo a la
metodologia establecida.

+ Proporcionar asistencia técnica especializada en materia de evaluaciéon de productos de
software especificos.

o Vigilar y controlar la implantacion de los sistemas informaticos desarrollados y supervisar
los procesos de seguimiento orientados a garantizar su maximo aprovechamiento.

o Asegurar que las aplicaciones departamentales cumplan las caracleristicas de calidad,
documentacion y procedimientos de seguridad que eviten riesgos de operacion.

« Coordinar y supervisar la realizacién de estudios lécnicos orientados a eficientizar el
funcionamiento de los sistemas automalizados del Instituto.

« Elaborar y proponer la estrategia de desarrolio e implementacion de Sistemas informaticos
que coadyuven al desarrollo de las actividades del Instituto conforme a las necesidades de
trabajo de cada area, en lo relativo a la coordinacion de la implementacion

o Evaluar periodicamente el desempefio del personal a su cargo.

« Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que le asigne su superior
jerarquico.

Nivel de Escolaridad

. Licenciatura en el drea de Informatica, Ingenieria o carrera afin.
Deseable Maestria en Informalica o area afin

Habilidades Especificas

Habilidades de Liderazgo.

Orientado a objetivos '
-Sentido de responsabilidad y lealtad elevado
Capacidad de coordinacién de grupos de trabajo
Capacidad de Analisis

Persona innovadora, creativa

Vocacion de servicio

* @« & o & @

Experiencia Laboral Minima Deseable

. » Experiencia a nivel Gerencial, de Direccion o Subdireccion de 5 afos en alguno de los

e . .siguientes Seclorés; Publico,“Privado o Académico. . ..
3
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« 3 afos de experiencia en la elaboraciéon de programas de desarrollo, actualizacion e
implantacién de sistemas informalicos, supervision y control del analisis, diseno, vy
desarrollo de sistemas y en la administracién de recursos humanos.

+ 80% de conocimiento del idioma ingles

Aptitudes y Conocimientos Especiales

Redaccidn y estructuracion de Documentos.
Bases de Datos
Arquitectura de Sistemas

Metodologias de andlisis, disefo y desarrollo de sistemas.

{enguajes de programacion

Sisternas Operativos Unix o similar

Manejador de Bases de Datos Informix o similar
Sexo

indistinto

Edad Minima

30 aiios

Edad Maxima

Indistinto

Estado Civil

Indistinto *
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3. DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

Funcién Genérica

Persona encargada de planear, disefiar, instalar y mantener la infraestructura informatica y de
comunicaciones del Instituto, asi como garantizar su operacién continua, de conformidad con el
marco normativo establecido.

Funciones Especificas

« Proponer los procedimientos, normas y reglamentos que deben de regir el desarrollo,
operacion y mantenimiento de la infraestruclura Informdtica y de Comunicaciones del
Instituto.

+ Coadyuvar con las demés areas del Instituto, conforme a las necesidades de trabajo de
cada area, en lo relativo a la coordinacion de la implementacion de Sistemas Informaticos y
Asesoria Técnica para la determinacion de las caracteristicas de equipo, soporte y demas
software del plan de adquisiciones correspondientes.

« Definir lineamientos técnicos generales para la adquisicién de equipo de cémputo y
contratacion de servicios y mantenimiento informatico y de comunicaciones.

» Coadyuvar en el cumplimiento.y vigilancia de las normas de control y seguridad informatica
por parte de todos los 6rganos del Instituto en esa materia.

« Vigilar el apego a las politicas que se establezcan en materia de infraestructura de
cémputo y comunicaciones, administracién de recursos, operacion, seguridad y control de
sisternas informaticos.

» Proporcionar asesoria y apoyo lécnico en materia de administracion de recursos
informaticos, para garantizar su uso eficiente y mantener al dia los sistemas de informacién
automatizados.

« Administrar los sistemas y programas informaticos del Instituto, asi como coordinar las
pruebas a los nuevos equipos y pagueleria especificos que permitan optimizar la
infraestructura informatica.

« Asegurar la operacion continua de los equipos de cémputo, aplicaciones, equipo de
telecomunicaciones que soportan la operacion, servicios de Internet y servicios de telefonia
iP.

« Monitorear el comporlamiento del ambiente de produccion y tomar las medidas necesarias
para que la operacion no se vea interrumpida.

» Planear, instalar y mantener la infraestructura de equipos de computo, sistemas operativos,
manejadores de bases de datos, herramientas de desarrollo y paqueleria de
automatizacion de oficinas.

o Planear, disefar y mantener la infraestructura de comunicaciones para la Red Wan y la
Red Lan.

» Desarrollar un programa de mantenimiento preventivo para los equipos de computo y de
red.

« Elaborar un analisis de la tecnologia existente en el mercado, a fin de evaluar cual puede
ser incorporada al Instituto.

» Deteclar las necesidades de todas las areas dei Instituto para dar solucioén lo mas pronto
posible y realizar cursos de capacitacion al personal. )

e Mantenér actualizado el Inventario de Bienes Informalicos en coordinacion con el area
Control Patrimonial de la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral. . . .

.2 * Lo
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Realizar las demas funciones dentro de su drea de competencia que le asigne su superior
jerarquico.
Evaluar periédicamente el desempefio de personal a su cargo.

Nivel de Escolaridad

Licenciatura en el drea de Informatica, Ingenieria o carrera afin.
Deseable Maestria en Informatica o drea afin

Habilidades Especificas

Habilidades de Liderazgo.

Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad de coordinacién de grupos de trabajo.
Vocacion de Servicio.

Orientado a objetivos.

Experiencia Laboral Minima Deseable

Experiencia a nivel Gerencial, de Direccion o Subdireccién de 5 afios, en alguno de los
siguientes ramos: Académico, Sector Pablico O Sector Privado.

Experiencia de 3 afios en planeacién, instalacién y.mantenimiento de infraestructura de
equipos de computo y comunicaciones, sistemas operativos, bases de datos v paqueteria
de automatizacion de oficina y en la administracion de recursos humanos.

80% de conocimiento del idioma ingles.

Aptitudes y Conocimientos Especiales

Redaccion y estructuracion de documenitos.
Arquitectura de Computo >

Disefio & implantacidn de redes locales

Diseito e implantacion de redes de area amplia
Protocolos de comunicacion de datos
Telecomunicaciones

Sistema Operativo Windows NT o similar
Sistema operativo Unix o similar

Sexo

Indistinto

Edad Minima

30 afos

Edad Maxima

Indistintd

Estado Civil ] T

Indistinto . i R . .
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4. SUBDIRECTOR DE GESTION Y AUTOMATIZACION DE PROCESOS

Funcion Genérica

Persona encargada de coordinar, supervisar y controlar el disefio, desarrollo, implantacion y
mantenimiento de sistemas informaticos orientados a la automalizacion de procesos y servicios
Web, asi como apoyar en el controt de gestion de la Direccidn de la Unidad.

Funciones Especificas

+ Participar en la elaboracién del marco normativo en materia de optimizacion vy
automatizacion de procesos.

+ FElaborar los programas de desarrollo, actualizacién, implantacién, manienimiento vy
capacitacién de sistemas informaticos orientados a la optimizacidn y automalizacién de
procesos en Lotus Notes

» Proporcionar asistencia técnica especializada en materia de evaluacién de productos de
software para la automatizacién de procesos y oficinas, y para el trabajo en grupo.

» Supervisar los estandares de calidad en la documentacion y procedimientos que eviten
riesgos de gperacion.

+ Coordinar y supervisar la realizacion de estudios técnicos orientados a eficientizar los flujos
de trabajo del Instituto.

» Apoyar en el control de gestion a la Direccion de la Unidad.

» Coordinar y supervisar los trabajos de apoyo a las diferentes areas del Instituto en sus
necesidades de publicar informacion en pagina de Internet del instituto

» Mantener actualizado el inventario de licencias de software del Instituto, asi como vigilar el

uso adecuado y aprovechamiento de éslas.

Supervisar la correcla aplicacion de tas normas, polilicas y procedimientos del area.

Mantener actualizado el inventario del Almacén de la Unidad de Informatica

Apoyo en la elaboracion de ia documentacion y logistica del Comite de Informatica.

Evaluar periddicamenie el desempeiio de personal a su cargo.

Realizar {as demas funciones, dentro de su area de competencia, que le asigne su superior

jerarquico.

® & & o 9

Nivel de Escolaridad
Licenciatura en el area de Informatica ¢ carrera afin.
Habilidades Especificas

Habilidades de Liderazgo.

Alto sentido de responsabilidad y leallad.
Capacidad de coordinacion de grupos de trabajo.
Vocacion de servicio.

Crientado a objetivos,

Habilidades de supervision y control

* o & 9 & @

Experiencia Laboral Minima Deseable

» 3 afos en el drea de Informatica, en aiguno de los sugu:entes Sectores ) .
Publico, anadooAcadémico S . . - T .

- -

T -
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Ji + Experiencia en la administracién y desarrollo de ia plataforma de trabajo
colaborativo Lotus Notes, asi como conocimientos de tecnologias web.

» Experiencia en la adminisiracion de proyectos, automatizacién de procesos, control y
( seguimiento de planes de trabajo.
* 80% de conocimiento del idioma ingles

Q-!f Aptitudes y Conocimientos Especiales
Redaccion y estructuracion de documentos.
Conocimientos de Administracion y desarrolio de Lotus Notes Domino
Aplicaciones en Web :
Conocimientos de Internet
[’ ’ Sistemas de fiujos de trabajo
- . Sexo
I . Indistinto
Edad Minima

,\Qi 28 afios

Edad Maxima

e—

Indistinto
Estado Civil

i Indistinto

e
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5. JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS |
Funcién Genérica

Persona que se encarga del desarrollo e implantacion de sistemas informaticos que optimicen el
funcionamiento de lodas las areas del Instituto, a través del analisis de los requerimientos de las
areas usuarias asi como e! estudio del impaclo de nuevos requerimientos y el mantenimiento en
los sistemas que se encuentren en operacion.

Funciones Especificas

Atender las solicitudes de desarrollo de sistemas,

Alenderias soliciludes de mantenimiento de sistemas.

Realizar estudios de factibilidad para el desarrollo de sistemas

Definir el nivel de complejidad.

Controlar y dar seguimiento a los pianes de trabajo aprobados.

Analizar, disefiar y programar sistemas de informacion de acuerdo a la metodologia

establecida,

» Realizar fases de pruebas para evaluar el rendimiento y operacion de los sistemas de
informacién. )

» Validar la calidad de los productos.

» Conlrolar y dar seguimiento a la instalacién en produccion.

» Definir las herramientas informaticas necesarias para el desarrollo de sistemas.

» Elaborar la documentacion los sistemas de informacion de acuerdo a los estandares
establecidos.

» Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que le asigne su supetrior

jerarquico.

* * * @

Nivel de Escolaridad

EY

Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin. /
Habilidades Especificas

+ Control y seguimiento de incidencias y requerimientos. \’3
Atender las solicitudes de mantenimiento de sislemas -
Autorizar y controlar la instalacion de sistemas en produccion.
Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.
Alto sentido de responsabilidad y lealtad.

Vocacion de servicio.

» Orientado a objetivos.

e Capacidad de Analisis

*  Pensamiento Analitico

Experiencia Laboral Minima Deseable

-

+ Experiencia de 2 afos en el area de Informatica, en alguno de los siguientes
Sectores: Pablico, Privado o Académico.

. .
» -
r . . . ., . M +

9 ' .
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« Minima de 2 aflo en programacion, andlisis de sistemas, con herramientas de
programacion 4 GL, Visual Basic o equivalente, Manejador de base de datos Informix o
equivalente. .

« Conocimientos de Sistemas Operativos de Computadoras Personales Windows 95, 88, NT
y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general,

s B0% de conocimiento del idioma ingles.

Sexo
Indistinto
Edad Minima
24 anos

Edad Maxima
Indistinto

Estado Civil

Indistinto .

10
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6. JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS |l

Funcién Genérica

Persona que se encarga del desarrollo e implantacion de sistemas informaticos que optimicen el
funcionamienio de todas las areas del Instituto, a través del andlisis de los requerimientos de las
areas usuarias asi como el estudio del impacio de nuevos requerimientos y el mantenimiento en
los sistemas que se encuenlren en operacion.

Funciones Especificas

Atender las solicitudes de desarrollo de sistemas.

»

¢ Atender las solicitudes de mantenimiento de sistemas.

+ Realizar estudios de factibilidad para el desarrollo de sistemas

« Definir el nivel de complejidad.

+ Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.

+ Analizar, disefar y programar sistemas de informacion de acuerdo a la metodologia
establecida.

s Realizar fases de pruebas para evaluar el rendimiento y operacion de los sistemas de
informacion.

¢ Validar la calidad de los productos

» Controlar y dar seguimiento a la instalacién en produccion.

+ Definir las herramientas informaticas necesarias para el desarroilo de sistemas.

« Elaborar la documentacion los sistemas de informacion de acuerdo a los estédndares
establecidos.

« Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que le asigne su superior
jerarquico.

Nivel de Escolaridad .

Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin,
Habilidades Especificas

Control y seguimiento de incidencias y requerimientos.
Atender las solicitudes de mantenimiento de sistemas
Autorizar y conlrolar la instalacion de sistemas en produccion.
Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.
Alto sentido de responsabilidad vy leallad.

Vocacion de servicio.

QOrientado a objetivos.

Capacidad de Analisis

Pensamiento Analitico

* & & 9+ 9 * ¢ ¢

Experiencia Laborat Minima Deseable . .

» Experiencia de 2 afos en el area de Informét:ca en alguno de los S|gu|entes
Sectores Publlco Privado oAcadémlco

. - . . .

11
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« Minima de 2 afo en programacion, andlisis de sistemas, con herramientas de
programacion 4 GL, Visual Basic o equivalente, Manejador de base de datos Informix o
equivalente, -

« Conocimientos de Sistemas Operativos de Computadoras Personales Windows 95, 98, NT
y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general. -

s B80% de conocimiento del idioma ingles.

Sexo
Indistinto
Edad Minima
24 ahos

Edad Maxima
Indistinto

Estado Civil

Indistinto “
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7.JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS il

Funclién Genérica

Persona que se encarga del desarrollo e implantacién de sistemas informaticos que optimicen el
funcionamiento de todas las areas del Instituto, a través del andlisis de los requerimientos de las
Areas usuarias asi como el estudio de! impacto de nuevos requerimientos y el mantenimiento en
los sistemas que se encuentren en operacion.

Funciones Especificas

Atender las soliciludes de desarrollo de sistemas.

Atender las solicitudes de mantenimiento de sistemas.

Realizar estudios de factibilidad para et desarrollo de sistemas

Definir el nive! de complejidad,

Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.

Analizar, disefiar y programar sistemas de informacion de acuerdo a la metodologia
establecida.

Realizar fases de pruebas para evaluar el rendimiento y operacion de los sistemas de
informacién. :

Validar la calidad de los productos.

Controlar y dar seguimiento a [a instalacién en production.

Definir las herramientas informaticas necesarias para el desarrolio de sistemas.

Elaborar la documentacién los sistemas de informacién de acuerdo a los estandares
establecidos. )

« Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, Gue te asigne su superior
jerarquico.

Nivel de Escolaridad .
Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin.
Habilidades Especificas

Control y seguimiento de incidencias y requerimientos.
Atender las solicitudes de mantenimiento de sistemas
Autorizar y controlar la instalacién de sislemas en produccién.
Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.
Allo sentido de responsabilidad v lealtad.

Vocacion de servicio,

Orientado a objetivos.

Capacidad de Analisis

Pensamiento Analitico

* & & ¢ & 9+ 0 0

Experiencia Laboral Minima Deseable

« Experiencia de 2 afos en el area de Informatica, en alguno de los siguientes
Sectores: Publico, Privado o Académico.

.
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» Minima de 2 afo en programacién, andlisis de sistemas, con herramientas de
programacion 4 GL, Visual Basic o equivalente, Manejador de base de datos Informix o

equivalente.
» Conocimientos de Sistemas Operativos de Computadoras Personales Windows 95, 98, NT

y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general.
* 60% de conocimiento det idioma ingles. -

Sexo
Indistinto
Edad Minima
24 ahos

Edad Maxima
indistinto
Estado Civil

indistinto
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8.JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS IV

Funcidon Genérica

Persona que se encarga del desarrollo e implantacién de sistemas informaticos.que optimicen el
funcionamiento de todas las areas del Instituto, a través del andlisis de los requerimientos de las
areas usuarias asi como el estudio del impacto de nuevos requerimientos y el mantenimiento en
los sistemas que se encuentren en operacion.

Funciones Especificas

Alender fas solicitudes de desarrollo de sistemas.

Atender las solicitudes de mantenimiento de sistemas.

Realizar estudios de factibilidad para el desarrolio de sistemas

Definir el nivel de complejidad.

Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.

Analizar, disefiar y programar sistemas de informacion de acuerdo a la metodologia
establecida.

Realizar fases de pruebas para evaluar el rendimiento y operacion de los sistemas de
informacion. .

Validar 1a calidad de los productos.

Controlar y dar seguimiento a la instalacién en produceion.

Definir las herramientas informaticas necesarias para el desarrollo de sistemas.

Elaborar la documentacién los sistemas de informacidon de acuerdo a los estandares
establecidos. . o

* Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que le asigne su superior
jerarquico.

L} * & 5 & 9 09

* * 9o 9

Nivel de Escolaridad s
Licenciatura en e! area de Informatica o carrera afin.
Habilidades Especificas

Control y seguimiento de incidencias y requerimientos.
Atender las solicitudes de mantenimiento de sistemas
Autorizar y controlar la instalacion de sistemas en produccion.
Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.
Alto sentido de responsabilidad v leaitad.

Vocacion de servicio.

Orientado a objetivos.

Capacidad de Analisis

Pensamiento Analitico

Experiencia Laboral Minima Deseable .
» Experiencia de 2 afios en el area de Informatica, en alguno de los siguientes
. Sectores: Publico, Privado o Académico.

. * . e A
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+« Minima de 2 aho en programacion, analisis de sistemas, con herramientas de
programacion 4 GL, Visual Basic o equivalente, Manejador de base de datos Informix o

equivalente.
« Conocimientos de Sistemas Operativos de Computadoras Personales Windows 95, 98, NT

y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general.
* 60% de conocimiento del idioma ingles.

Sexo
Indistinto
Edad Minima
24 aifios

Edad Maxima
Indistinto

Estado Civil

Indistinto
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9. JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS V -
Funcion Genérica

Persona que se encarga del desarrolio e implantacién de sistemas informaticos que oplimicen el
funcionamiento de todas las areas del Instiluto, a través del analisis de los requerimientos de las
Areas usuarias asi como el estudio del impacto de nuevos requerimientos y el mantenimiento en
los sistemas que se encuentren en operacion.

Funciones Especificas

Atender las solicitudes de desarrollo de sistemas.

Atender las solicitudes de mantenimiento de sistemas.

Realizar estudios de factibilidad para el desarrollo de sistemas

Definir e} nivel de complejidad.

Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.

Analizar, disefar y programar sistemas de informacién de acuerdo a la metodologia
establecida.

Realizar fases de pruebas para evaluar el rendimiento y operacién de ios sistemas de
informacion.

Validar la calidad de los productos.

Conirolar y dar seguimiento a la instalacién en production.

Definir las herramientas informaticas necesarias para el desarrollo de sistemas.

Elaborar la documentacion los sistemas de informacion de acuerdo a los estandares
establecidos.

¢ Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que le asigne su superior
jerarquico.

L] *. & 0

.« & &+ 9

Nivel de Escolaridad s
Licenciatura en el area de Informalica o carrera afin.
Habilidades Especificas

« Control y seguimiento de incidencias y requerimientos.

« Atender las solicitudes de mantenimiento de sistemas

« Aulorizar y controlar la instalacion de sistemas en produccion.
« Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.
+  Alto sentido de responsabilidad y lealtad.

+ Vocacion de servicio.

+ Orientado a objetivos.

+ Capacidad de Analisis

+« Pensamiento Analitico

.Experiencia Laboral Minima Deseable

*

« Experiencia de 2 afios en el area de Informatica, en alguno de los siguientes
Sectores: Publico, Privado o Academico.

. * .
- -

- .

-
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« Minima de 2 afo en programacion, andlisis de sistemas, con herramientas de
programacion 4 GL, Visual Basic o equivalente, Manejador de base de datos Informix o
equivalente.

» Conocimientos de Sistemas Operalivos de Computadoras Personales Windows 95, 98, NT
y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general.

+ B0% de conocimiento del idioma ingles.

Sexo
Indistinto
Edad Minima
24 afos

Edad Maxima
indistinto
Estado Civil

indistinto .

18 .
21 de septiembre de 2001
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j 10. JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE
SISTEMAS VI

Funcion Genérica

Persona que se encarga del desarrollo e implantacion de sistemas informaticos que optimicen el
funcionamiento de todas lag dreas del Instituto, a través del andlisis de los requerimientos de las
! &reas usuarias asi como el estudio del impaclo de nuevos requerimientos y el mantenimiento en
los sistemas que se encuentren en operacion,

Funciones Especificas

Atender las solicitudes de desarrolio de sisiemas.

Alender las solicitudes de mantenimiento de sistemas.

Realizar estudios de factibilidad para el desarrolio de sistemas

Definir el nivel de complejidad.

Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.

Analizar, disefiar y programar sislemas de informacion de acuerdo a la metodologia

establecida.
) » Realizar fases de pruebas para evaluar el rendimienio y operacion de los sistemas de

informacién.

« Validar la calidad de los productos. *

« Controlar y dar seguimiento a la instalacion en produccion.

«  Definir {as herramientas informaticas necesarias para el desarrolio de sistemas.

« Elaborar la documentacidn los sislemas de informacién de acuerdo a los estandares
establecidos. '

« Realizar las demas funciones, dentro de su drea de competencia, que le asigne su superior
jerarquico.

LY

Nivel de Escolaridad

Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin.
. Habilidades Especificas

+ Conlrol y seguimiento de incidencias y requerimientos.
Atender las solicitudes de manienimiento de sistemas
Autorizar y controlar la instalacion de sistemas en produccién.
Conlrolar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.
Alto sentido de responsabilidad y lealtad.

Vocacion de servicio.

Crientado a objetivos.

Capacidad de Analisis

« Pensamiento Analitico

Experiencia Laboral Minima Deseable

+ Experiencia de 2 afos en el drea de informatica, en alguno de los siguientes L
o . .~ . Sectdres: Pablico, Privado o Académico. _ .. .

i

19

21 de septiembre de 2001
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] *» Minima de 2 afo en programacion, andlisis de sistemas, con herramientas de
programacion 4 GL, Visual Basic o equivalente, Manejador de base de datos Informix o
’ equivalente.
+ Conocimientos de Sistemas Operalivos de Computadoras Personales Windows 95, 98, NT
y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general.
- » 60% de conocimiento del idioma ingles.
Sexo
Indistinto
Edad Minima
24 anos
. Edad Maxima
Indistinto
ﬁ Estado Civil
Indistinto .

20
21 de septiembre de 2001
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11. JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE
SISTEMAS Vil

Funciéon Genérica

Persona que se encarga del desarrolio e implantacion de sistemas informaticos que optimicen el
funcionamiento de todas las areas del Instituto, a través del analisis de los requerimientos de las
areas usuarias asi como el esludio del impacto de nuevos requerimientos y el mantenimiento en
los sistemas que se encuentren en operacion.

Funciones Especificas

Atender las solicitudes de desarrollo de sistemas.

Atender las soliciludes de mantenimiento de sistemas.

Realizar estudios de factibilidad para el desarrolio de sistemas

Definir el nivel de complejidad.

Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.

Analizar, disefar y programar sistemas de informacion de acuerdo a la metodologia
establecida.

Realizar fases de pruebas para evaluar el rendimiento y operacion de los sistemas de
informacion.

Validar la calidad de los productos.

Controlar y dar seguimiento a la instalacién en produccion.

Definir las herramientas informaticas necesarias para el desarrollo de sistemas.

Elaborar la documentacion los sistemas de informacion de acuerdo a los estandares
eslablecidos.

* Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que le asigne su superior
jerarquico.

L

Nivel de Escolaridad
Licenciatura en el area de Informalica o carrera afin.
Habilidades Especificas

Control y seguimiento de incidencias y requerimientos.
Atender las solicitudes de mantenimiento de sistemas
Autorizar y controlar la instalacion de sistemas en produccion,
Controlar y dar seguimiento a los planes de trabajo aprobados.
Alto sentido de responsabilidad y leallad.

Vocacion de servicio.

Crientado a objetivos,

Capacidad de Andlisis

Pensamiento Analitico

* 8 & o * * ¢ ¢ 9

Eiperiencia Laboral Minima Deseable

. * Experlencia de 2 afos en el drea de Informatica, en alguno de los siguientes

Sectores: Publico, Privado o Académico. . ) ’ .
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} + Minima de 2 aflo en programacion, andlisis de sislemas, con herramienias de

programacion 4 GL, Visual Basic o equivalente, Manejador de base de datos Informix o

equivatente.
» Conocimientos de Sistemas Operativos de Computadoras Personales Windows 95, 98, NT .
y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general. )
s 60% de conocimiento de! idioma ingles:-
Sexo
indistinto
Edad Minima

24 afos

Edad Maxima

Indistinto

'i" Estado Civil

Indistinto -
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12. JEFE DE DEPARTAMENTO DE RED DE AREA AMPLIA

Funcién Genérica

Es la responsable de planear, instalar, monitorear y configurar los equipos y segyicios enia red amplia de
comunicaciones, ademas de ta administracidon y control de la infraestructura, seguridad de acceso y de los
servicios que utiliza esta red del Instituto, asi como de los equipos de comunicaciones de Internet.

Funciones Especificas

Instalar, monitorear y configurar equipos y servicios en la Red Amplia de datos.
instalar, monitorear y configurar 1os equipos de Internet.

instatar, monitorear y configurar los equipos de seguridad de acceso de la Red Amplia.
Planear la capacidad de la Red de Area Amplia.

Configurar y adminislrar los equipos de la Red Amplia.

Manlener en optimas condiciones de operacion la Red Amplia.

Administrar y controlar el centro de telecomunicaciones.

Monitorear todos los enlaces que conforman dicha Red de Telecomunicaciones.
Monitorear el entace de Internet

Realizar pruebas de aceptacion de los nuevos servicios.

Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para ia Red .

Coordinar con Administracion de Seguridad los accesos a los servicios de la red de Area

Amplia y de internet.
« Hacer andlisis de avances tecnologicos para mejoras de los medios de comunicacion de

* ¥ & &+ & & & &+ & & s »

voz y datos.
» Proporcionar asistencia técnica a los usuarios de fa Red Amplia de Comunicaciones.
« Mantener actualizado el Inventario del equipo de telecomunicaciones en coordinacion con

el area Control Patrimonial de la Direccién Ejeculiva de Administracion y del Servicio

Profesional Electoral..
+ Realizar las demas funciones dentro de su area de competencia que le asigne su superior

jerarquico.

tmmiabennid

Nivel de Escolaridad
®

Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin,

| Habilidades Especificas.

¢ Alto sentido de responsabilidad.
* Vocacion de servicio, trato amable
+ Orientado a objelivos.

Experiencia Laboral Minima Deseable

» Experiencia de 2 afios en el area de Informatica, en alguno de los siguientes
Seclores: Publico, Privado o Académico.
« Experiencia de 1 afio en planeacidn, instalacion y configuracion de equipos CISCO o
equivalente {Switches, Ruteadores prolocolos de ruteo) y servicios de comumcaclones an
. : . lared amplia de datos.

» . * L]
. .
. .
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l- s Experiencia de 1 afio en planeacién insialacidén y configuracion de equipos y servicios de

comunicaciones por Internet.
+ Experiencia de 1 aho en planeacién instalacién 'y configuracion de equipos de radio
l transmisién punto a punto y punto multipunto.
- +« Conocimientos avanzados de Sistemas Operativos de Computadoras Personales
. Windows 85, 98, NT y 2000, O}fice 2000 y paqueteria de software en general. —
ol e« 60% de conocimiento de! idioma ingles.

Sexo
Indistinto
Edad Minima

. 24 afos

Edad Maxima

Indistinto

;‘1‘ Estado Civil

Indistinto *

b . .21 de septiembre de 2001
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13. JEFE DE DEPARTAMENTO DE RED DE AREA LOCAL
Funcién Genérica : .

Es la responsable de realizar la planeacion, instalacion y configuracion de equipos y servicios en la .
red de area local, asi como la administracion de la infraestructura que uliliza la red de area iocal del

Instituto .

Funciones Especificas

Instalar y configurar equipos y servicios en la red de area locai.
Instalar y configurar los equipos del servicio de Telefonia P,
Planear la capacidad de la infraestructura de Red de Area Local (Lan).
Configurar y administrar los equipos de fa Red Lan y de telefonia IP.
Mantener en dptimas condiciones de operacion la Red Lan.
Coordinar con Administracion de Seguridad los accesos a los servicios de la Red de Area
; Local.
l » Administrar {a infraestructura de comunicaciones y los servicios que utiliza la red de area
local del Instituto.
’i{ « Evaluar nuevas tecnologias para mejoras de los medios de comunicacion de voz y datos.
Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correclivo para la Red Lan y de
Telefonia IP.
o Atender solicitudes de servicio.
¢« Mantener aclualizado el Inventario del equipo de comunicaciones en coordinacién con el
area Control Patrimonial de Ja Direccion Ejecutiva de Administracion vy del Servicio
Profesionai Electoral.
* Realizar las demas funciones dentro de su area de competencia que le asigne su superior
jerarquico.

* & o » o @

-

Nivel de Escolaridad

? Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin.

. Habilidades Especificas

» Orientado a objetives
1 . -

Ii « Alto sentido de responsabilidad
l + Vocacion de servicio

Experiencia Laboral Minima Deseable

» Experiencia de 2 afos en el area de Informatica, en alguno de los siguientes

Sectores: Publico, Privado o Académico.
« Experiencia de 1 ano en instalacion y configuracion de equipos de comunicacion CISCO o
equivalente (Switches y ruteadores) asi como los servicios en la red de area local,
j ) s Experienciade 1 afo enla admmlstraclén y monitoreo de la infraestructura y servicios que
: utiliza la red.

Experiencia de 1 aiio en la administracion y mantenimiento de telefonia IP
Experiencia de 1 aio en la planeacion y disefio de redes.
Conocimientos  avanzados de de Sistemas .Operativos de Computadoras Personales -
Windows 95, 98, NT y 2000, Office 2000 y paqueteria-de software en géneral.

25 .
21 de septiembre de 2001
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» 60% de conocimiento del idioma ingles.

Sexo
Indistinto
Edad Minima
24

Edad Maxima
Inqistinto

Estado Civil

INSTITUTO_ ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
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14. JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Funcién Genérica

Persona responsable de garantizar la operacién continua de la infraestructura de computo para la
ejecucion eficiente de las aplicaciones institucionales ya liberadas a produccion.

Funciones Especificas

Supervisar la conlinuidad en los servicios de computo y comunicaciones,

Proporcionar los recursos necesarios el uso de las aplicaciones inslitucionales.

Procesar las aplicaciones, conforme a los requerimientos de las areas usuarias.
Calendarizar los procesos de los sistemas en produccion.

Controlar el acceso at uso de recursos de produccion.

Administrar respaldos y recuperacion de informacion.

Elaborar estadisticas referentes al tiempo de utilizacion de los equipos, material utilizado, -
tiempo de proceso y fallas de los equipos.

Vigilar el apego a las politicas y procedimientos establecidos en materia de produccion.
Atender solicitudes de servicio.

Mantener actualizado el Inventario de los servidores centrales en coordinacién con el area
Control Patrimoniat de la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional

Electoral.
Realizar las demas funciones dentro de su drea de competencia que le asigne su superior

jerarquico.

Nivel de Escolaridad

Licenciatura en e} area de Informatica o carrera afin

LY

Habilidades Especificas

[

Vocacién de servicio.
QOrientado a objetivos.
Sentido de responsabilidad elevado.

e

Experiencia Laboral Mlmma Deseable

[

Experiencia de 2 anos en el area de Informatica, en alguno de los siguienies
Sectores: Publico, Privado o Académico.

Experiencia de 1 afo en el area de Produccién Informatica y admunistracion de
centros de computo, programar la puesta en marcha de sistemas,
administracion de respaldos de informacion en servidores Sun y supervision
de la continuidad de los servicios de computo y comunicaciones.

Experiencia de 1 afio en la administracidn de Serwdores Sun y Sistema
Operativo Solaris. .
Conocimientos  avanzados de Sistemas Operalivos de Computadoras Personales
Windows 95, 98, NT y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general
60% de conocumlenlo del idioma ingles. .

27
21 de septiembre do 2001

R
R



» W

& padleh LLLEICRmAL

S50 S .
o ity

ol .’;}Mﬁ DI,

" jnEAA

Sexo
Indistinto
Edad Minima
24

Edad Maxima
Indistinto
Estado Civil

Indistinto

.. INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA EJECUTIVA
UNIDAD DE INFORMATICA
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15. JEFE DE DEPARTAMENTO DE HARDWARE Y SISTEMAS OPERATIVOS
CENTRALES

Funcion Genérica

Persona responsable de realizar la administracion, configuracion y soporte de los equipos de
computo, equipos de seguridad de acceso “Fire Wall" y sistemas operativos centrales, asi como de
la planeacion de la capacidad de los equipos.

Funciones Especificas

s Proporcionar asesoria en materia de equipos de computo a las areas que lo requieran.

« Participar en el analisis y evaluacion de los recursos informalicos, a fin de planear la
capacidad y definir las especificaciones de equipo que permita mejorar la operacion de las
aplicaciones institucionales.

* Administrar y dar soporte a equipos de cémputo, equipos de Fire Wall, accesorios de

hardware y sistemas operativos centrales.

Administracién, monitoreo y configuracion de los equipos de computo centrales.

Definir las politicas de seguridad de acceso del Fire Wall ceniral .

Administracién, monitoreo y configuracion de los equipos de Fire Wall central.

Colaborar en la revision periédica del medio amblente de computo aportando definiciones

tecnoldgicas para oplimizar su operacion.

Atender las faltas de infraestructura de computo central.

« Instalar y mantener en condiciones dptimas de operacién los Sistemas Operativos, Fire
Wall y Software Base en equipos centrales

+ Coordinar a los enlaces informaticos de los 40 distritos para el soporte técnico de equipos
PC.

» Proporcionar soporte técnico para soflware y equipos de computo personal de los 40
distritos electorales. »

« Coadyuvar en la administraciéon y control inventario del equipo de computo personal y
periféricos instalado en los 40 distritos Electorales.

» Realizar las demas funciones dentro de su area de competencia que ie asigne su superior
jerarquico.

Nivel de Escolaridad
Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin
Habitidades Especificas

e Vocacion de servicio.
+ Orientado a objetivos.
» Senlido de responsabilidad elevado.

Experiencia Laboral Minima Deseable
« Experiencia de 2 afios en el area de Informatica, en alguno de los siguientes
. Sectores: Plblico, Privado o Académico.
© * ..« Experienciade 1 afio en la adminisiracion y soporle de servidores centrales SUN, srstemas
operatlvos Solaris (Unix} y pianeac:on dela capacrdad’ de 10s equipos. § L

28
21 de septiembre de 2001
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i « Experiencia de 1 aio en la administracion de hardware y software de seguridad Sun

Screen.
» Experiencia de 1 afio en el soporte de equipo de computo personal y equipos de

comunicacion.
« Conocimientos avanzados de Sistemas Operativos de Computadoras Personales

Windows 95, 98, NTy 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general.
« 60% de conocimiento del idioma ingles.

Sexo
Indistinto
Edad Minima

. 24 afos

Edad Maxima

Indistinto
H Estado Civit .

Indistinto
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16. DEPARTAMENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE DE COMPUTADORAS
PERSONALES -

Funcion Genérica

Es la responsable de realizar la administracion y mantenimiento preventivo y correctivo de las
computadoras personales, asi como del software institucional instalado en las mismas

Funciones Especificas

» Supervisar la instalacion de las computadoras personales, asi como del software
institucionat.

« Mantener en Gptimas condiciones de funcionamiento los sistemas y equipos de cémputo
personal del instituto.

o Evaluar avances y lendencias tecnologicas.

« Analizar permanentemente las necesidades del Instituto en materia de computadoras
persenales.

« Planear, normar y mantener la infraestructura de equipo de computo personal.

» Alender solicitudes de servicio.

« Elaborar y dar seguimiento a'los planes de mantenimiento correctivo y preventivo de los
equipos de computo personales instalados en el instituto.

» Mantener actualizado el Inventario dei equipo de computo personal en coordinacién con el
drea Control Patrimonial de” la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral.

. Realizar las demas funciones dentro de su area de competencia que le asigne su superior
jerarquico.

« Administrar y operar el Sistema de Mesa de Ayuda "Help Desk”.

Nivel de Escolaridad -
Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin
Habilidades Especificas

« Vocacion de servicio, Amabilidad.
« Orienlado a objetivos.
« Alto Sentido de responsabilidad.

Experiencia l.aboral Minima Deseable

« Experiencia de 2 afios en el drea de informatica, en alguno de los siguientes
Sectores: Publico, Privadg o Académico.
» Experiencia de 1 afio en administracién y mantenimiento de computadoras personales.
« Experto en Sistemas Operativos de Computadoras Personales Windows 95, 98, NT ¥y
. 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general. .
e« 60% de conocimiento del idioma ingles.
Sexo . .

Indistinto .

K}
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17. JEFE DE DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS
Funcién Genérica

Persona responsable de realizar la administraciéon, mantenimiento y control de bases de datos,  __
implantando las medidas de seguridad que garanticen la confidencialidad de los flujos de
informacion.

Funciones Especificas

+ Administrar los manejadores de base de datos de los servidores centraies.

» Ptanear la capacidad de los repositorios de la informacién en funcion de los requerimientos
de fas aplicaciones institucionales.

+ Efectuar el mantenimiento a las bases de datos de los servidores centrales.

+ Asignar los permisos de acceso a bases de datos.

« Monitorear el desempeiio de los manejadores de bases de datos de los servidores
centrales

« Apoyar al drea de desarrollo, en el disefio de los esquemas de base de datos de las
aplicaciones que correran sobre ellas.

« Ejecutary Administrar los respaldos de las bases de datos centrales

« Asegurar que los disefios de los esquemas de base de datos, estén bajo ios estandares
definidos en la metodologia de desarrollo adoptada.

+ Atender solicitudes de servicio,

« Coadyuvar en la administracion y control del inventario de servidores centrales y

periféricos.,
+ Realizar las demas funciones dentro de su érea de competencia que le asigne su superior
jerarguico.
Nivel de Escolaridad a

Licenciatura en el area de Informética o carrera afin
Habilidades Especificas

+ Vocacion de servicio, Amabilidad.
+ Orientado a objetivos.
» Alto Sentido de responsabilidad.

Experiencia Laboral Minima Deseable

« Experiencia de 2 aflos en el area de Informalica, en alguno de los siguientes
Secloras: Publico, Privado o Académico.

+ Experiencia de 1 ano en la administracion del Manejador de Bases de datos Informix o su
equivalente.
Experiencia de 1 ano en el disefo e implementacion de bases de datos.
Experiencia de 1 afio en la administracion y soporte de servidores centrales SUN, sistemas
operativos Solaris (Unix).

« Conocimientos avanzados de Sistemas Operativos de Computadoras Personales
Windows 95, 98, NT y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general -

‘s 0% dé-conocimiento del |dfoma ingles. . Lo .

.
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18. JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB
Funcién Genérica

Persona que se encarga de disefiar y mantener actualizada la pagina de Internet del Instituto,
medio por el cual se difunde |a informacion publica generada por el Consejo General asi como las
areas sustantivas del instilulo para que se encuentre accesible de manera facil, rapida y al alcance
de toda la ciudadania y en general mantener una presencia internacional en el ambito elecloral.

Funciones Especificas

« Apoyar a las diferentes areas del Instituto en sus necesidades de publicar informacion en
pagina de Internet del Instituto

+ Actualizar constanlemente las lecnologias y herramientas utilizadas en la administracion y
presentacion de informacion en Internet.

e Administrar, actualizar y proporcionar mantenimiento a fa pagina de internet del Instituto

» Disenar planes detallados para la implantacion de sistemas para publicar informacién en la
pagina de Internet del Instituto

¢ Atender solicitudes de servicios.

« Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que le asigne su superior
jerarquico.

Nivel de Escolaridad

Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin
Habilidades Especificas

Alto sentido de respogsabilidad v lealtad.
Habilidad para trabajar en equipo.

Vocacion de servicio.
Orientado a objetivos.

. & o o

Experiencia Laboral Minima Deseable
= Experiencia de 2 afos en el area de Informatica, en alguno de los siguientes
- Sectores: Pablico, Privado o Académico.
» Experiencia de 1 ano en la administracion servidores web.
» Experiencia de 1 aio en el disefio, mantenimiento y actualizacion de sitios de Internet,
+ Conocimiento en el manejo de herramientas de disefio de paginas web, mullimedia,
Adobe Acrobat, y Macromedia
» Conocimientos de Sistemas Operativos de Computadoras Personales Windows 95, 98, NT
y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general.
» B0% de conocimiento del idioma ingles.

Sexo e
Indistinto

Edad Minima . .
24 anos . . . R ‘ ‘ Lot

T
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
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19. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SEGURIDAD.
Funcién Genérica

Persona que se encarga de vigilar, formular y establecer las politicas y procedimientos de uso del
equipo y software informético, asi como de el monitoreo de el buen uso de los servicios
informaticos tales como Internet, correo electrénico, accesos a los sistemas propios del Instituto,
permitiendo la seguridad de la informacién que se comparie entre las diferentes &reas.

Asimismo se encarga de realizar la actualizacién continua del software antivirus de las PCs para
evitar la propagacion de software que dafie la informacién de los usuarios (Virus), ademés de
controlar las licenclas de! software instalado para evitar el uso de software no autorizado.

Funciones Especificas

» Planear, disefiar e implantar las medidas de seguridad necesarias para garantizar la
integridad y confidencialidad de los flujos de informacion, tanto al interior del Instituto como
para el publico en general.

« Definir las zonas de informacion que deben protegerse y sus metas de seguridad, haciendo
un andlisis costo - beneficio.

» Detectar e identificar intrusiones a los sistemas de! insfituto.

» Verificar y garantizar el cumplimiento de fa normatividad en seguridad de Ja informacién
durante el desarrollo, produccién y mantenimiento de los servicios informaticos.

s Mantener actualizado el inventario de licencias de software del Instituto, asi como vigilar el
uso adecuado y aprovechamiento de éstas.

Vigilar la correcta aplicacion de las normas, politicas y procedimientos del drea,
Mantener actualizado el software antivirus en los equipos de cémputo personal del Instituto
asf como atender las contingencias derivadas de la deteccién de virus informaticos.

s Atender solicitudes de servicio.

» Realizar las demas funcicnes, dentro de su drea de competencia, que le asigne su superior
jerarquico.

Nivel de Escolaridad
Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin
Habilidades Especificas

Alto sentido de responsabilidad y lealtad.
Vocacion de servicio.

Orientado a objetivos.

Habilidades de supervisién y controf.
Habilidad para trabajar en equipo.

* & & & @

Experiencia Laboral Minima Deseable

» Experiencia de 2 afios en el area de Informatica, en alguno de los siguientes
Sectores: Publico, Privado o Académico.

¢ Conocimientos de administracién y actualizacion de software Antivirus

» Conocimientos de Sistemas Operativos de Computadoras Personales Windows 95, 98, NT
y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general.

a7
21 de septiembre de 2001
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+ 60% de conocimiento del idioma ingles.

Sexo
Indistinto -

Edad Minima
24

Edad Maxima
Indistinto

Estado Civil
Indistinto
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20. JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUTOMATIZACION

Funcion Genérica

Persona encargada de atender ies requerimientos que demanden todas las areas del Inslituto en
materia de disefio, desarrollo, implantacidn y mantenimiento de sislemas orientados a la
automatizacién de oficinas y trabajo colaberativo, asimismo es responsable de la administracion y
mantenimiento de la plataforma de correo electronico y trabajo colaborativo det Instiuto .

Funciones Especificas

¢ Administrar y dar mantenimiento a [a plataforma de correo electrénico y trabajo
colaborativo Lotus Notes.

« Controlar y dar seguimientc a las incidencias y requerimientos relacionados al
funcionamiento del correo elecirénico institucional,

e Analizar, disefa y desarroliar sislemas orientados a la automatizacion de oficinas y trabajo
cofaborativo que requieran las areas del Instituto.

» Atender solicitudes de mantenimiento de sistemas en produccién en la plataforma de
trabajo colaborativo Lotus Noles.

e Autorizar y controlar a instalacidn de las cuentas de correo asignadas asi como de los
accesos a los sistemas propios de su drea que se encuentran en produccion.
Controlar y dar seguimiento al plan de trabajo de la subdireccién aprobado.
Atender sclicitudes de servicio.
Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que le asigne su superior
jerarquico.

Nivel de Escolaridad
Licenciatura en el area de Infarmatica o carrera afin
Habilidades Especificas

Vocacion de servicio.

Orientado a objetivos.

Alto sentido de responsabilidad.
Habilidad para trabajar en equipo.
Capacidad de analisis.
Amabilidad

Experiencia Laboral Minima Deseable

o Experiencia de 2 afos en el area de Informatica, en alguno de los siguientes
Sectores: Publico, Privado o Académico.

« Experiencia de 1 aiio en la administracién y mantenimiento de la plataforma
de Correo Electrénico y Trabajo Colaborativo Lotus Notes Domino.

» Experiencia en sistemas de trabajo en grupo y automatizacion de flujos de
trabajo. '

» Conocimientos de Sistemas Operativos de Computadoras Personales ~
Windows 95, 98, NT y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en gerieral. ) -

s B60% de conocimiento del idioma ingles. -
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21. JEFE DE DEPARTAMENTO DE MESA DE AYUDA

Funcién Genérica

Departamento que se encarga de resguardar y mantener actualizado eb inventario de bicnes
informaticos quc se encuentran en el Almacén de la Unidad asi como coadyuvar con la Dircecion de
la Unidad asi como apoyar con la gestion administrativa y colaborar en Ja claboracion  de bases
téenicas para las licitaciones de bienes informaticos.

Funciones Especificas

¢ Registrar y dar seguimiento a reportes de incidencias de los usuarios de equipo de
codmputo del Instituto.
+ Canalizar requerimientos y reportes a las dreas correspondientes.
Apoyo en la elaboracion de bases técnicas para las licitaciones de bienes informaticos.
+ Establecer procedimientos de enlace y coordinacidn con las areas de la Unidad
encargadas de la provisidn de servicios.
Registro y seguimiento de solicitudes de servicio y contratos.
Crientar y asesorar a los usuarios scbre los servicios que properciona la Direccidon de ia
Unidad
Regisirar y dar seguimiento a las adquisiciones de bienas y servicios,
Tramitar el pago de las facturas de los proveedores de servicios.
Mantener actualizado el inventario del Almacén de la Unidad de Informética
Apovyar en el control de gestién al Titular de la Unidad.
Atender solicitudes de servicio.
Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que fe asigne su superior
jerarquico.

* 9 & 9 & @

Nivel de Escotaridad

Licenciatura en el area de Informatica o carrera afin
Habilidades Especificas

Vocacion de servicio.

Orientado a cbjetivos.

Alto sentido de responsabilidad.
Habilidad para trabajar en equipo
Trato Amable.

Habilidades de Organizacioén.

Experiencia Laboral Minima Deseable
+ Experiencia de 2 afos en el drea de Informatica, en alguno de los siguientes
Sectores: Publico, Privado o Académico.
s Experiencia en organizacién y administracion de recursos Informaticos.
+» Conocimientos de Sistemas Operativos de Computadoras Personales
Windows 95, 98, NT y 2000, Office 2000 y paqueteria de software en general
»  60% de conocimiento del idioma ingles. g
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. TITULAR DE LA UNIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

» Atender los asuntos juridicos del Instituto respecto a la tramitacion de los medios de impugnacion
] en materia electoral y en la prestacion de servicios legales.

» Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la recepcion, instruccion y tramitacion de los medios de
impugnacion interpuestos contra actos o resoluciones de los érganos del Instituto,

» Apoyar al Secretario Ejecutivo y a la Comisién correspondiente, en los procedimientos de
fiscalizacién acerca del origen, monto y destino de" los recursos de los Partidos Politicos y/o
Agrupaciones Politicas locales, con representacién ante el Instituto Electoral del Distrito Federal.
Asesorar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto.

> Coadyuvar con el Secrstario Ejecutivo en el desahogo de los requerimientos de asesoria juridica y
orientacién legal requeridos por los 6rganos del instituto.

» Coadyuvar con el Segretario Ejecutivo en ia atencion de las consultas sobre la aplicacion de la
7 normatividad electoral del Distrito Federal que soliciten los érganos det Instituto, con el objeto de
Bt conformar criterios de interpretacion legal.

. » Coordinar la elaboracién de proyectos de regulacion de normatividad interna y demas
Fp disposiciones necesarias para el optimo funcionamiento del Instituto, a solicitud del Secretario
Ejecutivo. .

> Elaborar, revisar, y en su caso, validar ios anteproyectos de acuerdos, resoluciones ¥y lineamientos
que deban ser expedidos por los 6rganos del Instituto, a solicitud del Secretario Ejecutivo.

» Revisar los aspectos juridicos de los convenios y contratos en los que el Instituto sea parte, y en su
caso, proponer las adecuaciones convenientes conforme a los lineamientos y requisitos legales
propios de su celebracién y registrarios para su control.

» Participar como asesor en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, asi
como en aquellos que se constituyan para la contratacion de QObra Plblica del Instituto.




¥ Coadyuvar con el Secretario Ejecutive, en la integracion de los expedientes relativos a los
procedimientos administrativos para la aplicacion de sanciones. '

» Comparecer como apoderado legal del Instituto, ante autoridades administrativas, laborales o
judiciales, ya sean locales o federales, en los juicios o procedimientos en que el Instituto sea actor
o demandado, tenga interés juridico o se le sefiale como parte.

» Apoyar al Secretario Ejecutivo en la formulacion de denuncias de hechos, querellas 6}
desistimientos en materia penal, asi como dar el seguimiento y tramitacion correspondiente.

TBCEDAD

x

Minima: 30 . Promedio:

@ LUGARIDE NAGIMIENTO (4]

Marque con una “X”

a) Ciudad de México o area

Metropolitana b) Estatal c) Indistinto

sl
En caso de seleccionar alguna-de

las opciones de los incisos a) 6 b},
especifique:

L
Marque con una “X” e

M Licenciatura o formacion ﬁ%i
equivalente

L Especializacion, Maestria,
etc.

Especifique:

1. Lic. en Derecho (por tratarse de un drea especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)
2. Lic. en
(En orden de preferencia, se indica
por lo menos seis profesiones 3 Lic. en
ideales requeridas para el puesto.) 4, Lic. en
5 Lic. en
6 Lic. en

Otras (especifique):

}__

i

PUESTO!:

1.7. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS PARA EL’

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:..

AFTIIAL FZAC AR ACTHRDE NE 20047



> Conocimientos en Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Civil, Derecho Electoral,
Derecho Penal, Derecho Mercantil, Derécho Procesal, Derecho Laboral y Amparo.

- 1.8, HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
Aptitud e idoneidad para coordinar trabajos en equipo y asumir el liderazgo de grupo.

Experiencia en éreas similares en otras Instituciones puiblicas 0 empresas.

Habilidad para trabajar bajo presién en jornadas extremadamente largas y durante varios dias
consecutivos.

A A4

[1.9. EXPERIENCIA MiNIMA E oo

DESEAB

. > Tres afios preferentemente en Instituciones electorales o en la procuracién e imparticion de justicia,
13

T

’ > No necesaria.

.

N

Marque con una “X"

w Si Marque con una “X" No Tiempo: 3 afios
b (Preferentemente) LEn que ramo?: En materia juridica electoral y administrativa.
e Ao e by v it fad SN T e b . 3 .
SREIA P AIARE AATHRDE RE 2A04
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59555 EXPERIENCIA EN EL:SECT/

Marque con una “X’

si X . No es ... . . Tiempo: 1 afio
4 indispensable : 3&»
¢{En que ramo?: Abogado postulante

i Para qué?: Para tener experiencia en asuntos litigiosos ante
diversas autoridades.

2 ngggeu E‘XPE«RIEN?@ : ZIRAB ﬁfﬁ?ﬂ YEDITORIALY - Margue con una “X"
Si No es indispensable
. X

. De que tipo?:

Marque con una X’ Nf
k-3

Especifique cuales:

VAC!ONES

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad y equidad.

FECHA
01.§ 10 §2001

dd»=s-mm: - - aa
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2. DIRECTOR DE AREA

DENOMINACION DEL PUESTO: DIRECTOR DE SERVICIOS LEGALES

» Proporcionar servicios legales a los érganos del Instituto en la realizacion de tramites juridicos y en
la representacidn legal y defensa juridica del mismo ante cualquier autoridad o particulares; ast
como en ia atencion de asuntos relacionados con acciones de normatividad y consuita,
elaboracién de convenios y contratos, y en la sustanciacion de los procedimientos administrativos
para la aplicacion de sanciones en contra del personal de carrera y administrativo de este Instituto.

DADES ESPECIFI

> Representar al Instituto ante las autoridades de caracter administrativo o judicial en los juicios o
procedimientos en que sea parte, para lo cual ejercitara toda clase de acciones, defensas y
excepciones que correspondan; vigilar 1a continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias
respectivas; asi como formular denuncias, demandas, contestaciones y reconvenciones, y en
general, fodas las promociones que se requieran para la prosecucion de los juicios, recursos o
cualquier procedimientos interpuesto ante dichas autoridades y vigilar el cumplimiento de las
resoluciones correspondientes.

> Atender las solicitudes de informacion de domicilios contenida en el Padrén Electoral, requeridas
por el Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

» Verificar que con toda oportunidad se efectden los tramites necesarios para la obtencion de los
poderes notariales que otorgue el Secretario Ejecutivo, asf como, en su caso, la sustitucion de
poderes que le sean requeridos.

> Asesorar al Comité ‘de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto, en
términos de los ordenamientos legales aplicables.

> Verlflear que se lleve a cabo &! aseguramiento de los derechos de autor yfo invencion del Instituto.

» Participar en la integracion de los informes y programas de trabajo de la Unidad. -

Maxima: %/

Minima:
Margque con una “X"
a) Ciudad de México o 4rea ..
\ b) Estatal ¢) Indistinto
Metropolitana ) )
’N‘?}{Q : ' iﬁq RN ﬁ,;}f! jﬁij_x\{ﬁ“g‘{;ﬁ
~ Enéasb de selecclohar alguinade '

,»,mlasaopciones de.losincisos a)d:b)y No aplicable
. PRI . especi[ique

wimmanis, ¢ 2 UNIDAD DE-ASUNTOS JURIDICOS. P, R A
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Marque con una “X”

@ Licenciatura o formacio
__equivalente 7 5
£ Ofros %@%‘f*&% Especifique:

3 Especializacion, Maestria
etc

Lic. en Derecho (por tratarse de un drea especializada, solo
se requiere de este tipo de profesionista)

2 Lic. en
(En orden de preferencia, se indica ‘
por lo menos sels profesiones 3 Lic. en
ideales requerldas para el puesto.) 4. Lic. en
5 Lic. en
6 Lic. en
Otras {especifique):

Conocimientos en Derecho Civil, Derecho Mercaﬁtii, Derecho Penal, Derecho Procesal, Derecho
Laboral y Amparo. X

VVvYvY

Aptitud e idoneidad para coordinar trabajos en equipo y asumir el liderazge de grupo.
Experiencia como abogado postulante. ‘

Habilidad para trabajar bajo presidén en jornadas extremadamente largas y durante varios dias
consecutivos.

!
$» Dos afios en el sector publico y uno en el sector privado.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 8
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» No necesaria.

Marque con una “X”

Si

(Preferentemente)

Marque con una “X'

Marque con una “X”

No es indispensable

57

No

(J

Tiempo: 2 afios

(En que ramo?: _ En materia administrativa y en imparticién de justicia.

No es
indispensable

Tiempo: 1 afios

¢En que ramo?:

Abogado postulante

(Para qué?: Para tener conocimientos y habilidades en
cualguier tipo de procedimiento legal

:De que tipo?:

Margue con una X

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
ACTUALIZACION: OCTUBRE DE 2001




Marque con una “X 32

Especifique cuales:

e AT I

111 COMENTARIOS Y OBSERVACIONE !

objetividad y equidad.

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,

FECHA
01 | 10 {2001
dd mm aa
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3. SUBDIRECTOR DE AREA

[ DENOMINACION DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD

[ e e e ——

[11. FUNCION GENERICA -

| > Apoyar en la elaboracién de anteproyectos de acuerdos, circulares, lineamientos y demas

elaboren los diversos érganos del Instituto.

 ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ordenamientos legales internos; asi como, colaborar en ia revisién de instrumentos juridicos que

. > Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracién de proyectos de Acuerdo del Consejo
General.

elaboren los dérganos del Instituto.
apoyo y colaboracién que celebre el Instituto.
Lineamientos que soliciten fos 6rganos del Instituto.

se requieran para el buen funcionamiento del Instituto.

en la materia.
. » Preparar materiales de difusion legal y normativa que se requiera por los érganos del Instituto.
» Coadyuvar en la integracién de los informes y programas de trabajo de la Unidad.

» Acordar con el Director de Servicios Legales los asuntos de su competencia.

> Revisar y, en su caso, realizar las observaciones procedentes a los proyectos de Acuerdo que
> Coadyuvar en la revision y, en 'su caso, realizar las observaciones procedentes a ios convenios de
» Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la formulacién de proyectos de Circulares ylo
» Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la formulacion de proyectos de Reglamentos internos que

» Supervisar la adecuada integracién de los acervos de la Unidad, relativos a legistacion,
jurisprudencia, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones legales emitidas por el Consejo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con el objeto de prestar servicios especializados

1.3. EDAD:
- e No
Maxima: requerida

Minima: 25 Promedio:
Marque con una “X” 1.4, LUGAR DE NACIMIBNRTO (origa«;n}:

a) Ciudad de México o area

i Metropolitana b} Estatal ¢) Indistinto

X

l UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 11
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En caso de selecclonar alguna de
las opclones de los Inclsos a) 6 b), No aplicable
especifique:

1.5. NIVEL DE;ESGOLARIDAD (minima):

Marque con una “X*

M Licenciatura o formacion EQ Especializacién, Maesiria, 5}
equivalente etc.
3 Ofros - Especifique:

1.6. PROFESION:

1. Lic. en Derecho {por tratarse de un &rea especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)
2. Lic. en
(En orden de preferencia, se indica
por lo menos seis profesiones 3. Lic. en
ideales requeridas para el puesto.) ; 4. Lic. en
5. Lic. en
6. Lic. en

Otras {especifique):-

. .CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO:|

» Conocimientos en Derecho Constitucional, Derecho Administrativo v Técnica Legislativa.

'HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUEST|

> Habilidad para elaborar disposiciones y ordenamientos normativos.
» Habilidad para trabajar bajo presion en jornadas extremadamente largas y durante varios dias

consecutivos.

'MINIMA DESEAB

> Un afio preferentemente en Instituciones electorales o en la procuracion e imparticion de justicia.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 12
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> Un aiio en el servicio plblico y un afo en el servicio privado

. 1i9.2,EXPERIENCIA’ POLITICA:

» No necesaria

1.9:3. EXPERIENCIA ACADEMICA:

si No es indispensable

)

Marque con una “X"”

1.9.4. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

Si Marque con una “X" No

(Preferentemente) ¢Enque ramo?: _ En materia electoral o en la administracion pablica.

Tiempo: 1 afio

1.9.5. EXPERIENCIA EN EL SEGCTOR PRIVADO:
Marque con una “X* .

. No es Tiempo: 1 afio
st X indispensable
&LEn que ramo?: Empresas o Instituciones privadas

¢Para qué?: Para tener experiencia en normatividad interna
que regule las relaciones interpersonales.

1.9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO ERITORIAL: Marque con una “X”

Si No es indispensable

X

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 13
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[R—

&De que tipo?:

10; ¢ Considera que existen otras aptltudes o caracteristicas
..especiales que exige el puesto?:.

ff Marque con una “X’ ' 32

Especifique cuales:

OBSERVACIONES

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad.

FECHA
01 10 12001
- dd mm aa
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4. SUBDIRECTOR DE AREA

DENOMINACION DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE CONSULTA

11. FUNCION GENERICA

> Atender y desahogar las consultas que le sean formuladas con motivo de la operacién de los
érganos del Instituto, mediante la efaboracién de notas y estudics juridicos; asi como, emitir
criterios de uniformidad legal que le sean solicitados a la Unidad de Asuntos Juridicos.

> Elaborar y revisar los proyectos de opinidn respecto al contenido juridico de los documentos que Je
remitan para su analisis los diversos érganos del Instituto. )

> Elaborar y revisar los proyectos de opinidn sobre las consultas juridicas que le sean planteadas por
los drganos del Instituto.

» Desahogar las asesorias y consultas juridicas requeridas por los érganos del Instituto.

» Supervisar la adecuada integracion del acervo bibliogréfico y hemerografico de la Unidad con el
objeto de prestar servicios juridicos especializados.

» Realizar investigaciones y estudios juridicos requeridos por la Secretaria Ejecutiva para el
desahogo de las consultas planteadas.

» Coadyuvar en la integracion de los informes y programas de trabajo de a Unidad.

» Acordar con el Director de Servicios Legales los asuntos de su competencia.

i.3. EDAD:

No
requerida

Minima: . 25 , Promedio:

Marque conuna“x” 1.4, LUGAR DE NACIMIENTO {origen):

Maxima:

a) Ciudad de México o area

: ¢) Indistinto
Metropolitana b) Estatal )
X
En caso de seleccionar alguna de
las opciones de los incisos a) 6 b), No aplicable

especifique:

1.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):
Margue con una “X"

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 15
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1 Licenciatura o formacion x [ Especualszacuén Maestria, -
equivalente etc.

{3 Otros Especifique:

1.6. PROFESION: _
1. Lic. en Derecho (por tratarse de un area especializada,
{ solo se requiere de este tipo de profesionista)

Lic. en

{En orden de preferencla, se indica
por lo menos sels profesiones
ideales requeridas parza el puesto.)

Lic. en

Lic. en

_Lic. en

o |0 & o |~

Lic. en

Otras (especifique).

ICOS REQUERIDOS PARA E!

» Conocimientos en Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Electoral y Metodologia
Juridica. ;

% Habijlidad en el manejo de métodos y técnicas de andlisis, estudio e mvesttgacnon _
» Habilidad para trabajar bajo presion en jornadas extremadamente largas y durante varios dias|
consecutivos. :

» Un afio preferentemente en Instituciones electorales o en la procuracion e imparticion de justicia.

1.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

» Un afio en el servicio pablico y un afo en el servicio privado

UNIDAD DI::' ASUNTOS JURIDICOS 16
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¢

CyH i dle:2,. ' EXPERIENCIA ROLITICA:

¥ No necesaria

Marque con una “X” . 1.9¢3.. EXPERIENCIA ACADEMICA:

si No es indispensable

o

1.9.4. EXPERIENCIA "EN EL SECTORPUBLICO:

Si Marque con una "X No Tiempo: 1 afio
(Preferentemente) . En que ramo?: En materia electoral o en érganos legislativos.

1.8.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:
Marque con una “X”

. No es Tiempo: 1 afio
Si X indispensable
¢ En que ramo?: Instituciones académicas y de investigacion

i Para qué?: Para conocer los elementos y técnicas que le
permitan desahogar consultas o asesorias legales.

1.9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una “X'

- Si No es indispensable

X

;. De que tipo?:

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 17
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FATERTL

) g

!

B

Yk

fi Marque con una “X*

Especifique cuales:

111 COMENTARIOS Y OBSERVACIONE

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad.

FECHA
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5. SUBDIRECTOR DE AREA

DENOMINACION DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE CONVENIOS Y CONTRATOS

—— P —————— s ————————

[11. FUNCION GENERICA

> Revisar, validar y, en su caso, elaborar los convenios y contratos que celebre el Instituto.

[1.2. ACTIVIDADES

ESPECIFICA

» FElaborar, revisar, adecuar, validar y, en su caso, preparar los formatos necesarios para la
elaboracién de convenios y contratos. -7

» Elaborar, revisar, adecuar y, en su caso, validar los Convenios de Apoyo y Colaboracidén que
celebre el Instituto con diversos 6rganos o entidades publicas.

> FElaborar, revisar, adecuar y, en su caso, validar los contratos que celebre el Instituto.
> Revisar los diversos documentos que se presten a la Unidad para la elaboracion de convenios yi{
contratos, tales como: acreditacion de existencia legal de empresas, acreditacion de personalidad
de representantes legales, permisos, autorizaciones, etc.

» Supervisar el adecuado registro y archivo de los convenios y contratos que celebre el Instituto.

> Asistir a los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con los
-Lineamientos en la materia.

» Compilar la legisiacion en materia de convenios y coniratos.

Coadyuvar en la integracion de los programas de trabajo de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Y

»  Acordar con el Director de Servicios Legales los asuntos de su competencia.

No
requerida

Minima: 25 Promedio;

Marque conuna“x* T.4. LUGAR DE NACIMIENTO {origeu;j:

Maxima:

a) Ciudad de México o area

Metropolitana b) Estatal c) Indistinto

{ X

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 19
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En caso de seleccionar alguna de
las opciones de los inclsos a) 6 b), No aplicable
especifique:

1.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):
Margue con una “X” -

(3 Licenciatura o formacion 3 Especializacion, Maestria, »
equivalente etc.

@ Otros & Especifique:

1.6. PROFESION: ,
1. Lic. en Derecho (por tratarse de un area especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista) )

Lic. en

{En orden de preferencia, se indica

por lo menos seis profesiones Lic. en

ideales requeridas para el puesto.} Lic. en

Lic. en

o lo s @ |

Lic.en

Otras {especifique):

> Habilidad para negociar en la celebraclon de contratos y para la revision minuciosa de diversaj
documentacién. .
» Habilidad para trabajar bajo presmn en jornadas extremadamente largas y durante varios dias}

consecutivos.

» Un afio preferentemente en Instituciones electorales o en la procuracion e imparticion de justicia.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 20
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1.9.1. EXPERIENCIA:PROFE

» Un afio en e} servicio pablico y un afio en el servicio privado

1.9.2. EXPERIENCIA. POLITICA:

» No necesaria

1.9.3. EXPERIENCIA ACADEMICA:

No es indispensable

L

. Margue con una “X"

1.9.4. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

Marque con una “X Tiempo: 1 afio

{Preferentemente} . En que ramo?: En administracion publica.

4.9.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:

. Marque con una “X"
No es Tiempo: 1 afio

si X indispensable

l LEn que ramo?: Como abogado postulante o en empresas privadas

¢Para qué?:Para tener experiencia en la elaboracion de
contratos.

-——

1.9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO ERITORIAL: Marque con una “X"

Si No es indispensable

X

: ( ¢De que tipo?: .

} UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 21
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“ \'%&Gonsmera que existen otras aptltude

Wil especiales que-exige elpuesto?:

ff Marque con una "X’ i;z

Especifique cuales:

;g?;? racterlstrcas
b hadaeig |

! » Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
! objetividad y equidad.

FECHA
01 { 10 j2001
dd mm aa
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6. SUBDIRECTOR DE AREA

DENOMINACION DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE LO CONTENCIOSO

11. FUNCION GENERICA

> Apoyar en la tramitacién de asuntos contenciosos de caréacter civil, laboral, penal, administrativo y
en materia de amparo, en los que el Instituto sea parte o en defensa de sus intereses, ante las
instaricias y 6rganos competentes, representandolo legalmente ante cualquier autoridad o
particulares; asi como, sustanciar los procedimientos administrativos para la aplicacion de
sanciones instaurados en contra del personal de carrera o administrativo de este instituto.

ACTIVIDADE.

s ESPECIFICAS

» Coadyuvar con e! Secretario Ejecutivo en la sustanciacion de los procedimientos administrativos
para la aplicacion de sanciones en términos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del
Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

» Representar al Instituto ante cualquier tipo de autoridad o particulares en la framitacién de asuntos
juridicos contenciosos en materia civil, penal, administrativa y de amparo, en los que el instituto
sea parte o para la defensa de sus intereses.

» Representar al Instituto ante el Tribunal Electoral del Distrito Federal y otras autoridades faborales
en los juicios instaurados en su contra.

» Dar seguimiento y atencién a los juicios laborales en que el instituto sea parte.

» Controlar y gestionar los procedimientos penales; presentar denuncias penaies y dar seguimiento a
estos asuntos en los que el Instituto tenga interés, para estar en posibilidad de conocer su
prosecucion.

» Proporcionar orientacion y asesoria sobre la adecuada realizacion de los tramites legales que
requieran efectuar las diversas areas del Instituto con motivo de su operacion.

» Verificar que se efecten oportunamente los tramites necesarios para la obtencion de los poderes
notariales que otorgue o revoque el Secretario Ejecutivo; asi como, llevar a cabo el control de su
- gjercicio. T

> Coadyuvar en la integracién de los informes y programas de trabajo de la Unidad.

» Acordar con el Director de Servicios Legales los asuntos de su competencia.

1.3. EDAD:
. No
( Maxima: requerida
Minima. 25 Promedio:

Marque conuna*Xx* 1.4, LUGAR DE MACIMIENTO (origen):
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a) Ciudad de México o area

Metropolitana b) Estatal ¢) Indistinto
X
En caso de seleccionar alguna de
{as opciones de los incisos a} 6 b), No aplicable

especifique:

4.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima) %’Eéﬁ
Marque con una “X"

(3 Licenciatura o formacion x £ Especializacion, Maestria, g
equivalente ‘ etc. .,

£ Otros Especifique:

1.6. PROTFESION:

1. Lic. en Derecho (por tratarse de un drea especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)

Lic. en

(En orden de preferencia, se indica

por lo menos seis profesiones Lic. en

Lic. en

Lic. en

2

3

ideales requeridas para et puesto.) 4
5

6

Lic. en

- Otras (especifique):

» Conocimientos en Derecho Civil, Derecho Mercantil, Derecho Laboral, Derecho Penal, Derecho
Procesal y Amparo.

» Habitidades para resolver problemas legales ante cualquier tipo de autoridad. )
» Habilidad para trabajar bajo presion en jornadas extremadamente largas y durante varios dias
consecutivos,

EXPERIENGIA; MINIMA DESEABLE: (1)

UNIDA'D DE ASUNTOS JURIDICOS 24

o s bEm o e e — A



> Un afio preferentemente en Instituciones electorales o en la procuracion e imparticion de justicia.

1.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

—— —

» Un afio en e! servicio publico y un afio en el servicio privado

' 4.9.25EXPERIENCIA  POLITICA:

» No necesaria

Margue con una “X” 1.9.3. EXPERIENCIA “ACADEMICA:

si No es indispensable

J ()

1.9.4. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

Si Marque con una *X" No Tiempo: 1 afo
® - 3
(Preferentemente) ¢En que ramo?: En la administracién publica.

1.9.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADGOG:
Marque con una *X"

. - ’ No es Tiempo: 1 aiio
sSioX indispensable
4 En que ramo?: Abogado postulante.

¢ Para qué?:Para tener experiencia en la tramitacién de
asuntos legales y come litigante.

—
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: ’Rll'\‘l.:"‘} Sy Marque con una "X

1.8: 6.3 EX’PERIENGIA ‘EN ’I'RABAJO ED‘??E

Si No es indispensable

X

.De que tipo?:

1.10. ;Consjdera que exlste;@?trgs aptitudes o carac:°' -
especiales que exige el puesto'> R

f; Marque con una *X* 3:

Especifique cuales:

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad.
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7. JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTOQ: JEFE DE COMPILACION

M1, FUNCION GENERICA

¥» Participar en la elaboracitn de anteproyectos de ordenamientos legales internos, asi como apoyar a
los diversos organos del Instituto mediante la compilacién y actualizacion del acervo legal,
bibliografico y hemerografico con que cuente la Unidad.

[12. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Elaborar los proyectos normativos que soliciten los diversos drganos del Instituto.

» Preparar y revisar los proyectos de acuerdos y demas instrumentos legales que emita el Consejo
General del Instituto.

> Mantener permanentemente actualizada ia legislacién que este bajo en el resguardo de la Unidad de
Asuntos Juridicos, ejerciendo las acciones conducentes para ello.

> Integrar sistematicamente la compilacion de los acervos de la Unidad, relativos a legislacion,
jurisprudencia, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones legales emitidas por el Consejo General
del Instituto Electaral del Distrito Federal.

» Proporcionar la informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida por los organos del
Instituto.

4.3 EDAD:

No
requerida

Minima: 20 Promedio:

Marque conuna“X” 1.4. LUGAR DE NACIMIENTO (origen):

Maxima:

a) Ciudad de México o area b) Estatal c) Indistinto

Metropolitana
X
En caso de seleccionar alguna de .
las opciones de los incisos a) 6 b), No aplicable

especifique:

1.5, NIV’(EL DE ESCOLARIDAER (minima):
Marque con una “X”
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[ Licenciatura o formacion . [0 Especializacion, Maestria, - - !
equivalente etc.

A Otros Especifique:

1.6. PROFESION: _
Lic. en Derecho (por tratarse de un érea especializada,
! solo se requiere de este tipo de profesionista)

-

Lic. en

(En crden de preferencia, se indica
por {0 menos seis profesiones
ideales requeridas para el puesto.}

Lic. en

Lic. en

Lic. en

o |o x| |w

Lic. en

Otras (especifique).

FICOS REQUERIDOS PAL

» Habllidad para integrar acervos documentales y rapido manejo de informacion. ‘
» Habilidad para trabajar bajo presién en jornadas extremadamente largas y durante varios diasj
consecutivos. i

> Dos afios preferentemente en Instituciones electoraies o en la procuracion e imparticion de justicia.

1.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

> Un aiio en el servicio publico y un afio en el servicio privado
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i Mi9.2 EXPERIENCIA POLITIGAY

> No necesaria

Marcque con una “X” %u{”}fﬁ{aé. Ez)ﬁ!é‘RlE NCIA ACADEMICA:

si No es indispensable

- d

1.9.4. EXPERIENCIA EN'EL SECTOR PUBLICO:

Si Marque con una “X" No Tiempo: 1 afio
(Preferentemente) LEn que ramo?: En materia electoral o en drganos legislativos.

1.9.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:
Marque con una X"

No es Tiempo: 1 afo

Si X indispensable

¢ En que ramo?: Empresas o Instituciones privadas

(Para qué?: Para tener experiencia en reglamentos de
trabajo y formas de regular las relaciones interpersonales.

1,9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una “X"

-— 8i ‘ No es indispensable

X

¢De que tipo™:
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e Considera que existen otrasraptiti
+ especiales que exige el puesto?:

ff Marque con una “X’ 32

Especifique cuales:

ides o caracteristicas

141 COMENTARIOS Y OB ACIONES

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad.
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8. JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE ANALISIS

11. FUNCION GENERICA

> Analizar juridicamente el alcance y aplicacién de diversos ordenamientos legales, mediante el
desahogo de consultas a efecto de apoyar en el trabajo de las éreas del Instituto para su 6ptimo
desempefio, .

» Elaborar, y en su caso, revisar las notas informativas y juridicas por medio de las cuales de desahogan
las consultas que en materia juridica le formulen los diferentes érganos del Instituto.

> FEilaborar los estudios que en materia juridica, le sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

» Supervisar el adecuado registro y control de tas opiniones vertidas en las consultas juridicas realizadas.

» Apoyar en el andlisis de los proyectos de manuales de contenido juridico, acuerdos vy resoluciones de
los érganos del Instituto, contratos, convenios, anexos técnicos y en general, cualquier instrumento quef

deba cumplir con formalidades normativas.

» Integrar sisteméaticamente la compilacion del acervo bibliogréfico y hemerografico en materia juridico-
electoral de la Unidad,

» Proporcionar la informacion, tos datos o la cooperacion técnica que le sea requerida por los 6rganos del
Instituto.

1.3. EDAD:

No
requerida

Minima: 20 Promedio:
Margue conuna“x” 1.4, LUGAR DE NACIMIENTO (origen):

Maxima:

a) Ciudad de México o area b) Estatal ¢) Indistinto

Metropolitana °
X
En caso de selecclonar alguna de .
ias opciones de los incisos a) 6 b), No aplicable

especifique:

1.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD {(minima):

Marque con una “X"
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@ Licenciatura o formacion - {2 Especializacién, Maestria, 4

equivalente : efc. . -
1 Ofros Especifique:
1.6.. PROFESION:
1. Lic. en Derecho (por tratarse de un drea especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)
Lic. en
{En orden de preferencia, se indica
por lo menos seis profesiones 3. Lic. en
ideates requeridas para el puesto.} 4. Lic. en
5. Lic. en
6. Lic. en

Otras (especifique):

» Capacidad de analisis en temas juridicos.
> Habilidad para trabajar bajo presién en jornadas extremadamente {argas y durante varios
dias consecutivos. ‘

£3» Dos afios preferentemente en Instituciones electorales o en la procuracién e imparticion de justicia.

1.9.1. EXPERIENGIA PROFESIONAL:

> Un afio en el servicio publico y un afio en el servicio privado. l

-
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§ 1.9.2.EXPERIENCIA: FOLITIEA:

» No necesaria

©.1.9:3. EXPERIENCIA AGADEMICA:

si No es indispensable

- X

Margue con una “X"

. 1.9.4. EXPERIENCIA EN EL SECTORYPUBLICO:
Si Margue can una "X’ No
Tiempo: 1 afio
(Preferentemente) JEn que ramo?: ___ En materia electoral o en érganos jurisdiccionales.

4.9.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADCO:
Margue con una “X"

si X No es Tiempo: 1 afo.

indispensable

 En que ramo?: Como abogado postulante o en empresas privadas
& £ —

. ¢ Para qué?: Para que tenga experiencia en el desahogo de
consultas juridicas.

£.9.6, EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marqueconuna"‘)("

- 8i No es indispensable

X

:iDe que tipo?: —
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1:40% yConsidera que existen otras aptitiides:acarde

nirespeciales que exige el puesto?: g

ff Marque con una “X” fi

Especifique cuales:

ERVACIONES

11 COMENTARIOS

0BS

P

L » Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,

objetividad y equidad.

FECHA
01 10 12001

dd mm aa
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9.

[11. FUNCION GENERICA

JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE REGISTRO

Elaborar los convenios y contratos que celebre el instituto; asi como, asistir a los procedimientos
de adquisiciones, arrendamientos y servicios generales que se efecflen en el Instituto.

PECIFICAS

v VvV Vv

Y

Coadyuvar en la revision del contenido juridico de los proyectos de contratos.
Analizar y desahogar consultas sobre las cuestiones de caracter contractuat, que le sean planteadas.
Elaborar las estadisticas y 1os reportes que en materia contractual, le sean solicitadas.

Apoyar a la Subdireccién de Convenios y Contratos en la asistencia a los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con los Lineamientos en la materia.

Supervisar y controlar e! archivo de convenios y contratos elaborados por la Unidad; asi como, el
registro de los mismos.

4

2 EDAD:

No

Maxima: requerida

Minima: 20 Promedio:

Marque conuna“x” 1.4. LUGAR DE NACIMIENTO (origen):

a) Ciudad de México o area

. b) Estatal  ¢)Indistinto
Metropolitana ) Es )
- X
En caso de seleccionar alguna de .
las opciones de los inclsos a) é b), No aplicable

especifique:

1.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD (m{nima):

Marque con una “X"
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3 Licenciatura o formacion
equivalente

1.6:; PROFESION:

1.

7

Q Otros Especifique:

2 Especializacion, Maestria, i =
etc. o

f by

-

Lic. en Derecho (por tratarse de un 4rea especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)

2,

Lic. en

{En orden de preferencia, se indica

Lic. en

por lo menos seis profesiones
ideales requeridas para el puesto.)

Lic. en

Lic. en

3
4.
5.
. 6.

Lic. en

Otras (especifique):

consecutivos.

» Coriocimientos en materia contractual y habilidad en la redaccion de diversos documentos. .
» Habilidad para trabajar bajo presion en jornadas extremadamente largas y durante varios dias]

» Dos afios preferentemente en Instituciones electorales o en la procuracion e imparticion de justicia

41.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

» Un afio en el servicio publico y un ano en el servicio privado.
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7 1.9.2, EXPERIENCIA sROLITIGHS

» No necesaria

Marque con una “X” #1.9.3. EXPERIENCIA ACADEMICA:

si No es indispensable

-

1.9.4. EXPERIENCIA EN Ei SECTOR PBLICO:

Marque con una “xX’ No
Q Tiempo: 1 afio
(Preferentemente) . En que ramo?: En la Administracién Pdblica.

1.9.5, EXPERIENCIA EM FL SECTUR PRIVADCO:
Marque con una “X"

X Noes

indispensable Tiempo: 1 afo

Si

; En que ramo?: £n empresas privadas
& ?

¢Para qué?: Para que tenga experiencia relativa a relaciones
contractuales

1.9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Margue con una X"

- 8i No es indispensable

X

¢ De que tipo?:
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"'-LCons:dera que existen otras.apfitudes o caracter:stlcas*
i especiales que exige el puesto?::

fi Marque con una X" ?f

Especifigue cuales:

11aciowrsu'rA;t

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad.

FECHA
09 12001
Tdd . mm aa
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10. JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE TRAMITACION LEGAL.

[11. FUNCION GENERICA

» Realizar los framites contenciosos no electorales que se requieran para el desarroilo de las actividades
del Instituto.

» Coadyuvar en la realizacién de los tramites contenciosos no electorales que se requieran, ante
cualquier tipo de autoridad para la debida realizacién de las actividades del Institute y para su buen
funcionamiento.

» Proporcionar orientacion y asesoria sobre |la adecuada realizaciéon de los tramites contenciosos no
electorales que requieran efectuar las diversas areas del Instituto con motivo de su operacion.

¥ integrar, analizar los expedientes que conozca; asi como, supervisar su archivo y resguardo.

' > Apoyar en la sustanciacion de los procedimientos administrativos para la aplicacién de sanciones de
' conformidad con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los
Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal.

> Desahogar las asesorias y consultas que formulen los diversos organos del Instituto respecto a la
instrumentacion de los procedimientos administrativos para la aplicacién de sanciones,

> Analizar y estudiar los asuntos que en materia penal tenga interés el Instituto, asi como coadyuvar con
el Ministeric Pablico del Distrito Federal en la integracion de las Averiguaciones Previas y en los
procedimientos que se sigan en los juzgados o Tribunales del Fuero Comun, segun sea la competencia
del asunto.

> Dar seguimiento a los asuntos de caracter civil, laboral y penal tratandose de controversias en las que
el Instituto Electoral del Distrito Federal sea parte.

» Coadyuvar en el levantamiento de actas administrativas y circunstanciadas en el Instituto.

> Tramitar las gestiones en materia de seguros, fianzas y reclamaciones ante Compaiias de seguros.

1.5, EDAL:
No
requerida

Minima: 20 Promedio:

Maxima:

Marque conuna“X” 1.4, LUGAR DE NACHVLIENTS {origen):

a) Ciudad de México o area

Metropolitana b) Estatal ¢) Indistinto

X
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En caso de seleccionar alguna de )
las opciones de los incisos a) 6 by, No aplicable
especifique:

1.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD  (minima)s :

Marque con una “X”

£a Licenciatura o formacion X £ Especializacién, Maestria,
equivalente etc.

(@ Otros  : Especifique:

1.6, PROFESION:

1. Lic. en Derecho (por {ratarse de un area especializada,
sofo se requiere de este tipo de profesionista)
2. Lic. en
(En orden de preferencia, se indica T
por lo menos seis profesiones 3. Lic. en
ideales requeridas para el puesto.) 4 Lic. en
5. Lic. en
6. Lic. en

Otras (especifique):

» Conocimientos en Derecho Civil, Derecho Mercantil, Derecho Laboral, Derecho Penal, Derecho]
Procesal y Amparo.

> Habilidad para la realizacion de tramites legales ante cualquier autoridad.
> Habilidad para trabajar bajo presién en jornadas exiremadamentie largas y durante varios dias
consecutivos.

MA DESEABR

gt pudin: iy

- » Dos anos preferentemente en Instituciones pablicas o en la procuracién e imparticion de justicia.
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1.9.1. EXPER{ENCIA PROFESIONAL:

» Un afio en el servicio pablico y un afio en el servicio privado.

- .4.9.2, EXPERIERCIA "POLITICA:

¥ No necesaria.

Marque con una “X” 1.9.3. EXPERIENCIA ACADEMICA:

No es indispensable

Si Marque con una "X No Tiempo: 1 afio
(Preferentemente) SEn que ramo?: Areas juridico contenciosas

1.8.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVAD O
Marque ¢on una “X”

No es

stX _ indispensable Tiempo: 1 aiio.

i En qué ramo?: Como Abogado postulante.
I ol

i Para qué?: Para tener experiencia en la tramitacion de
asuntos legales y comao litigante,

1.9.6, EXPRIUENGIA ENM TRABAJO BOITORIAL: Marque con una *X"

Si No es indispensable

X
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¢ De que tipo™?:

1.10. ;Considera que existen otras aptitudes o.carad! ticas’
especiales que exige el puesto?: o Sy

fl Marque con una “X* Ni

Especifique cuales:

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,

objetividad vy equidad.

. FECHA
; 10 { 10 32001
dd mm aa
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 42

Ammmi g v e e e e e s



11. ANALISTA

DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA “A”,

[14. FUNCION GENERICA

> Apoyar a la Subdireccidn, a Ja Jefatura de Departamento y en general a la Unidad de Asuntos
Juridicos, en todas las actividades de su compeiencia.

12 ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Colaborar en la elaboracién de anteproyectos de acuerdos, circulares, oficios, lineamientos y demas
ordenamientos legales internos, asi como, en la compilacion y actualizacion del acervo legal,
bibliografico y hemerogréfico de la Unidad. :

» Apoyar en la elaboracién de notas y estudios juridicos, asi como en la bisqueda de informacion
para el desarrollo de estos trabajos

> Apoyar en la elaboracion de los convenios y contratos que celebre el Instituto; asl como, llevar el
registro y control los mismos,

» Apoyar en la tramitacién de los diversos asuntos legales ante cualquier autoridad o particulares; asi
como, colaborar en la sustanciacién de los procedimientos administrativos para ia aplicacion de
sanciones instaurados en la Unidad.

Y

Practicar notificaciones personales de los diversos asuntos de [a Unidad.
Publicar en estrados los diversos acuerdos y razones que emita ta Unidad.
Elaborar informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

Llevar el registro y control de correspondencia.

Y ¥V ¥V ¥V

Integrar expedientes y llevar el control del archivo.

1.3. EDAD:

No
requerida

Minima: 18 Promedio:

Marque conuna“x” 1.4. LUGAR DE NACIMIENTO {(origen):,

Maxima:

a) Ciudad de México o area

g ndistinto
Metropolitana b) Estatal ol
- X
En caso de seleccionar alguna de .
tas opciones de ios Incisos a) 6 b), No aplicable

especifique:

(

1.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):
Marque con una *X"”
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A Licenciatura o formacion
equivalente

X ) Especializacion, Maestria, &3
ete. . i

1 Otros Especifique:

1.6. PROFESION:

1. Lic. en Derecho (por fratarse de un 4rea especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)
2. Lic. en
{En orden de preferencia, se indica
por lo menos sels profesiones 3 Lic. en
ideales requeridas para el puesto.) 4 Lic. en
5. Lic. €n
&) Lic. en

Otras (especifique}:

NGEIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS

>

» Habilidad para la elaboracién de diversos documentos y en el manejo de expedientes y archivos.

> Habilidad en el manejo de equipo de cémputo. _

» Habilidad para trabajar bajo presion en jornadas extremadamente largas y durante varios diasj
consecutivos.

XPERIENCIA MINIMA'

> Un afio preferentemente en Instituciones pablicas o en la procuracién e imparticion de justicia.

1.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

¥ Un ano en el servicio pablice o en el servicio privado.

[R—
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HGEH.9.2. EXPERIENCIA POLITIGA:

4 i

» No necesaria.

S

Marque con una “X” Ui149.3. EXPERIENCIA AGCADEMICA:

Si No es indispensable

- xJ

1.9.4. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

g No .
Margue gon una "X Tiempo: 6 meses
{Preferentemente) :En que ramo?: En la Administracion Plblica,

4.9.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:
Marque con una “X"

. Noes . ]
Si X indispensable Tiempo: 6 meses.
& En que ramo?: Litigio
iPara qué?: Para tener experiencia en la tramitacion de
asuntos legales.
4.9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una “X*
- Si No es indispensable

X

¢De que tipo?:
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6

Marque con una "X" ?f

Especifique cuales:

RVACIONES

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad.
FECHA
10 10 2001
dd mm aa
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MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

12. DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

DENOMINACION DEL PUESTO: DIRECCION DE LO CONTENCIOSO
ELECTORAL

» Tramitar y sustanciar los medios de impugnacion, quejas e mvestlgacmnes en materia electorat que
se presenten en el instituto.

¥

Y v

v

Crganizar y dirigir las actividades del personal a su cargo.

Disponer y supervisar la realizacion material de los actos procesales para la recepcion, tramite y
sustanciacion de los medios de impugnacidon que se interpongan en contra de los actos y/o
resoluciones de los érganos del Instituto.

Tramitar los procedimientos contencioso electorales, en términos de lo dispuesto en [a normatividad
electoral del Distrito Federal,

Apoyar a la Comisidn de Fiscalizacién en la sustanciacion del procedimiento relativo al origen, monto y|
destino de los recursos de los Partidos Politicos y/o Agrupaciones Politicas locales, con representacién

ante el Instituto.

Recibir como oficialia de partes del Secretario Ejecutivo ios escritos de interposicion de los medios de

impugnacidn cuya tramitacion o sustanciacidn, competan at mismo o al Consejo General, segun sea el
caso.

Actualizar los lineamientos a que habran de sujetarse los actos procedimentales para recibir y

sustanciar los medios de impugnacién y las quejas presentadas.

Supervisar el texto de los autos que deban emitirse en los actos de tramitacion y sustanciacion de los
medios de impugnacion y quejas interpuestas, asi como proponerios al Titular de la Unidad para su
aprobacion.

Disponer la fijacién en estrados, de los documentos gue deban ser exhibidos en dicho lugar.

Revisar la integraciéon de los expedientes de los medios de impugnacién, quejas administrativas e
investigaciones en materia electoral.

Elaborar el anteproyecto de informe circunstanciado respecto de los actos recurridos y proponerlo al
Titular de ta Unidad para su aprobacion.

Analizar y sistematizar los criterios, resoluciones y demas aspectos juridicos relevantes aplicables en

materia de medios de impugnacién, quejas e investigaciones en materia electoral,

Elaborar.y proponer at Titular de la Unidad los contenidos de los lineamientos y demas a'&pectos
juridicos relevantes, derivados de las resoluciones emitidas en materia de medios de impugnacion.
quejas administrativas e investigaciones en materia electoral, asi como proyectar los lineamientos a
que habran de sujetarse los actos procedimentales tendientes a su sustanciacion.

Asesorar y orientar a los 6rganos del Instituto, sobre la tramitacion y sustanciacion de los medios de
impugnacion y guejas.

Elaborar los anteproyectos de requerimientos a los recurrentes o a los érganos que hayan remitido el
expediente de que se trate, a fin de que satisfagan requisitos omitidos o entreguen documentacion
necesaria. {

]
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Elaborar los anteproyectos de improcedencia, sobreseimiento y desechamiento de los medios de
impugnacién, cuando se estime procedente, y someterlo a la consideracion del Titular de la Unidad.
Elaborar los anteproyectos de dictamen y resolucién de las quejas y someterlos a la consideracion del
Titular de la Unidad.

Disponer la notificacién de resoluciones emitidas por el Consejo General y por el Secretario Ejecutivo.
Elaborar los anteproyectos de criterios derivados de las resoluciones y demas disposiciones emitidas
por el Consejo Generat y por Secretario Ejecutivo.

YV Vv ¥

- Py Y 5!,:!‘ o
1.3.'E D‘;A‘i]) £ Mg T

No
requerida

Minima: = 25 “ - Promedio:
| Marque conunax” 1.4, LUGAR DE NACIMIENTO (origen):

Maxima:

a) Ciudad de México o drea _—
Metropolitana b} Estatal ¢} Indistinto
X
En caso de seleccionar alguna de
las opclones de los incisos a} 4 by, No aplicable

especifigue:

1.5, NIVEL DE ESCOLARIDAD {minima):
Marque con una “X"

0 Licenciatura o formacién £3 Especializacion, Maestria,
equivalente etc.

& Otros Especifique:

1.6. PROFESION:

1. Lic. en Derecho {por tratarse de un area especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)
2. Lic. en
(En orden de preferencia, se indica
por lo menos seis profesiones 3 Lic. en
ideales requeridas para el puesto.} 4. Lic. en
5 Lic. en .
- 6 Lic. en

Otras (especifiqua):

:SPECIFICOS REQUERIDOSPARA:

/CONOCIMIENTOS

3
-> Conocimientos en Derecho Electoral, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional y Derecho':

Procesal.
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i 1.8. HABILIDADES ESPEC!FICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Aptitud e idoneidad para coordinar trabajos en equipo y asumir el liderazgo de grupo.
Experiencia en éreas similares en otras Instituciones publicas.

Habilidad para trabajar bajo presién en jornadas extremadamente largas y durante varios dias|
consecutivos,

YV V¥

> Tres aiios preferentemente en Instituciones electorales o en la procuracion e imparticion de justicia.

. 1.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

» Dos afios en el sector plblico vy uno en el sector privado.

1.9.2. EXPERIENCIA POLITICA:

> No necesaria.

Marque con una “X” 1.9.3. EXPERIENCIA_ ACADEMICA:
. Si No es indispensable

1.8.4. EXPERIENCIA EN EL SECTOR P{}BLH&:(‘S:

Si Marque con una "X’ No Tiempo: 2 afos
-
(Preferentemente) (Enqueramo?:  En materia electoral o en érganos jurisdiccionales.

[
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1.9.5.. EXPERIENCIA EN‘EL'SEGTOR PRIVADGN:

Margue con una “X"

Lol No es Tiempo: 1 afio
Si X B indispensable

¢En que ramo?: Abogado postulante o empresas privadas
¢Para qué?: Para que tenga experiencia en asuntos
contenciosos. -

1.9.6.. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: .  Marque conuna“x

_8i No es indispensable

o
s

{De que tipe?:

1.10. ;Considera que existen otras aptitudes o caracteristicas
especiales que exige el puesto?:

ff Marque con una “X" i’\l.i

Especifique cuales:

> Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad y equidad.

FECHA
01 10 12001
dd min aa
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13. SUBDIRECTOR DE AREA

DENOMINACION DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE SUSTANCIACION RECURSAL

1. FUNCION GENERICA

[

» Coordinar y realizar los actos procesales para la recepcion, tramitacién y sustanciacién de los
medios de impugnacion, quejas e investigaciones que en materia electoral se presenten, asi como
coadyuvar en los procedimientos de fiscalizacion del origen, monto y destino de los recursos de los
Partidos Politicos y/o Agrupaciones Politicas, con registro ante el Instituto.

6 P S i 1 i s

1.2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS _

. »> Realizar las actividades necesarias para la tramitacién de los medios de impugnacién interpuestos vy

preparar los proyectos de acuerdos procedentes para estos efectos. )

> Supervisar |a integracién de los expedientes de los medios de impugnacién que se interpongan y el
orden de los archivos que se formen respecto de los mismos.

» Coadyuvar en la recepcion y tramitacién de los procedimientos derivados de las quejas interpuestas e
investigaciones en materia electoral, asi como preparar los proyectos de acuerdo procedentes paraf
estos efectos, en términos de lo dispuesto por el Cédigo Electoral del Distrito Federal.

» Supervisar la integracion de los expedientes de las quejas e investigaciones en matera electoral que se
presenten y el orden de los archivos que se formen respecto de las mismas.

» Controlar la fijacién en estrados de los acuerdos y razones necesarias durante el proceso de
tramitacion y sustanciacién de los medios de impugnacién, las quejas e investigaciones en matera
electoral. !

# Coadyuvar con la Direccion de lo Contencioso Electoral en la elaboracién de los anteproyectos def
certificaciones, requerimientos, dictamenes, resoluciones y lineamientos juridicos requeridas por las
instancias superiores. _

» Integrar, controlar y sistematizar los archivos de las resoluciones, criterios y aspectos juridicos}
relevantes de las resoluciones de los Grganos y autoridades electorales.

» Coadyuvar con la Unidad en el apoyo que ésta brinde a la Comisién de Fiscalizacion, en la tramitacién
de las quejas que se presenten sobre el origen y la aplicacion de los recursos derivados del
financiamiento otorgado a los Partido Politicos.

. » Acordar con el Director de lo Contencioso Electoral los asuntos de su competencia.

1.5. EDAD:
No .
requerida

Minima: - 25 ) Promedio:

" Maxima:

Marque conuna*x* 1.4. LUGAR DE NACIMIENTO (origen):

a} Ciudad de México o area

Metropolitana b) Estatal c) Indistinto
X
* En caso de seleccionar alguna de .
tas opciones de los incisos a) 6 b), No aplicable

especifique:
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l 1.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima)ii:

Marque con una “X"

O Licenciatura o formacion £Q Especializacién, Maestria,
, equivalente etc.

EQ Otros o Especifique:

1.6. PROFESION:

1. Lic. en Derecho (por tratarse de un area esbecializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)

Lic. en

{En orden de proferencia, se indica
por lo menos seis profesiones
. ideales requeridas para el puesto.)

Lic. en

Lic. en

Lic. en

N O L

Lic. en

Otras (especifique);

r »  Conocimientos en Derecho Electoral, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional y Derecho
Procesal.

¥ Habilidad para elaborar proyectos de resolucién, proyectos de acuerdos y proyectos de dictamen.
. > Habilidad para trabajar bajo presion en jornadas extremadamente largas y-durante varios dias
consecutivos.

» Un afio preferentemente en Institucionss electorales o en la procuraciéon e imparticion de justicia.

1.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:Y

»  Un afio c(an el servicio piblico y un afio en el servicio privado
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| » No necesaria

L

2498 EXPERIENCIA ACADEMICA:

si No es indispensable

| 3 &

l Marque con una “X”

. 4.9.4. EXPERIENCIA EN-EL SECTOR PUBLICO:
Marque ton uha *X No Tiempo: 1 afio
(Preferentemente) (En que ramo?: __ En materia electoral o en rganos jurisdiccionales.

1.9.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADG:
Marque con una "X”

No es

Si X - indispensable Tiempo: 1 afio

; En que ramo?: Como abogado postulante o en empresas privadas.
& £ —

. JPara qué?: Para que tenga experiencia en asuntos
contenciosos.
1.9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una “X*
- 8i No es indispensable

X

:De que tipo?.
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Mgt

;ﬁldera que: emstemot@s anﬁhﬁudes 0 caracter:sticas

ff ) Margue con una "X* gz

Especifique cuales:

111 COMENTARIOS Y OBSERVAC!ONES

» Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad,

FECHA
01 { 10 12001
dd mm aa
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13. JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE INSTRUCCION RECURSAL.

e T

[11. FUNCION GENERICA

» Realizar los actos materiales que aseguren la correcta recepcién y sustanciacién de los medios de

impugnacion en materia electoral que se interpongan ante los érganos del instituto Electoral del Distrito
Federal.

¥V VYV VY V¥

YVVYY

A4

Apoyar en a tramitacién de los medios de :mpugnacuén que en materia electoral se interpongan en
contra de los actos o resoluciones de los érganos del iInstituto.

Registrar en el libro de Gobierno los datos de identificacion de cada medio de impugnacion.

Integrar los expedientes con motivo de los medios de impugnacién que se interpongan y ordenar Ios
archivos que se formen respecto de los mismos.

Vigilar que las actuaciones o razones de las que deban quedar constancia obren en autos.

Elaborar listas de acuerdos en donde asienten la referencia de los proveidos emitidos durante la
sustanciacién recursal.

Facilitar la consulta de expedientes por los interesados, implementando las medidas de control que
aseguren su debido resguardo.

Tramitar mediante la elaboracion de acuerdos, los recursos de apelacion interpuestos.

Elaborar proyectos de sustanciacion de los recursos de revision interpuestos ante el Instituto.
Coadyuvar en la elaboracién de Anteproyectos de Dictamen y Resolucion.

Remitir al Tribunal Electoral del Distrito Federal, los expedientes debidamente integrados, formados
con motivo de los recursos de apelacion.

Proporcionar la informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida por los érganos del
Instituto.

1.3. EDAD:

No

axima: .
Maxima requerida

Minimai; 20 Promedio:

Marquecondna«x" 1.4, LHGAR OFf NACIHHIENTD {origen):

a) Ciudad de México o area

c istint
Metropolitana b) Estatal } Indistinto
X
En caso de seleccionar alguna de .
las opciones de los incisos a) 6 b), No aplicable

especifique.

1.5. MIVEL DE ESCOLARIDAD (mimima):
Marque con una *X"”
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I @ Licenciatura o formacién x -~
equivalente

. £l Otros Especifique:
1.6: PROFESION: _
1. Lic. en Derecho (por tratarse de un area especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)
Lic. en
{En orden de preferencia, se indica
por o menos seis profesiones 3. Lic. en
ideales requeridas para el puesto.) 4 Lic. en
. . 5, Lic. en
6. Lic. en
Otras (especifique):

$ Conocimientos en Derecho Electorai, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional y Derechol
Procesal. :

Habilidad para elaborar proyectos de resolucion, proyectos de acuerdos y proyectos de dictamen.
Habilidad para trabajar bajo presién en jornadas extremadamente largas y durante varios dias}

consecutivos.

v v

» Dos afos preferenterﬁente en Instituciones publicas o en 1a procuracion e imparticion de justicia.

1.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

> Un aio en el servicio pablico y un afo en el servicio privado.
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e 4.9i279EXPERIENCIA *POLITIEA:

¥ No necesaria.

Margue con una *X" % 109:3« EXPERIENCIA ACADEMICA:

si No es indispensable

- &)

1.9.4. EXPERIENCIA*EN EL ' SECTOR PUBLICO:

Marque con una "X" NO : Tiempo: 1 afio
(Preferentemente) iEnque ramo?. _ En materia electoral o en 6rganos jurisdiccionales

1.9.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:
Marque con una “X"

No es

Six indispensable Tiempo: 1 aiio.

 En que ramo?: Como abogado postulante o en empresas privadas.
6 HEY - -

(Para qué?. Para que tenga experiencia en asunios

contenciosos,
1.9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Margue con una X"
-  Si No es indispensable

X

¢ De que tipo?:
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1110: ;Considera que.existén otras aptitudes o caractﬁ?g'%ﬂoﬁﬁ?

especiales que exige el puesto?:

ff Marque con una “X" ff

Especifique cuales:

[111 COMENTARIOS Y OBSERVACGIO

> Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y squidad.
FECHA
10 10 2001
dd mm aa
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15. JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE QUEJAS.

» Sustanciar las quejas e investigaciones en materia electoral que se presenten en contra de los Partidos
Politicos yfo Agrupaciones Politicas locales con registro ante el Instituto, cuando presuntamente
incumplan sus obligaciones de manera grave o sistematica de conformidad con el Cédigo Electoral del
Distrito Federal,

VIDADES ESPECIFIC

> Apoyar en la tramitacién de las quejas e investigaciones en materia electoral que se presenten.

» Registrar en el libro de Gobierno los datos de identificacion de las quejas e investigaciones en materia
electoral que se presenten.

> Integrar los expedientes correspondientes a las quejas e investigaciones en materia electoral y ordenar
los archivos que se formen respecto de las mismas.

» Desahogar consultas especificas sobre la instruccion y ramitacion de las quejas e investigaciones en
materia electoral presentadas.

> Facilitar la consulta de expedientes por los interesados, instrumentando las medidas de control que
aseguren su debido resguardo.

> Coadyuvar en la elaboracion de anteproyectos de Dictamen y Resolucion.

» Llevar la estadistica en materia de quejas e investigaciones en materia electoral.

» Realizar la sistematizacion de los criterios contenidos en los dictdmenes y resoluciones de las quejas e
investigaciones en materia electoral presenta.

» Proporcionar la informacion, datos o cooperacion técnica que le sea requerida por los érganos del
tnstituto.

1.3. EDAL:

. No
Méxima: requerida .o
Minima: 20 Promedio:

Marque conuna“X” 1.4, LUGAR DE NACIMIENTO (origen):

a) Ciudad de México o drea

- ‘Metropofitana b) Estatal . c} Indistinto
X
En caso de seleccionar alguna de .
las opchenes de los Incisos a) 6 b), No aplicable

especifique:

1.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):
Marqgue con una “X"

£l Licenciatura o formacion ( £ Especializacion, Maestria,
equivalente etc.
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0 Otros Especifique:

1:6."PROFESION:

1, Lic. en Derecho (por tratarse de un area especializada,
solo se requiere de este tipo de profesionista)
2. Lic. en -
{En corden de preferencia, se indica
por lo menos sels profesiones 3 Lic. en
Ideales requeridas para el puesto.) 4 Lic. en
5. Lic. en
6 Lic. en

Otras (especifique):

SPECIFICOS REQUERI

[1.7. CONOCIMIENT

» Conocimientos en Derecho Electora!l, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional y Derecho
Procesal.

» Habilidad para elaborar proyectos de resolucion, proyectos de acuerdos y proyectos de dictamen.
> Habilidad para trabajar bajo presién en jornadas exiremadamente largas y durante varios dias

consecutivos.

» Dos afios preferentemente en Insiituciones pablicas o en la procuracion ¢ imparticion de justicia.

1.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

-——

» Un afio en el servicio ptblico v un afio en el servicio privado.
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PRI S AL e b -

4. QU2 EXPE]

i » No necesaria.

Marque con una “X” - 4.9.3. EXPE{{RI‘FN@A A 'BE‘%“GA:
si No es indispensabie
. 1.9.4. EXPERIENCIA EN:EL-SECTORIPUBLICO:
Marque con una "X’ No Tiempo: 1 afio
(Preferentemente) ¢ En que ramo?: En materia electoral 0 en érganos jurisdiccionales

1.9.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:

Margue con una "X"

No es

St X indispensable Tiempo: 1 afio.

Como abogado postulante o en empresas privadas.

¢ En que ramo?:

. iPara qué?. Para que tenga experiencia en asuntos
contenciosos.
1.9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Mardueconuna"k“
w— Si No es indispensable

X

&De que tipo?:
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ff Marque con una “X” ?f

Especifique cuales:

111 COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

> Que e funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,

objetividad y equidad.
FECHA _
_1 0 1 10 {2001
dd mm aa
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16. LIDER DE PROYECTO

DENOMINACION DEL PUESTO: LIiDER DE PROYECTO “A”.

1. FUNCION GENERICA

» Apoyar a la Subdireccién, a las Jefaturas de Departamento y en general a la Unidad de Asuntos
Juridicos, en todas las actividades de su competencia.

PR —— e e et i3 1 i s ot e St ik

[12. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

> Apoyar en la realizacién de las actividades necesarias para la tramitacién de los medios de
impugnacion interpuestos, quejas e investigaciones en materia electoral que se presenten y preparar
los proyectos de acuerdos procedentes para estos efectos.

> Realizar la fijacién en estrados de los acuerdos y razones necesarios durante el proceso de tramitacion
y sustanciacion de los medios de impugnacion, quejas e investigaciones en materia electoral que se
presenten,

» Integrar los expedientes de los medios de impugnacion, quejas e investigaciones en materia electoral
que se presenten y los archivos que se formen respecto de los mismos.

» integrar los archivos y sistematizacion de las resoluciones y criterios y aspectos juridicos relevantes de
fas resoluciones de los drganos v autoridades competentes.

> Elaborar informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales.
» Registrar y controlar la correspondencia.

3. EDAD:

No
requerida

Minima: 18 Promedio:
Marque con una “X”" 1.4. LUGAR DE NACIMIENTO (origen):

Maxima:

a) Cludad de México o area

o ¢) Indistinto
Metropolitana b) Estatal )
En caso de seleccionar alguna de .
las opclones de los incisos a} 6 b), No aplicable
especifique:

1.5. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):
Marque con una “X"

(3 Licenciatura o formacién (11 Especializaciér(u, Maestria,
equivalente etc.
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Otros . Especifique:

146:"PROFESION:

1. Lic. en Derecho {por tratarse de un area especializada,
$0lo se requiere de este tipo de profesionista)
2. Lic. en -
(En orden de preferencia, se indica
por o menos seis profesiones 3 Lic. en
Ideales requeridas para el puesto,) 4. Lic. en
5 Lic. en
6 Lic. en

Otras (especifique):

- /CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REC

OS PARA EL PUESTO:

> Conocimientos en Derecho Electoral. Derecho Administrativo, Derecho Constitucional y Derecho]
Procesal. :

Habilidad para la elaboracion de diversos documentos y en el manejo de expedientes y archivos.

Habilidad en el manejo de equipo de cémputo. :
Habilidad para trabajar bajo presién en jornadas exiremadamente largas y durante varios dias]
consecutivos. '

VVYyY

# Un afo preferentemente en instituciones publicas o en la procuracion e imparticion de justicia.

1.9.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

» Un afio en el servicio pdblico o en ef servicio privado.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 64



1.9.2. EXPERIENCIA POLITICA:

¥ No necesaria.

Marque con una “X” 1.9.3. EXPERIENCIA ACADEMICA:

Si No es indispensable

J o

1.9.4. EXPERIENCIA ENEL'SECTOR PUBLICO:

Si oy No
Marque con una “X Tiempo: 6 meses
(Preferentemente) (Enqueramo?:  En materia electoral o en érganos jurisdiccionales.

1.9.5. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:
Marque con una *X’

No es

SioX indispensable Tiempo: 6 meses.

+En que ramo?: Como abogado litigante 0 en empresas privadas
¢ S

¢Para qué?: Para tener experiencia en la tramitacién de
asuntos legales,

1.9.6. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una “X”

- Si ' No es indispensable

X

&De que tipo?:

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 65



fl Marque con una *X"

Especifique cuales:

> Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,

objetividad y equidad.

FECHA
10 { 10 12001
dd mm aa
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Presentacion

Por acuerdo de fecha 11 de febrero de 1999 fue creada la Unidad del
Secretariado, con el objeto de apoyar en las actividades de la Secretaria
Ejecutiva que se deberan cumplir en relacién con el funcionamiento del Consejo
General.

Las actividades de esta Area Técnica son predominantemente permanentes, €s
decir, no varian en tiempos electorales, salvo en cantidad.

Estas actividades principalmente versan sobre el apoyo documental antes y
después de las Sesiones del Consejo General, 1a conformacion del archivo, y el
apoyo logistico a los eventos organizados por los 6rganos centrales.

Para llevar a cabo éstas y otras actividades es de concluirse la necesidad de
conformar una estructura tendiente al cumplimiento de estas funciones, por io
tanto, se presenta el perfil que cada puesto debe cubrir para el optimo
funcionamiento de la Unidad. ‘
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1.

PU B GO

PERGIE Dk SEAHDOR

DIRECTOR DE UNIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO: DIRECTOR DEL SECRETARIADO

FIJAR LOS LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES TENDIENTES A LA INSTRUMENTACION DE
MEDIDAS QUE HAGAN POSIBLE RECIBIR, SISTEMATIZAR Y CORREGIR, SEGUN SEA EL
CASO, LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LAS DISTINTAS AREAS QUE CONFORMAN EL
INSTITUTO ELECTORAL Y QUE SERAN TRATADOS EN LA REUNION PREVIA O SESION DE
QUE SE TRATE, HACIENDOLAS LLEGAR DE MANERA OPORTUNA, TANTO A LOS
MIEMBROS DE CONSEJO GENERAL COMO A LOS DIRECTORES EJECUTIVOS Y PE
UNIDAD: AS| COMO A TODOS AQUELLOS QUE POR LEY DEBAN CONTAR CON ESA
DOCUMENTACION EN SU PODER. UNA VEZ QUE ESTA DOCUMENTACION HA SIDO
APROBADA POR EL CONSEJO GENERAL ES DISTRIBUIDA Y SE PUBLICA EN LA GACETA
OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

EIJAR LAS DIRECTRICES TENDIENTES A RECIBIR, SISTEMATIZAR Y RESGUARDAR LA
DOCUMENTAGION QUE TIENE COMO AREA GENERADORA, EL CONSEJO GENERAL ASi
COMO LAS DISTINTAS AREAS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.
ESTABLECER LAS DIRECTRICES TENDIENTES A QUE SEA BRINDADO EL APOYO
LOGISTICO REQUERIDO PARA LA CELEBRACION DE LOS EVENTOS SOLICITADOS POR
LAS AREAS CENTRALES DEL |EDF.

(
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RERGH DEL SEAFDOR PUBLIRG

- ?':j;.;

A BN

10.

11.
12,
13.

14.

COORDINAR LA PROVISION DE TODOS LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA
CELEBRACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL.

COADYUVAR CON EL SECRETARIO EJECUTIVO EN LA ELABORACION DE LOS PROYECTOS DE
ACUERDO. -

ELABORAR LA CONVOCATORIA A SESIONES DEL CONSEJO GENERAL O REUNIONES PREVIAS
DE TRABAJO, EN SU CASO. .
COORDINAR LA PREPARACION Y DISTRIBUCION DE LAS CARPETAS PARA LAS SESIONES DEL
CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO.

DISENAR LOS PROYECTOS DE ORDEN DEL DIA PARA LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL.

COADYUVAR EN LA ELABORACION DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL.

COADYUVAR CON LA SECRETARIA EJECUTIVA EN LA VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL EN
LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAIL..

APOYAR A LA SECRETARIA EJECUTIVA EN EL SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
ACUERDOS APROBADOS EN LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL.

COADYUVAR CON EL SECRETARIO EJECUTIVO EN LA PUBLICACION DE LOS ACUERDOS Y
RESOLUCIONES QUE PRONUNCIE EL CONSEJO GENERAL.

COADYUVAR CON LA SECRETARIA EJECUTIVA A LA ASISTENCIA DE LOS TRABAJOS DE LAS
COMISIONES DEL CONSEJO GENERAL, APORTANDO L.OS ELEMENTOS Y LA INFORMACION
QUE SUS INTEGRANTES REQUIEREN PARA EL FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DE LAS
MISMAS.

APOYAR AL SECRETARIO EJECUTIVO EN LA INTEGRACION Y MANEJO DEL ARCHIVO DEL
CONSEJO GENERAL.

APOYAR A LAS DISTINTAS AREAS EN LA INTEGRACION Y MANEJO DEL ARCHIVO GENERAL O
DE CONCENTRACION.

COORDINAR LA RECEPCION Y SISTEMATIZACION DE LOS INFORMES TRIMESTRALES Y
ANUALES DE ACTIVIDADES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO.

INFORMAR A LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL, SOBRE LA INASISTENCIA DE LOS
REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS A SESION, Y ELABORAR EL PROYECTO DE
NOTIFICACION DE INASISTENCIA AL PARTIDO POLITICO QUE CORRESPONDA.
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RERGL DEL SEDOR PUBRS

>

Indistinto

Preferentemente

1.3, :SEXO 1
[ ]

9
Marque con una “X” w w

Observaciones:

Preferentemente

14.EDAD: -
Maxima: 60
Minima: #36 Promedio: 45%
QT SAR DE N ENTO (origen):
Marque con una X Cn LUGAR DE NACHIWENTC [origen):
a) Ciudad de México o area b) Estatal ¢) Indistinto
Metropolitana X

En caso de seleccionar alguna de

Las opciones de los incisos a) o b)
especifique:

)

1.6. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):

Marque con una "X’

i Educacién Media Superior {3 Licenciatura o formacion X
' , equivalente

Especifique:
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RERRIL DEL SEHDOR R

n.iii

1.7. PROFESION: ¥ =

1. Lic. en Derecho

2. Lic. en Ciencias Poiiticas y Administraciéon Publica,

{En orden de preferencia, s¢ indica
por lo menos seis profesiones 3. Lic en Administracion

-

ideales requeridas para el puesto.)

4, Lic. en Economia

Otras (especifique):

« EXPERIENCIA INDISPENSABLE EN EL AMBITO ELECTORAL, ADMINISTRATIVO Y DE CAMPO EN
PROCESO ELECTORAL.

« CONOCIMIENTQ EN ORGANIZACION Y COORDINACION AS{ COMO LO RELATIVO AL CODIGO
ELECTORAL Y LEYES ELECTORALES EN GENERAL.

e 4 ANOS DE EXPERIENCIA EN ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL AMBITO POLITICO-
ELECTORAL.
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m% SERVIDORIPUBLIG

1.9. ESTADOQ CIVHE aht - Marque con una “X"

Casado(a): . -o.ospir.
{Preferentemente) - = 3

Soltero{a): - ¢ waem

Marque con una “x” 1.10. EXPERIE}

si No es indispensable

=) O

1.11. EXPERIENCIA EN EL'SECTOR PUBLICO:

si NO
Marque con una “X" D TiemEvo:
10 aios
(Preferentemente) ¢En que ramo?: Directivo

¢ Para qué?;

1.12. EXPERIFENCIA EM EL SECTOR PRIVADO:

Marque con una "X’

si No es X Tiempo:
indispensable

¢ En que ramo?:

¢ Para qué?:

UNIDAD DEL SECRETARIADO



REEGIL, D3N SERVOR

1.13. EXPERIENGIA EN-TRABAJO EDITORIAL: 7% Marque con una X"

&De qgue tipo?:

No es indispensable

1.14.2¢ Considera que existen otras aptitudes oscaracteristicas
especiales que exige ¢l puesto?: -

sl

9

Marque con una “x"

No

()

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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2.

RERG: DEL SERIDOR ROBLIRG

DIRECTOR DE AREA
DENOMINACION DEL PUESTO: DIRECTOR DE DOCUMENTACION Y APOYO

LoGisTICO

e

INSTRUMENTAR LOS LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES TENDIENTES A LA
INSTRUMENTACION DE MEDIDAS QUE HAGAN POSIBLE RECIBIR, SISTEMATIZAR Y
CORREGIR, SEGUN SEA EL CASO, LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LAS DISTINTAS
AREAS QUE CONFORMAN EL INSTITUTO ELECTORAL Y QUE SERAN TRATADOS EN LA
REUNION PREVIA O SESION DE QUE SE TRATE, HACIENDOLAS LLEGAR DE MANERA
OPORTUNA, TANTO A LOS MIEMBROS DE CONSEJO GENERAL COMO A LOS DIRECTORES
EJECUTIVOS Y DE UNIDAD; ASI COMO A TODOS AQUELLOS QUE POR LEY DEBAN
CONTAR CON ESA DOCUMENTAC!ON EN SU PODER. UNA VEZ QUE ESTA

DOCUMENTACION HA SIDO APROBADA POR EL CONSEJO GENERAL ES DISTRIBUIDA Y SE 1

PUBLICA EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

INSTRUMENTAR LAS DIRECTRICES TENDIENTES A RECIBIR, SISTEMATIZAR Y
RESGUARDAR LA DOCUMENTACION QUE TIENE COMO AREA GENERADORA, EL CONSEJO
GENERAL ASI COMO LAS DISTINTAS AREAS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL.

INSTRUMENTAR LAS DIRECTRICES TENDIENTES A QUE SEA BRINDADO EL APOYO
LOGISTICO REQUERIDO PARA LA CELEBRACION DE LOS EVENTOS SOLICITADOS POR
LAS AREAS CENTRALES DEL IEDF.

{
UNIDAD DEL SECRETARIADO
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10.

1.

12.

13.

RECIBIR, ANALIZAR, SISTEMATIZAR Y EN SU CASO CORREGIR LA DOCUMENTACION PARA LA
CARPETA DE SESION O REUNION PREVIA. -

COORDINAR LA REPRODUCCION Y ENVIO DE LA DOCUMENTACION QUE INTEGRA LA
CGRPETA DE SESION O REUNION PREVIA A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO
GENERAL.

COORDINAR LA REMISION DE LA DOCUMENTACION A TRATAR EN SESION A LAS
DIRECCIONES EJECUTIVAS Y DE UNIDAD.

INSTRUMENTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS A FIN DE QUE, CON'TODA OPORTUNIDAD, SEAN
ENVIADAS LAS CONVOCATORIAS A SESION, A LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO GENERAL,
DIRECTORES EJECUTIVOS Y DE UNIDAD.

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL GUION PARA LAS SESIONES DEL CONSEJO .
GENERAL.

APOYAR AL DIRECTOR DE LA UNIDAD EN LA FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE ORDEN
DEL DIA PARA LAS SESIONES QUE CELEBRE EL CONSEJO GENERAL.

ORDENAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION DE LAS VERSIONES ESTENOGRAFICAS Y ACTAS
DE SESION DEL CONSEJO GENERAL

COORDINAR LA PUBLICACION DE LOS ACUERDOS Y RESOLUCIONES GENERADOS POR EL
CONSEJO GENERAL EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL O EN SU CASO EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, ASi COMO SU DIFUSION A LOS ORGANOS CENTRALES Y
DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO.

INSTRUMENTAR LO NECESARIO PARA CUMPLIMENTAR LOS MANDATOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, EN LO RELATIVO A PUBLICACIONES EN LA GACETA
OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL O EN SU CASO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.
INSTRUMENTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS A FIN DE QUE SEA BRINDADO EL APOYO
LOGISTICO PARA LA REALIZACION DE LOS ACTOS ORGANIZADOS POR LAS AREAS DEL
INSTITUTO, ASI COMO PARA LAS REUNIONES PREVIAS O SESIONES DEL CONSEJO GENERAL,
DENTRO O FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO, SEGUN SE REQUIERA.

RECIBAR LA DOCUMENTACION E INSTRUMENTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS A FiN DE QUE
LA INFORMACION RELATIVA A ORDENES DEL DIA, ACTAS, ACUERDOS, RESOLUCIONES E
INFORMES DEL CONSEJO GENERAL Y SUS COMISIONES, SEA CLASIFICADA Y ARCHIVADA,
PARA SU INMEDIATA CONSULTA, - .

APOYAR A LA SECRETARIA EJECUTIVA EN LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS QUE LE
PRESENTEN LAS DISTINTAS AREAS DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO
DE SUS TAREAS.

ESTABLECER EN COADYUVANCIA CON LA DIRECCION DE UNIDAD, LA RUTA PARA LA
SISTEMATIZACION DE LOS INFORMES TRIMESTRALES Y ANUALES DE LAS AREAS DEL
INSTITUTO., .

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGFR DEL SRR ROBLRE

-
s
-

1.3. SEXO: ‘a Preferentsmente Preferentemente Indistinto
(]

9
Marque con una “X"
Observaciones:

14.EDAD:

Maxima:

Minima; 30 : Promedio:

EoLuines AT ACIMIENTL (origen):
Marque oon una X 1 LG / CIMHENT L (origen)

b) Ciudad de México o drea b} Estatal ¢} Indistinto
Metropolitana

X

£n caso de seleccionar alguna de

Las opctones de fos incisos a} 6 b)
especifique:

Marque con una "X 1.6, NIVEL DE © <COLARIDAD {minima):
13 Educacion Media Superior i Licenciatura o formacion - %
equivalente
£ Otros Especifique:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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1.7. PROFESION:

{En orden de preferencia, se indica
por Io menos seis profesiones
ideales requeridas para el puesto.}

Otras (especifique):

PUBLI GO

PERFRC S RSERVIDOR

1. Lic. en Derecho

2. Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Pablica

3. Lic. en Administracion

4, Lic en Economia

EXPERIENCIA EN MANEJO DE PERSONAL.
CODIGO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTC Y
DEMAS ORDENAMIENTOS APLICABLES EN MATERIA ELECTORAL.

¢ PARTICIPACION EN ORGANIZACION Y CAMPO RELACIONADA CON PROCESOS ELECTORALES.

. e 4 ANOS PARTICIPACION EN ALGUN PROCESQ ELECTORAL

LA ESTADD CiVIL

Soltero(a):

Marque con una “x"

Si

Marque con una “X"

Casado(a):
(Preferentemente) indistinto:

1 10. EXPERIENCIA ACADEMICA:

No es indispensable

| ' UNIDAD DEL SECRETARIADO
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CTOR PUBLICOR

si NO

Marque con una "X’ D Tiempo=
X 5 afios

(Preferentemente) ¢ En que ramo?: Electoral y préctica parfamentaria

¢ Para qué?:

1.12. EXPERIENCIAEN ELSEGTOR PRIVADO:
Marque con una “X" '

si 5 No es X Tiempo:
indispensable

¢En que ramo?:

¢ Paraqué?:

13 EXPERIENCIA EN TRARAJO EDITORIAL; Marque con una *x”

si No es indispensable

X

iDe que tipo?:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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Especifique cudles:

1

PUBLNGO

RERGL DEY SZHDOR

Marque con una “x° No

caractefisticas

f'{?}‘"\ R

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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3.

PERFI DEL SERHROR RUBKIRE

wmny
)

SUBDIRECTOR DE AREA

DENOMINACION DEL PUESTO: SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION Y
Aroyo LogisTICO

o OPTIMIZA LA SISTEMATIZACION Y DISTRIBUCION DE MANERA OPORTUNA DE LA
INFORMACION DE LOS TEMAS A TRATAR EN LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL, Y
EN SU CASO, PUBLICA LOS ACUERDOS Y DOCUMENTOS EMANADOS DE LA SESION.

« BRINDA ELI APOYO LOGISTICO EN LA REALIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL, DE SUS COMISIONES, ASI COMO LAS DISTINTAS REUNIONES ORGANIZADAS
POR LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS O DE UNIDAD.

W

> o

10.

11.

ANALIZAR, SISTEMATIZAR Y EN SU CASO CORREGIR LA DOCUMENTACION PARA LA CARPETA
DE SESION O REUNION PREVIA.

SUPERVISAR LA REPRODUCCION Y ENVIO DE LA DOCUMENTACION QUE INTEGRA LA
CARPETA DE SESION O REUNION PREVIA A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO
GENERAL.

INSTRUMENTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS A EFECTO DE QUE SE REMITA A LAS
DIRECCIONES EJECUTIVAS Y DE UNIDAD LA DOCUMENTACION A TRATAR EN SESION.
SUPERVISAR EL ENVIO OPORTUNO DE LAS CONVOCATORIAS A SESION A LOS INTEGRANTES
DEL CONSEJO GENERAL, LOS DIRECTORES EJECUTIVOS Y DE UNIDAD. -

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL GUION PARA LAS SESIONES DEL CONSEJO-GENERAL.
APOYAR A LOS TITULARES DE UNIDAD Y DE AREA EN LA FORMULACION DE LOS PROYECTOS
DE ORDEN DEL DIA PARA LAS SESIONES QUE CELEBRE EL CONSEJO GENERAL.

CON BASE EN LAS VERSIONES ESTENOGRAFICAS, ELABORAR EL PROYECTO DE ACTAS DE
SESION DEL CONSEJQ GENERAL.

SUPERVISAR LA PUBLICACION DE LOS ACUERDOS Y RESOLUCIONES GENERADOS POR EL
CONSEJO GENERAL EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL. O EN SU CASO EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, ASi COMO SU DIFUSION A LOS ORGANOS CENTRALES Y
DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO.

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS MANDATOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, EN LO RELATIVO A PUBLICACIONES EN LA GACETA OFICIAL DEL
DISTRITO FEDERAL O EN SU CASO EN El. DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

CONSTATAR QUE SEA BRINDADO EL APOYO LOGISTICO PARA LA REALIZACION DE LOS
ACTOS ORGANIZADOS POR LAS AREAS DEL INSTITUTO, ASi COMO PARA LAS REUNIONES
PREVIAS O SESIONES DEL CONSEJO GENERAL, DENTRO O FUERA DE LAS INSTALACIONES
DEL INSTITUTO, SEGUN SE REQUIERA.

COADYUVAR EN LA SISTEMATIZACION DE LOS INFORMES TRIMESTRALES Y ANUALES DE LAS
AREAS DEL INSTITUTO.

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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Preferentemente Preferentemente indistinto
| ]

9
Margue con una “X” w *

Observaciones:

TBEISEROH

14 EDADLE o ' ap oY
Maxima: .= 50,

. “ﬁ':"
Promedio: 39

1.5 LUGAR [E NACIMIENT ) 1 rigen):

Marque con una "X~

¢) Ciudad de México o area b) Estatal ¢) Indistinto
Metropolitana X

En caso de selecclonar alguna de

Las opciones de los incisos a) 6 b)
especifique:

Marque con una X" 1.6. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):
£ia Educacion Media Superior £3 Licenciatura o formacion X
equivalente
wa  Ofros ’ Especifique:

(
UNIDAD DEL SECRETARIADO
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1.7 PROEESION s

{En orden de preferencia, se indica
por lo menos sels profesiones
ideales requeridas para el puesto.)

Otras

RERGIL DEk SERROR RUBKIRY

1. Lic. en Derecho
2. Lic. en Administracién
3. Lic. en Ciencias Politicas v Administra::ién Pulblica
4. Lic. en Economia
5.
8.
{especifique):

< E L

MANEJO DE DOCUMENTACION.

CODIGO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, LEY DE PARTICIPACION CIUDADANA,
REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO Y DEMAS ORDENAMIENTOS APLICABLES EN
MATERIA ELECTORAL.

» ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RECURSOS.

e 2ANOS

PART_ICIPACION EN PROCESOS ELECTORALES.

4 ESTADO GRviL:

Soltero(a):

Marque con una *X"

Casado(a): X
(Preferentemente) Indistinto:

(
UNIDAD DEL SECRETARIADO

-17-




)

ERVIDORYAU B NGO

&= PR DL §

Marque con una “x* %1.10 EXPERIENCIA ACADEMICA#

si No es indispensable

) )

INGrA ENCELESECTOR PUBLICOY

si NO

. Marque con una “X" C} Tiempo:
vl 5 afios

(Preferentemente)  En que ramo? Electoral y practica parlamentaria —
IR I, .

;s Para qué?: e

1.12. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:

Margque con una “X"

si No es X Tiempo:
indispensable

iEn que ramo?:

i Para qué?:

1.13. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una ™"

1

si No es indispensable

X

iDe que tipo?:

(
UNIDAD DEL SECRETARIADO
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i

6114

Vf»;}"
i

PERGIL DEL SEMNOR RIBLIGE

¢ Considera que existen otras apt:tudes o caractensticas
/7 especiales que exige el puésto?: - : : «

Si

O

Margue con una “x” No

)

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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P
-

-3

4. SUBDIRECTOR DE AREA
DENOMINACION DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE ARCHIVO

_ﬁ" -
e - « RS -

RECIBIR, SISTEMATIZAR Y RESGUARDAR LA DOCUMENTACION QUE TIENE -COMO ORIGEN EL
' CONSEJO GENERAL, ASI COMO LAS DISTINTAS AREAS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL.

1. APOYAR A LAS DIRECCIONES DE UNIDAD Y DE AREA, EN LA ASISTENCIA DE LOS TRABAJOS
DEL CONSEJO GENERAL Y DE LAS COMISIONES CON LA INFORMACION QUE SUS
INTEGRANTES REQUIEREN PARA SU FUNCIONAMIENTO OPERATIVO.

2. RECIBIR LA DOCUMENTACION DEFINITIVA GENERADA POR EL CONSEJO GENERAL O LAS
DISTINTAS AREAS DEL INSTITUTO QUE DEBA OBRAR EN PODER DE ESTE ARCHIVO.

3. GENERAR LOS MECANISMOS INTERNOS PARA LA EXPEDITA CONSULTA DE LOS
DOCUMENTOS DE CARACTER INSTITUCIONAL, EN APOYO A LAS ACTIVIDADES DE LOS
INTEGRANTES DEL CONSEJO GENERAL Y LAS AREAS DEL INSTITUTO.

4, APOYAR A LA SECRETARIA EJECUTIVA EN LA RECEPCION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS
PROCESOS ELECTORALES Y DE PARTICIPACION CIUDADANA PARA LA PRESENTACION
OPORTUNA DE LOS INFORMES AL CONSEJO GENERAL.

5. APOYAR A LA SECRETARIA EJECUTIVA EN LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIF!CADAS DE LOS

. DOCUMENTOS QUE OBRAN EN EL ARCHIVO.

6. COADYUVAR EN LA SISTEMATIZACION E INTEGRACION DE LOS INFORMES TRiMESTRALES Y
ANUAL GENERADOS POR LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS Y UNIDADES TECNICAS, PARA QUE
SEAN PRESENTADOS POR LA SECRETARIA EJECUTIVA ANTE EL CONSEJO GENERAL

7. SISTEMATIZAR Y RESGUARDAR LA INFORMACION GENERADA POR EL CONSEJO GENERAL,

! LAS COMISIONES Y LOS ORGANOS DE DIRECCION DEL INSTITUTO, A EFECTO DE FACILITAR

! LA PRONTA CONSULTA.

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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1_3_;;-‘5‘»5)(0": e F e Preferentemente
L
Marqgue con una “X”
Observaciones:
14.EDADY
Maxima
£
Minima 28

Marque con una "X’

a) Ciudad de México o drea
Metropolitana

En caso de seleccionar alguna de
Las opciones de los incisos a) o b)
especifique:

P.EREINDERSERVIDOR

h) Estatal

PU B G0

Indistinto

Preferentemente

f

50

Promedio: .39

LA LUDGAR DE NACIMIEEDY - {origon)

¢} Indistinto
X

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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Marque con una *X’ 1.6.NIVEL DE-ESCOLARIDAD:{Hihima):

3 Educacion Media Superior g%%l@ v i A Licenciatura o formacién
TR | .
equivalente

e
Otros A Especifique:

1.7. PROFESION: 0

1. Lic. en Archivonomia

2. Lic. en Biblioteconomia

{En orden de preferencia, se indica

por lo menos seis profesiones 3. Lic. en Historia

ideales requeridas para el puesto.)

4, Lic. en Administracion

Otras (especifique);

+«  MANEJO DE ARCHIVOS.
« CONOCIMIENTO BASICO OPERATIVO DE PAQUETERIA DE INFORMATICA.
e  CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

S—
-——

« 2 ANOS EN MANEJO DE ACERVO DOCUMENTAL.

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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PEREIR Eh SENIDOR

1.8 ESTADOQ-CIVIL:: -~ . Marque con una “X*"
Soltero(a): Casado(a): oy
{Preferentemente) Indistinto: o
Margue con una “x" 1. ﬂ}’;f{tEXER(]E NQF@A Cﬁﬁ MICA:
si No es indispensable

] )

4.11. EXPERIENCIA EN EL SECTOR RUBLICO:

si NO
Marque con una "X B Tiempo:
) ) 3 afios
(Preferentemente) ¢En que ramo?! Manejo de acervo documental
¢ Para qué?:

1.12. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:
Margue con una "X"

Si No es X Tiempo:
indispensable

&En que ramo™?:

i Para qué?;

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERER DEL SERIROR PUBLIRO

!!.i!l

)

, 1.13. EXPERIENCIA EN-TRABAJO EDITORIAL: Marque con una x’

si No es indispensable

1 * r‘é?
; X i bl

¢, De que tipo?:

wwwww

1.14. ; Considera que eXisten otras aptitudes o caracteristicas
especiales que exige ¢l puesio?:

St Marque con una *x* No

Especifique cuales:

i UNIDAD DEL SECRETARIADO
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5.

A RERFIL BEL SEAINOR

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

g
i

BRINDAR APOYO LOGISTICO REQUERIDO PARA LA CELEBRACION DE LOS EVENTOS
SOLICITADOS POR LAS AREAS CENTRALES DEL IEDF. EL APOYO CONSISTE BASICAMENTE EN
SERVICIO DE CAFETERIA, EDECANES, MONTAJES, ADICIONALMENTE CONTRATACION DE
RESTAURANTES, HOTELES, SERVICIO DE ESTENOGRAFIA, RETROPROYECTOR, Y CANON
PROYECTOR PARA COMPUTADORA PERSONAL.

Yo T

10.

11.

ELABORAR LOS OFICIOS QUE SE REQUIERAN PARA LA SOLICITUD DE RECURSOS ANTE LA
DIRECCION DE FINANZAS DE LA DEASPE.

PREPARAR EL ESPACIO DONDE SE DESARROLLARA LA REUNION, EN LOS TERMINOS
SOLICITADOS POR EL AREA REQUERIENTE Y SEGUN LA NATURALEZA DEL EVENTO
SOLICITADO,

TOMAR LAS MEDIDAS NECESARIAS A FIN DE QUE EL EVENTO CUENTE CON LOS SERVICICS Y
EQUIPQ REQUERIDOS.

INFORMAR OPORTUNAMENTE A LA DIRECCION DE UNIDAD SOBRE LOS INSUMOS QUE SE
REQUIERAN PARA LA ATENCION DE EVENTOS.

COADYUVAR CON EL SUBDIRECTOR DE DOCUMENTACION Y APOYO LOGISTICO EN EL
DISENO E INSTRUMENTACION DE MECANISMOS QUE PERMITAN EL FLUJO DE INFORMACION
PRECISA Y OPORTUNA, EN APOYO AL CONSEJO GENERAL Y A LOS ORGANOS DE DIRECCION
DEL INSTITUTO.

SUPERVISAR LA INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE SONIDO Y GRABACION
AL INTERIOR DE LA SALA DE SESIONES. '

ELABORAR EL PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO DE SONIDO Y

-GRABACION.

RECIBIR, ORGANIZAR Y ENTREGAR A LA SUBDIRECCION DE ARCHIVO LA GRABACION EN
AUDIOCASETTE DEL EVENTO RESPECTIVO.

COORDINAR EL APOYO DE ESTENOGRAFOS EN TODOS LOS EVENTOS QUE SE HAYA
AUTORIZADQ SU CONTRATACION POR LA SECRETARIA EJECUTIVA.

NOTIFICAR A LA DIRECCION DE UNIDAD, SOBRE L.OS DESPERFECTOS EN INSTALACIONES Y
EQUIPO, QUE PUEDAN REPERCUTIR EN EL APOYQ LOGISTICO A LOS EVENTOS.

COORDINAR Y EVALUAR LA LABOR DE LAS EDECANES EN EL DESARROLLO DE LOS
EVENTOS QUE SEAN REQUERIDOS.

UNIDAD DEL SECRETARIADO

- 25




1.3. SEXO ;P;"{?ﬁﬁfﬁi Preferentemente
Margue con una “X”

P

Observaciones:

14 EDAD:.

Maxima:
Minima:

Marque con una “x"
b) Ciudad de México o area
Metropolitana -

En caso de seleccionar alguna de
lLas opciones de los incises a)ah)

-

especifique:

Marque con una “X”

1.6,
& Educacion Media Superior

&z

Otros

Especifique:

1.
b) Estatal

Preferentemente Indistinto
o 5 2
i)
3
40 |
Promedio: 32

LUGAR DE NACIMIIE R forigpny

¢} Indistinto

X

NIVEL DE ESCOLARIDAD {minimat.

L3 Licenciatura o formacién

equivalente

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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1.7. PROFESION:

{En orden de preferencia, se indica
por lo menos sels profesiones

- ideales requeridas para el puesto.)

Otras (especifique):

PUBLGO

PER T ADERSERVIDOR

1. Lic. en Turismo

2 Lic. en Administracion Turistica -
3. Lic. en Administracion

4.

5.

6.

1 ANO COORDINANDO LA CELEBRACION DE EVENTOS SOCIALES.

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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G321 TR IR

1.9. ESTADOQ ClviL: =& Marque con una “X"
Soltero(a): . iy Casado(a): 1 %
N g (Preferentemente) - - Indistinto:
Marque con una “x” . 1.10. E )Q’PQER{EN;’G@ AOK@%M‘CA'
si No es indispensable

) (]

1.11. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

Si NO
Mar una X i :
Q Gque Con una Tiempo:
(Preferentemente) ¢ En que ramo?:

i Para qué?:

112, EXPERIENCHA EN EL SECTOR PRIVADO:

Marque con una “X"

| No es

X Tiempo:
indispensable

LEn que ramo?;

i Para qué?:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGI DEL SEROR BY

it

.

-
[
L2

1.13. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: % Marque con una “x"

No es indispensable

i De que tipo?:

1.14. ; Considera que éf’xisten otras aptitude$
especiales gue exige el puesto?:’ .

st Marque con una ‘X" No

() ®

iy Trato amable, vocacion de servicio, capacidad de planeacién y coordinacién con otras areas, asi como
disponibilidad de horario.

| UNIDAD DEL SECRETARIADO
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6. JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
REPRODUCCION Y ENVIO

P T ":;,N \ .*‘a;»‘?:-_;
L o wEn TR

REALIZA LA REPRODUCCION Y EL ENVIO DE L0OS DOCUMENTOS A TRATAR EN SESION O
REUNION PREVIA, ASI COMO LOS DOCUMENTQS DEFINITIVOS A LOS MIEMBROS QUE INTEGRAN
£L CONSEJO GENERAL Y LAS DISTINTAS AREAS DEL INSTITUTO EN OFICINAS CENTRALES,
ORGANOS DESCONCENTRADOS Y OTRAS AUTORIDADES QUE DEBAN TENER CONOCIMIENTO
DEL DOCUMENTO

1. ELABORAR PROCEDIMIENTOS INTERNOS QUE PERMITAN ATENDER CON OPORTUNIDAD Y
EFICACIA, LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMAGCION QUE PRESENTEN LOS INTEGRANTES
DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL Y EL APOYO
DOCUMENTAL PARA LAS SESIONES.

2. REVISAR, REPRODUCIR Y DISTRIBUIR A QUIEN CORRESPONDA TODA LA DOCUMENTACION
RELATIVA A LA SESION O REUNION PREVIA DE TRABAJO.

3. ELABORAR LA BASE DE DATOS QUE CONTENGA LAS ORDENES DEL DIA, LAS ACTAS, LOS
ACUERDOS Y LAS RESOLUCIONES DEL CONSEJO GENERAL.

4. ENVIAR OPORTUNAMENTE LAS CONVOCATORIAS A SESION A LOS INTEGRANTES DEL
CONSEJO GENERAL, DIRECTORES EJECUTIVOS Y DE UNIDAD.

5. REPRODUCIR EN MEDIOS MECANICOS LOS MATERIALES QUE LE REQUIERAN LA DIRECCION
DE UNIDAD O LA SECRETARIA EJECUTIVA.

6. PROVEER A LA DIRECCION DE UNIDAD DE LA CANTIDAD DE CARPETAS DE TRABAJO QUE LE
REQUIERA.

7. DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION QUE SEA REMITIDA PARA TAL EFECTO, POR PARTE DE LAS
COMISIONES DEL CONSEJO GENERAL. :

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGR DER SERDORR

1.3. SEXO: Preferentemente Preferentemente Indistinto

[ ]
Marque con una “X"

Observaciones:

14. EDAD:

Maxima:

Promedio:

R

g : = PR apaie oy wll
Marque con una “X” 15LU$AR bE NA%MIE & Q (OE} a“}‘,%’i
¢) Ciudad de México o area b) Estatal ¢) Indistinto
Metropolitana -

En caso de seleccionar alguna de
Las opciones de los incisos a) d b)
especifique:

Marque con una ‘X" 1.6. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):
= Educacion Media Superior {3 Licenciatura o formacion
equivalente

. Ofros X Especifique:

1T PEGFESION:
1.
2.

(En orden de preferencia, se indica

por lo menos seis profesiones 3

ideales requeridas para el puesto.) -

-- 4.

5.
6.

Otras (especifique). Todas aquellas dreas técnicas de operacion de equipo de
fotocopiado y conocimientos en mensajeria.

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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+ LEGISLACION ELECTORAL.
. CONOCIMIENTOS EN EL MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y FOTOCOPlADO ASI COMO

CONOCIMIENTO DEL AREA METROPOLITANA.

“hES

l'
K e
ST

+ 2 ANOS, EN MANEJO DE PERSONAL.

LY -aTADO CiViLG Marque con una “X"
Soitero(a): Casadofa): X
(Preferentemente) Indistinto:
Marque con una “x” 1.10. EXPERIENCIA ACADEMICA:
si No es indispensable

) £

111 EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

si NO
@ MErque con una "X’ C} Tiempo:
! 1 afio
(Preferentemente) ¢En que ramo™: ELECTORAL
i Para qué?:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGIL DEL SERYDOR ROBLIRY

*

-4

{11208

XPERIENCIAEN. EL'SECTOR PRIVADG:

Marque con una “X"

si No es Tiempo: _
indispensable
¢ En que ramo?:
Para qué?:
1.13. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una "X’
si No es indispensable

X

£ De que tipo?:

i.14. s Considera gque existen otras aptitudes o caracteristicas
especiales que exige el puesto?:

St Marque con una “x” No

O O

Especifique cuales:

UNIDAD DEL SECRETARIADO '
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7.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS ¥

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS E
INTEGRACION DOCUMENTAL

ADMINISTRA LA BASE DE DATOS SOBRE ACTAS, ACUERDOS, RESOLUCIONES E INFORMES DEL
CONSEJO GENERAL, BRINDANDO APOYOQ DOCUMENTAL EN LAS SESIONES Y DA SEGUIMIENTO
AL CUMPLIMIENTO DE SUS ACUERDOS.

1. ELABORAR E INSTRUMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS QUE PERMITAN ATENDER
CON OPORTUNIDAD Y EFICACIA, LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION QUE PRESENTEN
LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL Y BRINDAR EL APOYO DOCUMENTAL PARA LAS SESIONES.

2. COORDINAR LA ELABORACION DE UNA BASE DE DATOS QUE CONTENGA LA INFORMACION
RELATIVA A LAS ACTAS, ACUERDOS, RESOLUCIONES E INFORMES DEL CONSEJO GENERAL
Y SUS COMISIONES.

3. COADYUVAR CON EL SUBDIRECTOR DE DOCUMENTACION EN EL DISENO E
INSTRUMENTACION DE MECANISMOS QUE PERMITAN EL FLUJO DE INFORMACION PRECISA Y
OPORTUNA, EN APOYO AL CONSEJO GENERAL Y A LOS ORGANOS DE DIRECCION DEL
INSTITUTO. T

4. INSTRUMENTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS A EFECTO DE QUE LOS ACUERDOS Y
RESOLUCIONES DEL CONSEJO GENERAL QUE ASI LO ORDENEN, SEAN PUBLICADOS EN LA
GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL Y/O -EN SU CASO- EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION, ASI COMO EN SU DIFUSION EN LOS ORGANOS CENTRALES Y
DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO. .

5. REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS ANTE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, A
EFECTO DE QUE LAS PUBLICACIONES EN LA GACETA DE OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL,
SEAN REALIZADAS EN TIEMPO Y FORMA.

6. DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS APROBADOS POR EL CONSEJO
GENERAL.

7. INSTRUMENTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS A FIN DE QUE SEAN ATENDIDOS CON
OPORTUNIDAD Y EFICACIA, LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION EN LA GACETA OFICIAL
DEL DISTRITO FEDERAL.

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGA DAL SENYINOR RUBLIRE

-
vy

1.3. SEXO5 k- B0 Preferentemente Preferentemente Indistinto
[ ]
Marque con una “X"
Observaciones:
14 EDABD
Maxima: 407 ;0
Minima: e Promedio:  ©
Marque con una X" 1.5 LUGAR DE Mo SIMIENTC origen):
d) Ciudad de México o area by Estatal ¢} Indistinto
Metropolitana X

En caso de seleccionar alguna de
Las opciones de los incisos a) 6 b)

especifique:
Marque con una X" 1.6. NIVEL DE ESCOLARIDAD {minima}:
f Educacion Media Superior (3 Licenciatura o formacion
equivalente X
fd  Otros Especifique:

UNIDAD DEL SECRETARIADO ‘
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1.7. PROFESION:

1. Lic. en Derecho.

2. Lic. en Ciencias Politicas y Administracign Publica.

(En orden de preferencia, se indica
por lo menos seis profestones 3

ideales requeridas para el puesto.) Lic. en Administracion

Otras (especifique):

CONOCIMIENTO DE LA LEGISLACION ELECTORAL APLICABLE.

EXPERIENCIA EN PROCESOS ELECTORALES

P ERTADD CIVIL: Marque con una “X"
Soltero(a): Casado(a):
(Preferentemente)

UNIDAD DEL SECRETARIADO

Indistinto:

X
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RERRIL DL S

‘l Marque con una “x” A0 EXPERIENGIATA CADEMICA
Si No es indispensable
L]
1.11. EXPERIENEIA EN EIfSECTOR PUBLICO:
. si NO
' Marque con una “X" Tiempo:
3 afios
{Preferentemente) LEn que ramo?: ELECTORAL
i Para qué?:
1,17, EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO!
Margue con una “X’
si No es X Tiempo:
indispensable
LEn que ramo?:
i Para qué?:
I 113, EXPER!ENCIA EN TR_ABAJO EDITORIAL: Marque con una *x’
Si ’ No es indispensable
- X

&De que tipo?:

. UNIDAD DEL SECRETARIADO
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Marque con una "X’ No

Especifigue cuales:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGE DEL SERDOR PUBLIRE

1, 4l

F

8. JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
cEL CONSEJO GENERAL

1

QOORDINA EL ARCHIVO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO A FIN DE GARANTIZAR SU
OPTIMO FUNCIONAMIENTO.

1. COADYUVAR CON LA DIRECCION DE UNIDAD EN LA ASISTENCIA A LOS TRABAJOS DE LAS
COMISIONES DEL CONSEJO GENERAL, APORTANDO LOS ELEMENTOS Y LA INFORMACION
QUE SUS INTEGRANTES REQUIEREN PARA EL EUNCIONAMIENTO OPERATIVO DE LAS
MISMAS.

2 INSTRUMENTAR LAS MEDIDAS ENCAMINADAS A FIN DE QUE LA DOCUMENTACION
GENERADA POR EL CONSEJO GENERAL SEA RESGUARDADA.

3 SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS ORGANOS DE DIRECCION DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACION EMITIDA POR EL CONSEJO GENERAL.

GENERAR EN COADYUVANCIA CON LA SUBDIRECCION DE ARCHIVO, LOS MECANISMOS

INTERNOS PARA LA CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS DE CARACTER INSTITUCIONAL.

APOYANDO EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO

GENERAL Y DE LAS AREAS SUSTANTIVAS DEL INSTITUTO, MEDIANTE LA UTILIZACION DE

MEDIOS INFORMATICOS.

6. DISENAR Y SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DEL ARCHIVO DEL CONSEJO GENERAL DEL
INSTITUTO.

7 INSTRUMENTAR LA PUBLICACION EN ESTRADOS DE LOS ACUERDOS Y RESOLUCIONES
EMANADOS DEL CONSEJO GENERAL.

8. VERIFICAR QUE LAS CONDICIONES EN QUE SE ARCHIVE LA DOCUMENTACION GENERADA
POR EL CONSEJO GENERAL SEAN LAS APTIMAS PARA SU CONSERVACION Y AGIL MANEJO.

» b

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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PERFL DELY

e Preferentemente Preferentemente Indistinto

Marque con una “X"
Observaciones:

P4 EDAD:
Maxima: 40
Minima: 25 Promedio: 32
o8 et 0 r WATIRER - L aE s
Marque con una "X~ ke -
@) Ciudad de México o area b) Estatal ¢) Indistinto
Metropolitana
X
En caso de seleccionar alguna de
Las opciones de los incisos a) 0 b}
especifique:
Marque con una “X* 1.6. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):
o= Educacion Media Superior > Licenciatura ¢ formacién X
equivalente

{2, Oftros Especifique:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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BRI, DEL STNDOR PUBRO

l 1.7. PROFESION: .

1. Lic. en Archivonomia

! 2, Técnico en Archivonomia

{En orden de preferencia, se indica
por lo menos seis profesiones 3

ideales requeridas para el puesto.)

. Otras (especifique):

CLASIFICACION, MANEJO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DIVERSOS.

1 ANO DE EXPERIENCIA EN ARCHIVO.

Luo ooTADO CHIVIL: Marque con‘una “x=
Soltero(a): Casado(a): X
(Preferentemente) Indistinto:
Lt e UNIDAD DEL SECRETARIADO



PERGI DEL SERDOR RUBLIRY

s

Marque con una “x” "4:10. EXPERIENCIA ACADEMICA!:

si No es indispensable

J

1.11. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

si NO
i Marque con una “X" C} Tiempo:
. X’ ] 1 afo
{Preferentemente) ¢ En que ramo?: ELECTORAL
¢ Para qué?: .

1.12. EXPERIENCIA &N EL sECTOR PRIVADO:

Margue con una "X"

si No es X Tiempo:
indispensable

¢ En que ramo?.

i Para qué?:

Marque con una "X

512, EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL:

si No es indispensable

X

¢ De que tipo?:

- UNIDAD DEL SECRETARIADO
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114 JConsidera que existen otras aptitudes o caracteristicas
' ~especiales que exige el puesto?: ‘

Sl . Marque con una “x’ No

@ (®)

Especifique cuales:

- UNIDAD DEL SECRETARIADO



8., TECNICOS
DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA

EJECUTAR LAS ACCIONES ORDENADAS POR LOS MANDOS SUPERIORES RELACIONADAS CON
LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA UNIDAD TECNICA, ASIi COMO PRESTAR APOYO EN LAS
FUNCIONES DE LAS AREAS RELACIONADAS CON ESTA UNIDAD TECNICA

| |

1. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS TANTO PARA LAS REUNIONES PREVIAS COMO PARA
SER SOMETIDOS A CONSIDERACION EN LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL.

2 INCORPORACION DE LAS MODIFICACIONES PROPUESTAS A LOS DOCUMENTOS DISCUTIDOS
DURANTE LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL.

3 IMPRESION Y ENVIO PARA FIRMA DE LOS DOCUMENTOS APROBADOS EN LA SESIONES DEL
CONSEJO GENERAL.

4 CAPTURA Y ACTUALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CRONOGRAMA EN
EL PROGRAMA LOTUS NOTES.

5. CAPTURA Y ACTUALIZACION DEL SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS
APROBADOS EN LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL.

6. ELABORAGCION DEL PROYECTO DE ACTA DE SESION DEL CONSEJO GENERAL.

7. REMISION DE LOS DOCUMENTOS DEFINITIVOS EN MEDIO MAGNETICO A LAS UNIDADES DE
INFORMATICA Y DOCUMENTACION PARA SU PUBLICACION EN LA PAGINA DE INTERNET DEL

INSTITUTO.

. 8 ELABORACION DE LOS FORMATOS PARA REGISTRO DE LOS EVENTOS EN EL
DEPARTAMENTQ DF LOGISTICA.

9. ELABORACION DEL INFORME SEMANAL DE LA UNIDAD DEL SECRETARIADO.

10. ELABORAR LOS FORMATOS UTILIZADOS EN LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL, A
SABER MESA DE SESION, CARPETA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE VOTACION PARA EL
CONSEJERO PRESIDENTE, TARJETAS CON DIVERSAS HIPOTESIS DE LOS MIEMBROS DEL
CONSEJO ETC., A EFECTO DE AUXILIAR EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

11 ELABORAR Y RENDIR LOS INFORMES QUE SU JEFE INMEDIATO LE SOLICITE, EN LO
CONCERNIENTE A LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

12. INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO SOBRE EL DESARROLLO Y RESULTADO DE LAS
ACTIVIDADES QUE LE FUERON ENCOMENDADAS.

13. BRINDAR APOYO EN LA SISTEMATIZACION DE LA DOCUMENTACION EMITIDA EN EL CONSEJO

GENERAL.
14. COADYUVAR EN LA SISTEMATIZACION DE LA DOCUMENTACION EMITIDA EN EL CONSEJO
GENERAL.
- UNIDAD DEL SECRETARIADO
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15. COADYUVAR EN LA EXPEDICION DE LAS COPIAS CERTIFICADAS DEL ARCHIVO.

16. CAPTURAR LA INFORMACION REFERENTE A LOS ACUERDOS INFORMES Y RESOLUCIONES
ADOPTADAS EN EL CONSEJO GENERAL.

17. INFORMAR PERMANENTEMENTE SOBRE EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

18. COADYUVAR AL RESGUARDO Y CUSTODIA DE LA INFORMACION QUE GENERE EL CONSEJO
GENERAL.

X O Preferentemente Preferentemente Indistinto

Marque con una “X"
. Observaciones:

I

Maxima: 30
Minima: 18 Promedio: 24
Margue con una "X o -~ ’
f) Ciudad de México o area b) Estatal ¢} Indistinto
I Metropolitana X
En caso de seleccionar alguna de
Las opciones te los incisos 2) o b)
especifique:
Margue con una "X’ 4.6, NIVEL 0 F ESCOLARIDAD (minimaj
= Educacion Megdia Superior L= Licenciatura o formacion X
equivalente
i Oftros Especifique:
Vs UNIDAD DEL SECRETARIADO
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1.7. PROFESION:

1. Estudiante de Licenciatura en Derecho

2. Estudiante de Licenciatura en Informatica

{En orden de preferencia, se indica
por {o menos seis profesiones 3
ideales requeridas para el puesto.} -

Estudiante de Licenciatura en Administracion

4, Estudiante de Licenciatura en Ciencias Politicas

Otras (especifigue)’

DISENO Y PROGRAMACION DE REDES INFORMATICAS.
ELABORACION DE BASES DE DATOS.

MANEJO Y PAQUETERIA COMPUTACIONAL
CONOCIMIENTOS JURIDICOS ELECTORALES

* & & »

1 ANO DE EXPERIENCIA, EN MATERIA ELECTORAL

o Marque con una “X"

Soltero(a): X Casado(a):
(Preferentemente)

UNIDAD DEL SECRETARIADO

Indistinto:
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Marque con una “x"

Si

RERGI DEL SERYIDOR

: “4.10.-EXPERIENCIA.ACADEMICA:’

si _ No es indispensable

() )

1.11. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

NO

. Q Marque con una "X" Tiempo:

(Preferentemente)

; Para qué?:

Margue conuna X

si

iPara que?:

¢ En que ramo?.

-

2
{

.
#

CEXEERIEMCIA EN £L SECTOR PRIVADO:

No es X Tiempo:

indispensable

. En que ramo?:

[F———

ENCIA EN TRABAJO EDITORIAL:

Margue con una “x"

No es indispensable

- X

i De que lipo?:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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PR DB, SERROR

14, ;Considera que existen otras aptitudes o caracteristicas
; especiales que exige el puesto?:

sl Marque con una “x" No

(J )

Especifique cuales:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGI D3 SRR RUBLIZY

z -

l 11. TECNICO
DENOMINACI()N DEL PUESTO: SECRETARIA DE UNIDAD

APOYAR AL DIRECTOR DE UNIDAD Y LOS MANDOS DE LA UNIDAD, EN EL CONTROL
ADMINISTRATIVO INTERNO.

CONFECCION DE PROYECTOS DE OFICIOS Y ESCRITOS EN GENERAL DE LA UNIDAD.
CONTROL DE LA PAPELERIA SUMINISTRADA A LA UNIDAD.

RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

RECEPCION DE DOCUMENTACION.

CONTROL DE ARCHIVO INTERNO DE OFICIOS GENERADOS POR LA UNIDAD O RECIBIDOS

a & & » @

POR ESTA.
. T O A Preferentemente Preferentemente indistinto
9 )
) Marque con una Hxr
[ Observaciones: - w
VL EDADL
Maxima: 49

Minima: 18 Promedio: 29

‘b UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERG DEL SEHOR ROBLRG

! 1.5. LUGAR DE NACIMIENTO (origen):

Marque con una “X’
g) Ciudad de México o area b) Estatal ¢) Indistinto
Metropolitana

X
En caso de seleccionar alguna de
Las opciones de los incisos a) 6 b}
especifique:
. Marque con una "X 1.6. NIVEL DE ESCOLARIDAD {minima}:
a Educacién Media Superior 3 Licenciatura o formacion
equivalente
wa Ofros X Especifique: Nivel técnico, Secretariado

(En orden de preferencia, se indica
por lo menos seis profesiones
ideales requeridas para el puesto.}

Otras {(especifique): Conocimientos secretariales a nivel técnico

—
+ CONOCIMIENTOS TECNICOS DE PAQUETERIA.

[, . UNIDAD DEL SECRETARIADO
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W

A SRR

1 ANOQ EXPERIENCIA

1.9, E3TADO CIVIL: Marque con una “X”

. Soltero(a): X Casado(a):
(Preferentemente) tndistinto:

s i) SHPERIENCIA ACADEMICA:

Marque con una “x"” :
L

si No es indispensable

)

1.1 EXNPERIENL BT SELTYOR PUBLICD:
si NO
. C:l Margue con una “X" Tiempo:
{Preferentemente} ¢ En que ramo?:

;Para qué?:

1.42. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADC:

Marque con una "X
si No es X Tiempo:
indispensable

&En que ramo?:

] UNIDAD DEL SECRETARIADO
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o
o
-
i
-

i Para qué?:

1.13. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una “x'

si No es indispensable

X

¢+ De que tipo?:

1,14, ; Considera gue existen oiras antitudes o caracteristicas
]

sspeciales que exigs o buasio’:
i b3 3

Si Marque con una "X’ No

O NO

Especifique cuales;

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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11. TECNICO

DENOMINAGCION DEL PUESTO!

RERGR DEL SERHROR

EDECAN

APOYAR AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE L
SOLICITADOS POR LAS AREAS CENTRALES

OGISTICA EN LA CELEBRACION DE LOS EVENTOS
DEL IEDF. EL APOYO CONSISTE BASICAMENTE EN

SERVICIO DE CAFETERIA, MONTAJES Y NOTIFICAR A SU SUPERIOR SOBRE LA CANTIDAD DE
INSUMOS, ASI COMO LA LIMPIEZA DE LOS LUGARES ASIGNADOS.

« APOYAR AL JEFE DE DEPARTAMENTO
DESARROLLARA LA REUNION, EN

EVENTOS

REQUERIENTE Y SEGUN LA NATURALEZA DEL EVENTO SOLICITADO.

.  INFORMAR OPORTUNAMENTE A LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO SOBRE LOS INSUMOS
QUE SE REQUIERAN PARA LA ATENCION DE EVENTOS.

. NOTIFICAR A LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO, SOBRE LOS DESPERFECTOS EN
INSTALACIONES Y EQUIPO, QUE PUEDAN REPERCUTIR EN EL APOYO LOGISTICO A LOS

EN LA PREPARARACION DEL ESPACIO DONDE SE

LOS TERMINOS SOLICITADOS POR EL AREA

Preferentementa

I

LR I
Marque con una “X”

Observaciones: .

e
O

"
£
L

Maxima:

Minima: 18

UNIDAD DEL

Preferentemente Indistinto

28

Promedio: 23

SECRETARIADO




RENGYL DEL SERIDOR PUBLIRS
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s

1.5. LUGAR DE NACIMIENTO (origen):¥. -

Marque con una “X"

h) Ciudad de México o area b) Estatal ¢) Indistinto
Metropolitana s
e ) S

e X

En caso de seleccionar alguna de
Las opciones de los incisos a) 6 b)

especifique:
Marque con una "X’ 1.6. NIVEL DE ESCOLARIDAD (minima):
. £ Educacion Media Superior - 3 Licenciatura o formacion
equivalente
cid  Oftros X Espedifique: Nivel técnico en Turismo 0 similares.

(En orden de preferencia, se indica
por lo menos seis profesiones
ideales requeridas para el puesto.)

Otras (especifique}:

2 UNIDAD DEL SECRETARIADO




BEREIR DS SEROR PUBLIRY

1 ANQ DE EXPERIENCIA

1.8. ESTADO ClViL: Margue con una “X”
. Soltero(a): X Casado(a):
(Preferentemente) fncistinto:
Marque con una “x” 1.10, EXPERIENCIA ACADEMIC 2
si No es indispensable

)

141 EXPERIENGIA 1 EL SECTOR PUBLICO:

Si NO
Marque na "X i :
D rQue con u Tiempo:
(Preferentemente) LEn quetamo?:

’ i Para qué?:

1.12. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:

Marque con una "X"

si No es X Tiempo:
indispensable

¢En que ramo?:

- UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RS, DEL SERIDOR

—n
L wow

e
-

) ¢ Para qué?.

1.13. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL:. Marque con una “x

si No es indispensable

X

. iDe que tipe?:

-

LSSl

1.14. s Considera quo existen otras aptitudes o caracteristicss
especiales que exige el puesio?:

sl Marque con una "x” No

) @

Especifique cuales:

Trato amable, vocacion de servicio, asi como disponibilidad de horario.

Z. UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGH DEL SERTDOR MUBLIRY

Ay

R wowa
-

pe

-

11. TECNICO
DENOMINACIO_N DEL PUESTO. SECRETARIA AUXILIAR

APOYAR AL PERSONAL DE LA UNIDAD EN LA CONFECCION DE ESCRITOS Y CONTROLES
ADMINISTRATIVOS INTERNOS. ’

« CONFECCION DE PROYECTOS DE OFICIOS Y ESCRITOS EN GENERAL.
. RECEPCIQN DE LLLAMADAS TELEFONICAS
+ RECEPCION DE DOCUMENTACION, SEGUN SEA EL CASO

LE s Preferentemente Preferentemente Indigtinto
Marque con una “X” L2 A
Observaciones: ‘ w
1A EDAD:
- Maxima: 30
Minima: 18 Promedio: 24

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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PERAIA DEA SERHDOR PORYRY

] ¥ Y v p LE LW T
Marque con una X" 1.5. LUGAR DE NACIMIENTO (onggg_fﬁ_f s
i) Ciudad de México o area b) Estatal c) Indistinto
Metropolitana .

En caso de seleccionar alguna de
Las opciones de los incisos a} & b)

especifique:
Marque con una “X" 1.6. NIVEL- DE ESCOLARIDAD {minima):
. {3 Educacidn Media Superior £a Licenciatura o formacion -
equivalente
= Otros X Especifique: Nivel técnico, Secretariado
7 GFESUON

(En orden de preferencia, se indica
por lo menos seis profesicnes
ideales requeridas para el puesto.)

Otras {especifique): Conocimientos secretariales a nivel técnico

o CONOCIMIENTOS TECNICOS DE PAQUETERIA.

| UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERG, DE: SENHDOR PUBLIRO

1 ANO DE EXPERIENCIA

1.9. ESTADO CiViL: Marque con una “X”
Soltero(a): X Casado(a):
. (Preferentemente) Indistinto:
Marque con una “x” 1.40. SXPERIENCIA ATADEMICA:
si No es indispensable

)

b SHPERIENCIA EN EL 80T PUBLICU
si NO
C] Margue con una "X Tiempo:
(Preferentemente) ¢ En que ramo?:
i Para qué?:

1.42. EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PRIVADG:

Margue con una “X"

si No es X Tiempo:

indispensable

L En que ramo?:

. UNIDAD DEL SECRETARIADO
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PERI: D3k S3HROR RURYRE

n—
-

riT

JPara qué?:

1.43. EXPERIENGIA EN TRABAJO EDITORIAL: - Marque con una *x"

si No es indispensable

X

:,De que tipo?:

*

1.14. g Considera que existen otras aptitudes o caracteristicas
gspeciaies que exige el puesio?:

S| Marque con una “x” No

O )

Especifiqgue cuales:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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*

P

10. TECNICOS
DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO EN FOTOCOPIADO

APOYO EN LA REPRODUCCION Y ENVIO DE DOCUMENTACION GENERADA POR EL CONSEJO Y
LAS DISTINTAS AREAS QUE CONFORMAN AL INSTITUTO.

« APOYO EN FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS.
. RENDIR LOS INFORMES REQUERIDOS POR LOS MANDOS DE LA UNIDAD.

SNy Preferentemente Preferentemente indistinto
® : .
Marque con una “X"
Obhservaciones:
TOAD:
Maxima: 35
Minima: 18 Promedio: 26

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGI BEL SERHDOR RUBIGE

1.5, LUGAR DE NACIMIENTO {origen): ~

Marque con una “xX~

j} Ciudad de México o area

Metropqlitana

-

En caso de seleccionar alguna de
l.as opciones de los Incisos a) 6 b)
especifique:

Margque con una "X"

£ Educacion Media Superior

(En orden de preferencia, se indica
por 1o menos seis profesiones
ideales requeridas para el puesto.)

Otras (especifique):

b) Estatal

-

Especifique:

¢) Indistinto
X

72 Licenciatura o formacion

Educacion Media Basica

equivalente

1.6. NIVEL DE ESCOLARIDAD {minima):

COMPUTACION

CONOCIMIENTO EN OPERACION DE EQUIPO DE FOTOCOPIADO Y CONOCIMIENTOS BASICOS DE

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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RERGT DEL SEVDOR RUBAIRE

» 1 ANQ DE EXPERIENCIA LABORAL

@ o ssTapocivi Margue con una “X”
Soltero(a): Casado(a): X
(Preferentemente) indistinto:
Marque con una 'x" 115, EXPERIENCIA ACADEMICA:
si No es indispensable

)

1.11. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLIC:

si NO
Marque con una "X" i :
o (1™
(Preferentemente) ¢ En que ramo?:
¢ Para qué?:

- UNIDAD DEL SECRETARIADO




l | A - RERGIL DEL SEDOR RIBLIRG

1.12. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:"
Marque con una “X"

si No es X Tiempo:
indispensable s

I ¢En que ramo™?:

iPara qué?:

‘ 1.13. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una "’

si . No es indispensable

X

;. De que tipo?:

Fed

1.14. s Considera gue existen otras aotitudes 0 €7 = stesisticas
cspeciales que exige el pussta:

Sl Marque con una “x" No

o O o

Especifique cuales:

) UNIDAD DEL SECRETARIADO
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TECNICOS

PRI DL SZDOR ROBLIRE

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS

APQOYO EN ACTIVIDADES MATERIALES QUE LE SOLICITEN LOS MANDOS ADSCRITOS A LA
UNIDAD, AS{ COMO EN LA REPRODUCCION Y ENVIO DE DOCUMENTACION GENERADA POR EL
CONSEJO Y LAS DISTINTAS AREAS QUE CONFORMAN AL INSTITUTO.

l ry

» APOYO EN FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS.

{A DOCUMENTACION EN OFICINAS CENTRALES, ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y SEDES DE PARTIDOS POLITICOS.

+  APOYO EN EVENTOS.

+ RENDIR LOS INFORMES REQUERIDOS POR LOS MANDOS DE LA UNIDAD.

« REPARTO

Margque con una “X”

. Observaciones:

Minima:

Preferentemente Preferentemente Indistinto

¥

Maxima; 35

Promedio: 26

. 1.5, LUGAR DE NACIMIENTO (origenn
Marque con una “X =

UNIDAD DEL SECRETARIADO



PERGE DEL SENHINOR RERLIGE

g

k) Ciudad de México o area b) Estatal ¢) Indistint

o
Metropolitana 3

En caso de seleccionar alguna de
Las opciones de los incisos a) 6 b)
especifique:

Marque con una "X" 1.6. NIVEL DE ESCOLARIDAD {minima):
&3 Educacion Media Superior L3 Licenciatura o formacion = *°
equivalente
== Ofros X Especifigue: Educacion Media Basica
=

{En orden de preferencia, se indica

por lo menos seis profesiones

ideales requeridas para el puesto.)

. Otras (especifique):

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD Y EL AREA METROPOLITANA, OPERACION DE EQUIPG DE
FOTOCOPIADO Y CONOCIMIENTOS BASICOS DE COMPUTACION, MANEJO DE VEHICULO

P UNIDAD DEL SECRETARIADO
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PERE D ERSERY D ORI BUICO

1 ANO DE EXPERIENCIA LABORAL, PREFERENTEMENTE EN MENSAJERIA

1.9, ESTARO CIVIL:

. Soltero(a):

Margue con una “x"
Sl

L)

Si

Marque con una *X”

Casado(a). X
{Preferentemente) Indistinto:
D40, EXPERIENCIA ACADEMICA;
No es indispensable
(]
SAPERIZNCIA BN BEL SECTOR PUBLICO
NO

C] Margue con una X" Tiempo:

. {Preferentemente)

¢ Para qué?;

¢ En que ramo?:

UNIDAD DEL SECRETARIADO
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ERVIDORYPU BN GO

PERFINDEIRY

1.12. EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:

Marque con una *X"

si No es X Tiempo:
indispensable

LEn que ramo™:

iParaqué?:

. 1.13. EXPERIENCIA EN TRABAJO EDITORIAL: Marque con una "

si . No es indispensable

X

i De que tipo?:

1.4,

sConsidara gue existen oiras apiitudes 0 cavania 23
eanncsiales gue exnige el puesto™:

Sj Marque con una 'x" No

o O o

Especifique cuales:

. UNIDAD DEL SECRETARIADO
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3.3 Flujos de comunicacion / informacion /[
operacion.

El desarrollo de la actividad institucional a través del tiempo, ha permitido detectar
fortalezas y debilidades en los procesos de comunicacién. Basicamente el primer
problema detectado fue el hecho de que se antepusieran al interés institucional, los
temperamentos y afinidades entre las personas, situaciones que son propias de las
relaciones humanas y que no constituyen un obstaculo insalvable. Actuaimente el
problema se ha sorteado con éxito. -

La Unidad del Secretariado, como area de apoyo a la Secretaria Ejecutiva en el
desarrolio de sus actividades relacionadas con el Consejo General, depende en mucho
del trabajo generado por las distintas areas, que va desde el documento que se habra
de ventilar en sesidn o reunién previa hasta el cheque para pagar insumos, 0
contratacion de servicios especializados para los evenios. De la capacidad” de
respuesta de esas areas, depende en gran parte que el destinatario del apoyo
documental, de archivo o de apoyo logistico brindado a través de esta Unidad, sea
atendido en sus necesidades.

3.3.1 Comunicacion e informacion interna en la Unidad del Secretariado.

Hacia el interior, la comunicacion como proceso es dindmica y requiere una
retroalimentacion, y es considerada como el instrumento por excelencia para la
resolucién catidiana de Ia problematica institucional. En este sentido como fue sefialado
en la parte de/diagnéstico, el proceso de la comunicacion en el Secretariédo, fluye a
través de los siguientes mandos:

Director de Unidad.

Director de area.

Dos subdirectores.

Cuatro jefes de departamento.

nall o

El proceso de comunicacién, se lleva a cabo de forma jerarquica, en donde el
subalterno informa al inmediato superior, y asi sucesivamente, sea de forma verbal oral
o escrita, segﬁn‘io requieran los tiempos y las necesidades institucionales, graficandolo
de la siguiente manera:
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OIREC* YDE
DOCUMF HON Y
ADBAVALE T
SUBDIRECTOR DE
DOCUMENTACION ¥ SUBDIRECTOR DE
APOYO LOGISTICO ARCHIVO
— , |
DEPTO.DE NALISIS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
D AMENTO DE YSEGUI  TODE REPRODUCCION ¥ ARGHIVO DEL
ACUL.. _CE Eunrin CONSEJO GENERAL
ANALISTA n ANALISTA ANALIST \ ANALISTA ANALISTA ANALISTA
| SECRETARIA i
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SECRETARIA
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E£DECAN ‘ | EDECAN EDECAN I EDECAN J I
AUXILIAR DE UXILIAR DE
SERVICIOS 3ERVICIOS
FOTQCOPIADOR [ ITQCOMAGOR
|
I § AUXILIAR DE
JXILIAR DE oo SERVICIOS
l SERVICIOS N .

A través de reuniones periédicas —de forma semanal- entre los mandos citados con
antelacién, se traba una comunicacion directa, enterando e involucrando a todos los
mandos con la informacién vertida por las areas quizd no de su estricta competencia,
pero que finalmente se trata de funciones de la Unidad como un fodo homogéneo. No
obstante lo anterior, de manera cotidiana, los flujos de comunicacién operan de la

manera siguiente: " Coordinacitn de resultados

REUNION DE TRABAUJO Instrumentacién delta
s parte operativa
) g

. REVISION FINAL
SE PLANTEAN LOS TOPICOS . . PARA ENTREGA
Y SON DETERMINADAS
LAS DIRECTRICES
A TRAVES DE LA COMUNICACION
EN SU NIVEL iNTERPERSONAL, )
TANTO CON PERSONAL OPERATIVO,
COMO ENTRE LOS MANDOS

SE REVISA EL. TRABAJO,



Tocante a la informacidn, ésta permea de la misma forma en que se realiza el proceso
de comunicacion, haciendo del conocimiento del superior jerarquico de manera
cotidiana, las novedades en el desempeno de las funciones o a la inversa, cuando el
superior informa al inferior los asuntos que le ataren.

3.3.2 Comunicaciéon e informacidén de la Unidad del Secretariado con las otras
areas.

Como se indicé parrafos arriba' la Unidad del Secretariado maneja documentacion
generada por distintas areas que conforman el instituto Electoral del Distrito Federal.

Derivado de lo anterior se ha buscado acortar los tiempos de espera de la
documentacién a tratar en sesion de Consejo General o reunidn previa de trabajo,
mediante el establecimiento de enlaces con las areas, aprovechando la experiencia de
esta Unidad en la compilacién y revision del Informe Trimestral de Actividades que
presenta el Secretario Ejecutivo.

Esto ha dado sus frutos, sin embargo quizd sea menester formalizar en un documénto
los tiempos de entrega de la informacion.

Existe una comunicacién directa del titular de esta Unidad con el Secretario Ejecutivo,
adicionalmente, se aportan datos relevantes a la Secretaria Ejecutiva a través del
informe semanal.

Hacia el Consejo General, se aporta la parte relativa de esta Unidad de los informes
trimestrales y anuales de actividades que presenta el Secretario Ejecutivo.

3.3.3 Experiencias y propuestas en el desarrollo de la Comunicacion e
informacién de la Unidad del Secretariado con las otras areas.

Es importante/traer de nueva cuenta el hecho de que la Unidad del Secretariado
desarrolla sus’ actividades en tres grandes vertientes a saber: la parte del apoyo
documental en las funciones de la Secretaria Ejecutiva en relacién con el
funcionamiento del Consejo General; la parte logistica de apoyo a los eventos
organizados por las distintas areas del Instituto, y por uitimo, la no menos importante
actividad relacionada con el archivo del Consejo General y el de concentracion.

Las funciones de esta area se encuentran intimamente relacionadas tanto con la
informacion que generan las distintas direcciones, como con los requerimientos de
apoyo, que plantean, de ahi la importancia de una adecuada comunicacion.

Retomando la experiencia brindada en la instrumentacion de los flujos de comunicacion
hacia el interior de la Unidad, se ha pensado en mecanismos similares para eficientar el

' Vid supra el punto 3.1.2 Sugerencia para eficientar la reproduccion y el envio de los documentos a tratar
en Sesién de Consejo General.

3



desempeno de esta area, toda vez que el principal resultado de estrechar vinculos en
las relaciones interpersonales, ha sido que los canales institucionales sean fluidos y
expeditos.

El nivel de comunicacion intragrupal se utiliza cuando se llevan a cabo reuniones de
trabajo con aquellas areas con las que es necesario realizar trabajos de manera
coordinada; la periodicidad de estas reuniones la marcan las propias necesidades del
servicio. Tal es el caso de las reuniones celebradas con motivo de {a confeccion del
informe trimestral de actividades que presenta la Secretaria Ejecutiva al Consejo
General, las reuniones realizadas con motivo de los Programas Operativos Anuales o
las reuniones de trabajo que versen sobre la celebracidn de eventos que requieran
apoyo logistico, por citar algunas.

Es el caso del trato de temas institucionales particulares -es decir que involucran al
Secretariado con otra area- en el que se utiliza el nivel de comunicacién interpersonal.

Cabe traer la experiencia para la eleccidén de 2000 en que se nombraron coordinadores
administrativos que se encargarian de aquellas actividades contables y de estricta
gestion administrativa; permitiendo no distraer al personal de sus funciones operativas
directamente relacionadas con las funciones de la Unidad. En su momento el enlace
que establecieron entre si los coordinadores administrativos, alland el camino en la
satisfaccién de las necesidades institucionales.

Actualmente, los enlaces establecidos por los titulares de las Direcciones Ejecutivas y
los de Unidad para efectos del la confeccion del informe trimestral de actividades, han
servido como contacto para la coordinacion y flujo de informacién entre las areas.

De lo anterior se desprende la valia de contar con enlaces nombrados ex profeso para
poder satisfacer los requerimientos institucionales, éste ha sido el canal frecuentemente
utilizado en el desarrolio de la actividad de la Unidad.

Para concluir. consideramos que la opcién de las reuniones de trabajo funciona de
manera optima cuando se tiene predeterminado un orden del dia y un tépico comun a
tratar. En el caso del nivel de comunicacioén interpersonal, éste funciona mejor cuando
existe un enlace que conozca plenamente la materia a tratar.

et L
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FLIAIOS DE COMUNICACION/ INFQRIACION 7 OPERACION
DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Ili. ESTRATEGIA
3) FLUJOS DE COMUNICACION / INFORMACION / OPERACION

La comunicacién es un aspecto clave en el proceso de direccion de esta Unidad. Los flujos de comunicacién son ios
mecanismos, a través de los cuales, se transmite y recibe informacion. Se estima que la Unidad necesita implementar
sistemas de comunicacién eficaces, tanto internos como externos, con el objeto de evitar errores, la disminucién en el
rendimiento del personal y para lograr los objetivos propuestos en los planes ¢ programas de trabajo. C e

3.1 FLUJOS DE COMUNICI:\CION INTERNA

Los elementos de la comunicacion interna de esta Unidad, son los siguientes:
a. Titular de la Unidad (emisor). ‘

b. Directores de Area (transmisores).

¢. Subdirectores, Jefes de Departamento, Lideres de Proyecto, Analistas, Secretarias, Auxiliares Adm:nlstratlvos
(receptores).

La comunicacion en la Unidad se realiza de manera formal e informal. La comunicacién formal fluye principalmente-a
través de la correspondencia (turnos) y érdenes escritas (memorandum). En cuanto a la comunicacion informal, -esta
consiste en la circulacion de informacién sin que se documente o registre, por ejemplo, comentarios, opiniones o cuando
se ordena, via econdmica, conocer de algin asunto. .




FLUJOS DE COMUNCACION 7 INFORMACION / OPERACION
DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

El flujo de comunicacion en la Unidad es vertical y horizontal. La comunicacién vertical atiende a la estructura, fluye del
Titular a los Directores de Area y éstos a su vez a los Subdirectores, hasta llegar a los niveles inferiores. La comunicacidtn

horizontal se presenta en niveles jerarquicos semejantes, principalmente entre Subdirectores a los que se les
encomienda algln trabajo para que lo desarrollen conjuntaments.

En términos generales, el flujo de comunicacién interna de esta Unidad es 6ptimo, sin embargo, los problemas
detectados en el mismo, son los siguientes:

1. Lentitud en la comunicacion, por ejemplo, para turnar los asuntos, dar instrucciones o para re\nsar Ios
- documentos, lo que genera retraso en el desahogo de los trabajos.

2. Informar y turnar el mismo asunto a varias areas, o que conlleva a una dispersion de responsabilidades.
3. Falta 'de un adecuado seguimiento de los asuntos tufnados a las 4reas, o que origina tardanza en.$u
desahogo y no conocer en que concluyeron 10s mismos.

Propuestas para mejorar el flujo de comunicacion interna. ‘ "

Para mejorar los flujos de comunicacion interna de la Unidad de Asuntos Juridicos se propone lo siguiente:

Modificar los formatos para el turno y deshogo de la correspondencia.

Evitar papeleo innecesario, por lo que la informacion debe pasar a través de los canales estrictamente necesarios.
Dar seguimiento estricto al cumplimiento de los asuntos que se turnan.

Que cada érea lleve un registre de los asuntos e instrucciones que recibe, para su seguimiento y desahogo.

AN
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LUIOS DE COMUNICACION / INFQRMACION / OPERACION
DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

A

5. Que la comunicacion sea clara, concreta y accesible para quien va dirigida (atendiendo al nivel jerarquico, del
personal}

6. Proporcionar toda la informacion que sea necesaria para conocer de los asuntos. :

7. Celebrar reuniones periédicas con los mandos medios y superiores de la Unidad, a efecio de iograr una
comunicacion directa y para que todos estén informados sobre los asuntos relevantes.

8. Reforzar los canales de comunicacion jerarquica hasta liegar al personal operativo.

9. Mejorar la comunicacion entre las Direcciones de Area, para lograr un trabajo integrador y de cooperacion.

10.Establecer un sistema de informacion que permita a la Titular de la Unidad, allegarse de todos los datos e mformes
relativos at funcionamiento y las actividades a cargo de las areas.

3.2 FLUJOS: DE COMUNICACION EXTERNA

La Unidad de Asuntos Juridicos mantiene comunicacién con varios érganos del Instituto, de manera directa con el
Secretario Ejecutivo, y frecuentemente con fa Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral; la
Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas, los Comités de Adquisiciones, Informatica y Obras, y con la Unidad de
Contraloria Interna. Asimismo, esta Unidad tiene comunicacion con la Presidencia del Consejo General y con ‘los
integrantes de [as Comisiones del Consejo General.

-

Los problemas encontrados en el flujo de comunicacion externa de la Unidad de Asuntos Juridicos son los siguientes:

Triangulacién en la informacién o en los requerimientos.

Falta de seguimiento de la conclusion de los asuntos.

Premura con que es solicitada a la Unidad la realizacion de algin trabajo.
Desconocimiento de las areas del Instituto respecto de los procedimientos internos.
Tergiversacion de la informacion o asesoria que de manera econémica brinda la Unidad a los 6rganos del Instituto

bWl =



FLUOS DE COMUNICACION/ INFORMACION » CPERAGION -
DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Como ejemplos de lo mencionado con antelacién, se mencionan los siguientes:

+ Una Direccion Ejecutiva solicita a la Secretaria Ejecutiva la celebracién de un convenio, el Secretario Ejecut:vo Io
turna a la Unidad de Asuntos Juridicos para su elaboracién, el convenio es elaborado y la Unidad lo envia al
Secretario Ejecutivo, la Direccion Ejecutiva y a la Presidencia para observaciones, también se envia el documento al
érgano con quien se va a celebrar el convenio. Todos hacen observaciones o modifican el convenio.

Resultado: Tarda meses la conclusidn de la elaboracion del convenio, la Unidad desconoce la versién final del mlsmo

si las modificaciones atienden el marco normativo y si se firm6 o no dicho convenio, en conclusién eX|ste una

deficiente comunicacion.
+ Un drgano del Instituto contrata los servicios de una empresa para la realizacién de un servicio, el servicio se reaiiza ia
empresa pide se le pague, el area que requirid el servicio solicita a la Unidad de Asuntos JUI‘IdICOS la elaboraciéfn el
contrato, sin embargo, existen procedimientos para elaborar los contratos (atendiendo al monto), no se puede
retrotraer la vigencia y se debe presentar una serie de documentos. Es muy comdn que adn y cuando se envian
oficios informando a las areas de los documentos que se necesitan para la elaboracion de los contratos, no la envien
completa o que al proveedor se le diga que en asunto se turno al Juridico cuando esta Unidad no ha recibido nada.

Resultado: La Unidad de Asuntos Juridicos no puede brindar el servicio requerido por las areas.

+ Un drgano del Instituto solicita, via econdmica, asesoria Iegal a la Unidad de Asuntos Juridicos, se brinda la asesona
atendiendo a los hechos planteados, sin embargo, el drea utiliza la misma informacién para casos o hlpoteSIS
dastlntas argumentando que el Juridico le dio asesona al respecto.

Resultado: Confusion en la informacion vertida, falta de certeza que impide que los 6rganos del Instituto realizar bien
sus actividades.




FLUIQS DE COMUNICACION £ INFQRMACION / ORERACION
DF LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Propuestas para mejorar el flujo dé comunicacién externa. -

Para mejorar los flujos de comunicacién externa de la Unidad de Asuntos Juridicos, se propone lo siguiente:

1.

Respetar el canal de comunicacion jerarquico con la Secretaria Ejecutiva, esto es, que los drganos que requieran
los servicios de la Unidad, lo soliciten al Secretario Ejecutivo. La Unidad debe dar respuesta directamente al
Secretario Ejecutivo y éste enviar los asuntos al 4rea respectiva. )

Que la Unidad de Asuntos Juridicos tenga una comunicacién mas estrecha con la Secretaria Ejecutiva a efecto de
dar seguimiento y conocer el desahogo de los asuntos.

Que los érganos del Instituto que requieran asesoria juridica, lo soliciten por escrito al Secretario Ejecutivo, la
Unidad daria respuesta en la misma forma (respetando el canal de comunicacion).
Que los 6rganos del Instituto soliciten el apoyo de la Unidad, dentro de mérgenes de tiempo que permitan brihdar
un buen servicio. R

. Que esta Unidad conozca de asuntos eminentemente juridicos y ho técnicos que corresponden a otros drganos del

Instituto, asimismo se requiere de una mayor colaboracion de las diversas areas institucionales para que observen
los procedimientos, lineamientos y normatividad interna. ’

Por ultimo, »abe sefialar que respetar el flujo de comunicacién de la Unidad de Asuntos Juridicos con |Ia Secre,tarié

Ejecutiva tiene por objeto un mejor control en la informacion que recibe y que proporciona esta Unidad.
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« Definicién de requerimientos con precision y detalle por las dreas

« Comunicacion, colaboracién y coordinacién permanente con las
areas

* Reportes periédicos de avance y resultados: =
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1. Introduccién

Derivado de los irabajos de la Comision Provisional para g Supervision del
Funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informdtica y Asuntos Juridicos,
la Unidad de Informdtica, en el marco de las accioneas que regliza para promover
el adecuado uso y aprovechamiento de las tecnologias de informacion en el
instituto, y con fundamento en el Acuerdo del Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal por el que se crea la Unidad de Informdtica
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 10 de marzo de 1999.), asi
como en las funciones establecidas que permiten, a la Unidad de Informdatica,
elaborar y proponer proyectos estratégicos en materia Informdiica que faciliten
el desarrollo de las actividades del Instituto, se inicié el proceso del disefio de una
guia, gue contempla la metodologia para la planeacion del desarrollo-
informdatico en las Instituciones POblicas, para elaborar el Programa Institucional
de Desarrollo Informatico del Instituto Electoral del Distrito Federal.

La metodologia propuesta en esta guia pretende ser una herramienta de apoyo
interno que permita a las dreas sustantivas del Insfituto realizar, de manera
ordenada vy sistemdtica, un andlisis objetivo de su situacién, para el
establecimiento de las directrices generales de accion del Instituto que orienten el
uso mas eficiente de las tecnologias de informacioén.

2. Objetivo

Elaborar para el Instituto Electoral del Distrito Federal un programa que constituya
el marco de planeacion de las tecnologias de informacion.
A

El Programa Institucional de Desamolic informdtico, serd el instrumento que
permita planear adecuadamente el buen uso y aprovechamiento eficiente de la
infraestructura que en materia informdtica y de telecomunicaciones tiene el
instituto Electoral del Distrito Federal, asi como planear la renovacion de la
infraestructura  con nuevas tecnologias de informacidn que permita la
modernizacién del Instituto para mejorar sus funciones sustantivas.

3. Beneficios Institucionales
e Inftegrar estrategias a mediano plazn.aue permitan definir y evaluar acciones
en materia de equipamiento, programas de computo, sistemas, cultura

informdfica y manejo de informacion.

o Plariear y distribuir racionalmente los recursos orientados a la adquisicién de
bienes informaticos.

3
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« Planear de manera integrada y coherente el desarrollo informdtico de cada
drea del IEDF.

e Fortalecer la infraestructura informdtica y de informacién de acuerdo d
estandares previamente establecidos.

« Incorporar nuevas tecnologias de acuerdo a las necesidades y prioridades del
IEDF.

e Promover el uso de las herramientas informdticas adecuadas a todos los
niveles de operacion.

o Regular el desarrollo de la funcién informatica desde su planeacion hasta su
operacion,

» Desarrollo de sistemas en base a la metodologia establecida.

« Promover la integracién de informacién y acceso disponible para el piblico
a través de la pagina Web del IEDF.

4
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4. Contenido del Programa institucional de Desarrollo Informdatico

4.1. Importancia

Las tecnologias de informacion son un recurso clave para el Instituto, por lo
cual su administracion es un proceso critico.

Tomando en cuenta que las inversiones en los sistemas basados en las
tecnologias de informacidn son de las mds altas en el Instituto, es primordial
una buena planeacidén con el objeto de obtener el mayor costo beneficio
y aumentar la eficiencia del Instituto,

La aplicacién de 1as tecnologias de informacion deben responder a los
objetivos y priofidades del Instituto.

4.2. Proceso de Planeacion

Contempla varias etapas dentro de las cuales se pueden considerar las
siguientes,

Descripcion de lasituacion actual (3Dénde estamos?).

Vision futura del Instituto vy de las tecnologias de informacién (sDdénde
queremos estare)

Andiisis de opciones de las tecnologias de informacién {3Cdmo llegamos a
donde queremos estare). .

Definicion de la estrategia (3Qué necesitamos para llegar?).
4.2.1. Aspectos a considerar en la planeacioén

« Integracion del grupo responsable de la elaboracién, implantacion,
seguimiento y evaluacion del proyecto, en el que participen las &reas
de planeacién de las unidades administrativas del Instituto y la Unidad
de Informdtica.

» Infraestructura de las tecnologias de informacidn con que actualmente
cuenta el Instituto en cuanto al uso de éstas con relacién a las
necssidades de informacion,

5
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Elementos de satisfaccion de las necesidades de informacidn, sus
flujos v la automatizacidn de los procesos fundamentales para el
Instifuto, como  objetivo de la planeacidén estratégica de los
tecnologias de informacion.

« Participacion de las dreas usuarias del Instituto en el grupo de trabgjo
responsable del desarrollo del proyecto.

e« Evolucidn dindmica de las tecnologias de la informacion y su
obsolescencia tecnolégica o comercial.

¢ Congruencida de los programas operativos anuales con la estrategia de
desarrollo.

e Lineamientos y procedimientos de observancia obligatoria que norme
el desarrollo tecnoldgico institucional.

s FEstablecimiento de los mecanismos de evaluacion para la planeacion
de las tecnologias de informacién.

4.2.2. Descripcién de la situacién actual
Como elemento principal para poder estructurar y desarrollar &l proceso
de planeacién de las tecnologias de informacion, es necesario analizar
dentro de la estructura administrativa, los objetivos y funciones del instituto
con relacidén al desempeno, distribucion y disponibilidad de los recursos
tecnoldgicos usados para el cumplimiento de dichos objetivos y funciones.
4.2.2.1. Institucional
a} Programas institucionales

En la revision de los programas institucionales deberd considerarse:

¢« Los principios fundamentales que orientan las acciones del
Instituto para alcanzar los objetivos a los que desea llegar.

¢ Los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta
para su realizacion.

+ La estimacion de los plazos previstos para su ejecucion.

A e b ST AIAR SN {4 x4 - [P
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b} Necesidades de informacidn

El Instituto deberd identificar y analizar a informacion con que
cuenta para determinar las condiciones que le permitan un mejor
manejo de ella, tomando en cuenta lo siguiente:

e Informacién recopilada vy su uso.

¢ Informacidn recibida de ofras instituciones.

o |Informacion distribuida a ofras instituciones,

¢ Informacion disponible al pUblico en general.

4.2.2.2. Tecnologias de la informacién

Conocer la aplicacién v el uso de las tecnhologias de informacidn, en el
desempefic de las actividades del Instituto, tanto en las dreas
sustantivas como en las de apoyo, asi como en su caso, el grado de
automatizacién de servicios al publico.

*

423,

Sistemas.

Equipo.

Recursos humanos.
Recursos financieros,
Desempefio {performance).

Visién futura del Instituto de las tecnologias de informacioén.

En esta etapa se realiza la valoracién de los elementos que habrdn de
considerarse para dar cumplimiento a los objetivos del instituto, v sus
posibles cambios.

4.2,3,1. Andlisis Institucional

a) Posibles direcciones futuras

Sustentadas en:;

7
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o Lo gue el Instituto hace actualmente.

e Lo evaluacién del grado de satisfaccion de necesidades
Institucionaies.

e Laidentificacién de factores que afectan el desempefio respectivo.

s Deberdn estar orientadas a prever la evolucion det Instifuio.

b} Valoraciéon del medio externo

Deberd considerarse:

¢ El entorno tecnolégico.

s Los cambios politicos, sociales y econdmicos.

» Las adecuaciones normativas.

Estos factores se anadlizardn tomando en cuenia las capacidades y

limitaciones de su desempefio, que permitan recrientar las metas vy

objetivos institucionales.

c) Fortalezas, debilidades, oporfunidadess y riesgos

e Andlisis en un contfexto global en cuanto al uso de las tecnologias
de informacién, de agquelias condiciones que le permitan lograr el
cumplimiento de las metas que se haya planteado.

« Identificacién de los recursos (humanos y materiales) y capacidades
con gue cuenia que le sirvan de plataforma, a partir de la cual
pueda desarrollar sistemas que le permitan funcionar de una
manera ascendente hacia el cumplimiento de dichas mefas.

e Ubicaciéon de aqguellos recursos (humanos, iecnoldgicos, materiales
y financieros) o condiciones (de planeacion, organizacion, voluntad
politica, etc.) que de alguna forma obstaculizan el desempeno
adecuado de sus funciones.

e Identificar los factores de riesgo a que estd sujeta la Institucion tanto

externos como internos, para contender contra ellos de manera
sistemdtica y minimizar sus efectos.

8
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4.2.3.2, Tecnologias de la informacién

a) Tendencias tecnologicas

Idenfificacion de las tecnologias que son susceptibles de ser
incorporadas para el logro de sus objetivos.

Tiempo de asimilacion de las tecnologias.
Costos directos e indirectos que ocasionard su incorporacion.

Requerimientos de las habilidades técnicas del personal que las
operard.

Capacitacion y entrenamiento.

Identificarse de tecnologias emergentes que pudieran influenciar tas
direcciones futurcs.

Impacto de su incorporaciéon al proceso productivo en funcidn de
las actividades propias del Instituto.

b) Oportunidades tecnoldgicas para el desarrollo institucional

ldentificacién de las oportunidades que brindan las tecnologias de
informacién para disefiar nuevos esquemas de prestacion de
servicios apoyados en ellas.

Replantear objetivos y metas

4.2.3.3. Directrices estratégicas

Definicién de las lineas de accidon gue normen y orienfen el uso de
las Tl de la Institucion.

En un esquema homogéneo tanto al interior como al exterior de la
organizacion.

El lineamiento deberd indicar que el logro de los objetivos serd de
cardcter institucional y no particular,

g
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« Funcidn de las diferentes actividades de la institucidn, precisando su
alcance.

4.2.4. Andlisis de opciones de las tecnologias de informacién.

Et conocimiento de las opciones de las tecnologias de informacidn que
puede considerar la institucion para el desarrollo de sus actividades, le
permitird determinar la forma en que podrd satisfacer sus necesidades
de una manera objetiva y eficiente,

4.2.4.1. Definicién de opciones tecnoldgicas

Un andlisis de mercado permitird conjuntar las opciones con base en las
cuates deba decidirse el tipo de tecnologia mdés conveniente para el
Instituto, a partir de los lineamientos bdsicos que se definieron como
resultade de los andlisis readlizados para la determinacién de la situacion
del mismo y de sus necesidades.

En las opciones detectadas deben considerarse los impactos que
puedan tener en las tecnologias de informacién ya establecidas en el
Instituto, en el personal y en la organizacidn en su conjunto; asi como os
beneficios y perjvicios para tomar la decision mds adecuada en
retacion a la estrategia respectiva.

4.2.4.2. Evaluacién de las opciones tecnoldgicas

Contando con la informacién relafiva a las tecnologias de informacidn
existentes en el mercado, habrd de valorarse cada una de ellas,
tomando en cuenta tanto los elementos propios del Instituto en cuanto
a organizaciéon, objetivos, cambios, impactos, costos, beneficios,
perjuicios y riesgos, gue han sido sefalados en los apartados anferiores;
como factores externos tales como politicas gubernamentales,
estGndares de intercambio de informacién, de mercado e
instiftucionales.

4.2.4.3. Seleccidn

De la evaluacion de las tecnologias de informacion se derivard o
estrategiu tecnoldgica institucional, que responda a las necesidades de
o organizacién para su adecuado funcionamiento y a las metas
establecidas para su integraciéon al Instituto.

10
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4.2.5. Definicion de la estrategia

Se determinard o fravés de criterios de accidon para lievar a cabo el
proceso de sistematizacién de la informacién, de acuerdo con las
tecnologias de informacién seleccionadas y al funcionamiento def
Instituto.

4.2,5.1. Descripcién de la infraestructura tecnolégica
a) Equipo

Determinar la administracién y control del equipo con que cuenta el
Instituto, asi como la descripcién de la plataforma de cémputo que serd
la base de desarrollo para las nuevas aplicaciones.

b} Comunicaciones

Disponer de la administracién y confrol de la estructura de
comunicaciones que tiene el Instituto, asi como la descripcidn de ia
plataforma de ésta de acuerdo con la cual deberd definirse su
desarrolio. -

c) Sistemas de Aplicacién

Describir la gama de proyectos que son suscepftibles de instrumentar
como productos de cambio de la estructura administrativa del Instituto,
de la modificacién ol dGmbito de atribuciones y del esquema de
modernizacién de aplicaciones para las actuales funciones.

d) Recursos Humanos

Se identificard el personal que se requerird para las diferentes etapas de
desarrollo de las tecnologias de informacidn, considerando su grado de
experiencia, su distribucion en las diferentes dreacs, el tipo de formacion
profesional, los esquemas de actualizacion y capacitacion y la forma
de contratacién que se requiera de acuerdo con el proyecto en que
participen.

11
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e) Esfructuras administrativas

Cambios y modificaciones a la estructura administrativa con la finalidad
cde gue soporte las condiciones de adecuacidn a ésta en lo relativo a
recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

f} Recursos Financieros

Realizar el andlisis del presupuesto ejercido, con relacién al que deba
gjercerse con motivo de |a evolucion integral del Instituto, previendo el
esquema presupuestal resultado de la evaluacion del gasto respectivo,
y describiendo el correspondiente a cada uno de 1os rubros en los que
se requiera invertir para consolidar la planeacion de las tecnologias de
informacion. .

4.2.5.2. Implantacion

Presentar el esquema de desarrollo en el cual se refleje el balance de
cada una de las etapas gue lo conforman, jerarguizéndolas de tal
forma gue su implantacidn sea consistente en funcidn de tiempo y
orden previsto para su adecuado funcionamiento.

42,53, Manejo de impacto

Establecer los esquemas de sensibilizacion a los cambios que puedan
producirse con motivo de la implantacion de nuevas tecnologias de
informacidn, servicios, funciones o estructura administrativa del Instituto.

4.2.6. Capacitacién

Conforme al programa establecido se desarrollard la capacitacion del
personal asignado para tal efecto, tanto informdatice como no informdtico,
llevando un seguimiento por persona de acuerdo con su formacién y los
actividades que tenga bajo su responsabilidad.

Asimismo se aplicard un programa de sensibilizacion que permita ot
personal identificar la importancia del uso de las tecnologias de
informacion en cada una de |as dreas de la Institucion.

12
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4.3. Seguimiento
4.3.1. Mecanismos de monitoreo

Se establecerdn los procedimientos para conocer la evolucion de los
proyectos, de acuerdo con el plan de frabgjo, io cual podrd redlizarse &
traves de reportes para conocer su avance.

Se llevardn a cabo toedas las inspecciones y pruebas finales de acuerdo
con la estrategia definida y/o los procedimientos documentados, para
completar la evidencia de conformidad con los requerimientos
especificados.
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Sistema Integral de Informacion
Del
Instituto Electoral del Distrito Federal

Introduccion

El presente documento define el proyecto del Modelado del Sistema Integral de
Informacién del Instituto y al mismo tiempo pretende dar la fundamentacién, que
permita la interaccion de las areas sustantivas con la Unidad de Informatica, durante el
proceso de analisis, esto de manera ordenada y sistematica para el establecimiento de
las directrices generales del Instituto que orienten al uso mas eficiente de los recursos

en materia de desarrollo de sistemas.

Uno de los principales intereses de la unidad de Informdtica en el contexto de desarrolio
de sistemas, es incrementar la eficiencia y productividad de los sistemas desarrollados,
es por esto que se propone el proyecto del Sistema Integral de Informacion del Instituto
el cual contempla el disefio integral de todos los subsistemas que se ‘encuentran dentro
del marco de accién del Instituto (actividades sustantivas y adjetivas), considerando los
sistemas ya desarrollados y los nuevos o faltantes, para generar un modelo de datos

integral del Instituto.

A continuacion se listan algunos puntos a considerar para fa realizacién del sistema
integral de Informacién del IEDF.

o El desarrollo de los sistemas se realizard con una vision integral, procurando que
los mddulos del sistema interactlen de una manera sélida, sencilla y confiable.

o Los sistemas se desarrollaran con la utilizacion de una metodologia Unica,
contribuyendo al mejoramiento de la calidad en todo el proceso del desarrolio de
sistemas.

o Se necesita poner especial atencion, en la gestidn de los proyectos de desarrolio
de sistemas, para lograr una definicion de requerimientos detallada y precisa por

parte de las areas solicitantes de desarrollo de sistemas.



Con el propdsito de apoyar a las diferentes éreas del Instituto Electoral del Distrito
Federal e informar oportunamente al Consejo General, a través del Secretario Ejecutivo,
sobre el estado que guarda la administracién, la informacién sustantiva y fa informacion
electoral se plantea la creacion de un sistema integral, en el cual los subsistemas que se
desarrollen interactiien entre si compartiendo informacion y evitando duplicidad de
esfuerzos lo cual se traducira en un ahorro en los costos de operacidn. Como una
proyeccién a futuro el uso de una metodologia y estandares de desarrolio, permitira
conservar la experiencia adquirida en los diferentes procesos gue involucran a las areas
del Instituto.

Sistem as
Electorales

Sistem as
A dministrativos

Sistem as Sustantivos Stistem as
de seguim iento

Sistem as de Informacidn Iintegral
de)y TEDF

Figura 1. Diagrama de Contexto.
En la figura 1 se muestran las partes que integran al Sistema de Informacién del

Instituto Electoral del Distrito Federal, ademas de la interaccién entre ellos.

Objetivo General

Analizar, disefiar y definir el modelo del Sistema de Informacién del Instituto Electoral
del Distrito Federal, que permita una planeacidn, disefio y control de los procesos
internos del Instituto, procurando maximizar el rendimiento de los recursos del Instituto.




Objetivos Especificos

Analizar los procedimientos internos del Instituto Electoral del IEDF, para
identificar areas de desarrollo de nuevos sistemas de informacion.

Diseno del modelo de datos general del IEDF.

Identificacion de las relaciones entre los procesos de las diversas areas del IEDF.
Generar la informacidon necesaria para en una segunda etapa, traducir los
requerimientos de las areas del Instituto en sistemas de informacion.

Informar permanentemente al Consejo General del Instituto Electoral de! Distrito
Federal, por Conducto del Secretario Ejecutivo, sobre los procesos controlados
por los subsistemas integrantes del Sistema de Informacion del IEDF. :
Brindar informacidn oportuna y actualizada a las Areas Ejecutivas y Técnicas del
Instituto Electoral del Distrito Federal en el &mbito de competencia de cada uno
de los subsistemas a desarrollar.

Todos los procesos internos del Sistema de Informacién del IEDF deberan
desarrollarse con apego a la normatividad aprobada por el Consejo General y las
Comisiones que se designen.

El disefio del sistema debera ser modular.

Identificacion y Definicidn de la interaccidn entre los subsistemas que se

desarrollen para actividades operativas (sistemas administrativos, programa

‘operativo anual, seguimiento del cronograma de actividades y metas del POA) y

sistemas electorales.
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Figura 2, Identificacion de la Interaccién.
En la parte izquierda de la figura 2, se muestra el conjunto de sistemas desarroilados,

identificados y por terminar, sin una identificacion clara y precisa de la interaccidn entre
ellos, del lado derecho de la figura y una vez identificada la interacciéon entre los
sistemas, se puede observar un esquema perfectamente articulado, donde todos los

sistemas se puedan comunicar entre si.

Alcances

Entre los alcances que debera cubrir el sistema de informacién del IEDF, se encuentran

los siguientes puntos:

o Definicion de la estructura jerdrquica de los componentes del programa
(subsistemas), la manera de interactuar de estos componentes, vy la estructura de
los datos usados por estos componentes.

e Proporcionar una indicacion de como se transforman los datos a medida que se
avanza en el sistema.

¢ Representar las funciones (y subfunciones) que transforman el flujo de datos.

o Utliizacion de una metodologia de desarrolio de sistemas, para las fases de
andlisis, disefio, desarrollo, pruebas, implementacion, documentacion, y

capacitacion,




o Estudio y adopcion de estédndares de calidad en todo el proceso de desarrollo de
sistemas.

e Estudio y adopcion de una métrica de software, que permita cuantificar el
desarrollo de sistemas.

+ Definicion de una misma interfaz de usuario para el desarrollo de sistemas.

o Definicion de la propuesta de lineamientos en la interaccién de las areas
solicitantes de desarrollo de sistemas de informacion con la Unidad de

Informatica en la definicion y validacion de los requerimientos de una aplicacién.

Areas involucradas
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, ()rganos Desconcentrados

Beneficios Institucionales
Los beneficios a obtener son:

o Definicidn de los requerimientos en materia de sistemas de todas las areas del
instituto.

o Establecer una base para el disefio de software institucional, adaptado a las
necesidades propias del Instituto,

« Definir un conjunto de requisitos que se puedan validar una vez que se ha
construido el software. ‘

¢ Alta integracion de los subsistemas a desarrollar, evitando con ello duplicidad de
trabajo, y traduciendo esto en ahorros de costos de operacién.

¢ Mayor velocidad en el acceso a los datos.

» Conservar toda la definicién de requerimientos, el codigo programado, la
documentacion técnica y de usuario a disposicion de todo aquel interesado en
llevar a cabo una auditoria de sistemas, con lo cual se brinda trasparencia
durante el desarrollo de sistemas.

» Bajar los costos a través de estandarizar y consolidar.

s Incrementar la productividad.

¢ Creacion del Diccionario de Datos institucional.
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Figura 3. Ejemplo de la Arquitectura integral.
En la figura 3, del lado izquierdo se ilustran los sistemas administrativos dentro de una

arquitectura aislada, es decir, sin ninguna interaccién entre ellos, del lado derecho de la
ilustracién se muestran las interacciones entre los sistemas administrativos, dentro de
una arquitectura integral, la cual permitira optimizar los recursos, tanto de sistemas

como de las areas usuarias.

e
I

Arquitectura

La arquitectura de sistemas de una institucion es la interrelacion y estructura jerarquica
de los componentes o médulos que conforman el universo de informacién que es
generada tanto por las actividades sustantivas como adjetivas de la institucion, esto de
“una forma estructurada y congruente para que proporcione integridad y solidez al

sisterna en general.




Sistemas Operativos

Sistemas Electorales

Consultas, Reportes

y Estadisticas,
Programa Operativo
Anual
i Sistemas
Seguimiento del cronograma de Administrativos
actividades v metas del POA
Figura 4. Arquitectura Global. .

En fa figura 4, se esquematizan los componentes que integran al Sistema de
Informacion del IEDF.

Esta definicion de Arquitectura debera contener las siguientes caracteristicas:

Flexibilidad
Comunicacion
Redundancia
Seguridad

Uno de los puntos mas importantes dentro de esta definicidn de arquitectura es el
contemplar el andlisis y definicidn de un gran repositorio de datos que esta conformado
con los datos que utilizan todos los sistemas y donde se realizan cruces y validaciones
de los mismos, con objeto de darle un alio grado de cohesion, entre otros, a la

informacion generada por cada uno de los sistemas.




Sistemas
Electorales

’ Sistem as
A dministrativos

’ Sistem as
de seguimiento

Diseno del

i s ot

Sistemas Sustantivos

-

Sistema de Informacidn (81)

Repositorio de Datos del Sistema de Informacion del IEDF

Figura 5. Repositorio de Datos,
La figura 5 ilustra como a partir del dlagrama de contexto presentado en la figura 1, se

obtiene la definicién de un gran repositorio de datos que seria ia base del Sistema de
Informacion del IEDF,

Desarrollo de Sistemas Electorales
Dentro del desarrolto de sistemas se definira la mejor metodologia para su aplicacion
dentro del instituto para todas las etapas del desarrollo lo cual permitira la aplicacion de
estandares en la modularizacidn y parametrizacidon de los programas desarrollados, asi
como una metodologia para la definicién de requerimientos detallados y precisos. Lo
anterior redundara en:

* Misma metodologia de disefio y desarrollo para todos los sistemas.

* Mismos estdndares de Desarrollo y Documentacion.

« Misma métrica.

¢ Misma interfaz de usuario.

e Cadigo de programacion reutilizable en un 70%.

¢ Confiabilidad y madurez del software desarrollado.




De esta manera se podrd conservar la experiencia adquirida en el proceso electoral de
una forma sistematizada.
Derivado de lo anterior y como punto importante es la interaccion de la unidad de
informética y las areas del instituto que requieran de sistemas de informacion lo cual
nos llevara a:

¢ Un involucramiento de las dreas en el proceso de desarrollo.

¢ Definicién de requerimientos con precision y detalle por las areas.

o Comunicacidn, colaboracidn y coordinacion permanente con las areas.

e Reportes periddicos de avance y resultados.

Sistemas

Shitemas
Etectorales

Sistemas
Fistem as de
drdulsirativesh oot tento

Figura 6. Aplicacién del Modelo.
En la figura 6, se muestra como a partir de los sistemas sin interaccion entre elios, al

aplicar el Modelo del Sistema Integral de informacion del IEDF se logra una

identificacion clara y precisa de la interaccion entre los sistemas.



2. Estadistica

Cuadro Estadistico de Acuerdos tomados por la Comisién Provisional para la Supervision. del
Funcionamiento de las Unidades del Secretariado, Informatica y de Asuntos Juridicos, desde su

creacion hasta el treinta y uno de diciembre de dos mil uno,
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