
INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

AÑOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS DE LA RAMA 

ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL 

DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

Versión: 2 
Aprobación: 15 mayo de 2019 

8 



i} 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CiUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

íNDICE 

Introducción 

Presidencia del Consejo General 

Oficina de Consejero/a Electoral 

Secretaría Ejecutiva 

Secretaría Administrativa 

Contraloría Interna 

Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Construcción de Ciudadanía 

Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas 

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadística 

Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana y Capacitación 

Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 

Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados 

Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos 

Unidad Técnica de Servicios Informáticos 

Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión 

Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 

Unidad Técnica de Vinculación con Organismos Externos 

Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos 

Órganos Desconcentrados 

2 

5 

28 

47 

118 

216 

279 

302 

339 

387 

435 

458 

499 

558 

608 

649 

705 

737 

768 



~ 
AÑos 

., 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

INTRODUCCiÓN 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PU ESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

El presente Catálogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa (Catálogo) es el instrumento 

técnico del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) que describe 

integralmente los cargos y puestos de su estructura administrativa, a fin de orientar los procesos de 

ingreso, capacitación, evaluación y promoción de su personal . 

A partir de la Reforma Constitucional en materia político electoral publicada en 2D14, el Instituto 

Electoral realizó la adecuación de su estructura organizacional, a fin de responder a las nuevas 

atribuciones de los Organismos Públicos Locales Electorales (OPLE), conforme al nuevo marco 

jurídico. Así, el 14 de octubre de 2016, mediante Acuerdo JA128-16, la Junta Administrativa (Junta) 

aprobó la primera versión del Catálogo. 

Posteriormente, con la entrada en vigor de la Constitución Política de la Ciudad de México 

(Constitución Local) y el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de 

México (Código), el 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECMjACU-CG-035j2017, el Consejo 

General aprobó nuevas modificaciones a la estructura orgánica funcional del Instituto Electoral. 

De igual modo, el 30 de abril de 2018, mediante Acuerdo IECMjACU-CG-183j2018, el Consejo 

General aprobó la modificación a la estructura de la Contraloría Interna del Instituto Electoral, con 

motivo de la implementación del Sistema Nacional Anticorrupción. 

Asimismo, el28 de febrero de 2019, mediante Acuerdo IECMj ACU-CG-023j2019, el Consejo General 

aprobó nuevas modificaciones a la estructura del Instituto Electoral, particularmente para crear la 

Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos, y para modificar la Unidad Técnica de Vinculación 

con Organismos Externos. 

En este sentido, con la finalidad de presentar una versión actualizada del Catálogo, mediante 

Circular SA-018j2019, de fecha 16 de abril de 2019, el Secretario Administrativo solicitó a las 

diversas áreas del Instituto Electoral presentar, en su caso, las propuestas de modificación a las 
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cédulas de los cargos y puestos que estimaran pertinentes, a fin de ajustar las funciones de los 

mismos al contexto institucional actual. 

En este orden de ideas, el presente documento incorpora las observaciones formuladas por las áreas 

ejecutivas y técnicas a las cédulas de puesto; además, a la luz de la aprobación del Diccionario de 

Competencias Laborales para los cargos y puestos de la Rama Administrativa, en la versión que se 

presenta también se incluye el perfilamiento de las competencias institucionales, transversales y 

técnicas, que permitirán guiar el desarrollo profesional del personal del Instituto Electoral. 

Por otra parte, en el rubro de instrucción formal requerida de las cédulas de los cargos y puestos, 

específicamente en la formación profesional, se considera el concepto de carreras equivalentes, el 

cual se refiere a los estudios profesionales que guardan cierto grado de similitud con los 

expresamente previstos en la cédula, a partir de las disciplinas de estudio, 

En este sentido, para determinar dicha equivalencia, se deberá utilizar algún instrumento que 

agrupe, en su caso, las distintas denominaciones de las carreras profesionales a partir del área de 

estudio, como puede ser la Closificación de Carreras Técnicas a Comerciales, Profesionales, 

Maestrías y Doctorados - Histórico o la Clasificación mexicano de programas de estudio por campos 

de formación académico, ambos dellNEGI. 
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No aplica 

Superior Jerárquico 

001 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 
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Puesto: 

Consejo Genera l del Superior 
Instituto Nacional Electoral 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Títu lo 

Grado de Avance 

Materia poHtico-electoral o de participación ciudadana 

Formación Profesional 

en materi a I j 

Años de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia Partic ipación j 

1 Liderazgo. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 y seguim iento 

4 y r~s ponsa i 

5 y valores. 
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¿,,~' .,'-~ :.:~.., ~ ~:~,:;". __~.': .;!.'V: "~:." :; 
1 Convocar, y presidir las sesiones del Consejo General y de la Junta Administrativa. 

2 'iU"U"<' al Consejo ¡ y las I el "U' ~u y remoción de los titu lares de la SecretarIa Ejecutiva, las 
técnicas del Instituto Eletora1. 

3 Realizar el nombramiento del titular de la Secretaria Administrativa, previa opinión de los 

4 Remitir los asuntos Que lleguen a su oficina y sean competencia de otro órgano del Instituto Electoral. 

5 Solicitar al Secretario Ejecutivo y al Secretario -'UI i I i 'v. I ,n::;, acerca de los requerimientos de 
apoyo técnico o información, así como de las consultas Que las Comis iones del Consejo General y los 
propios Consejeros Electorales, en el ámbito de su competencia, formulen a las Direcciones Ejecutivas y 
Unidades Técnicas del Instituto Electoral. 

6 Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de los Ejecutivos, Técnicos 
y Desconcentrados del Instituto Electoral, por conducto de la Secretaria Ejecutiva o el Secretario 
Fi¡:orlltivr¡ y de la Secretariao el Secretario Administrativo. 

7 Acordar con la/ el Secretaria(o) ",. i 'IU)Y la o el sobre los asuntos de 
su , así como dar i ) al. i I de sus 

8 :¡i:.~:r j¡Ud~~n~~:dla/eli rnl . los nombramientos de los directores ejecutivos y 
._, ¡ por el Consejo r;, .1 

9 r al <> "oo •• ,0 de en caso de ausencia de los VII <:\.LU' <:3 ejecutivos y titulares de las 

10 Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los procedimientos l' 

11 i i . de apoyo y colaboración con entes públicos y privados para la consecución de los 
fines y el de las atribuciones del Instituto. 

12 Proponer anualmente al Consejo General, en su calidad de Presidente de la Junta Administrativa y previa 
aprobación de ésta, el Proyecto del Programa Operativo Anual del año que corresponda y el 

) de del Instituto Electoral para su 

13 Dar seguimiento a los programas y trabajos de la Contraloría Interna. 

14 Remitir al Congreso Local las propuestas de reforma en materia electoral acordadas por el Consejo 
r.o, " . 

15 ",." vi " I 'v ' i o; inl ,<><> ,d al ámbito de su competencia. 
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Consejera!o Presidente libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Sociología, Derecho, Economla, Contaduría, Ciencia Politica o equivalentes 

Formación Profesional 

Arios de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Administración Pública. 

5 Sistemas 1 yd. 

6 Sociología Política. 

1 Organización del trabajo. 

2 Compromiso V responsabilidad. 

3 

4 Gestión del tiempo. 
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CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

p:K:~lE~~!~~~~~~in~m~ediato la resolución de los asuntos en materia de su com~pe~t~e;;ncdia;Y-Yda;7e:;¡;;;;;t;"j 
2 

Consejera 

4 Presidente deba 

sistema de control de 

7 Diseñar y operar estrategias de flujo y sistematización de información para el seguimiento de I 
de los asuntos en materia del Consejo General , de la Junta Administrativa o de las áreas ejecutivas y 
técnicas. 

8 Establecer mecanismos para mantener una adecuada comunicación interinstitucional. 

asuntos y servicios que 

12 Desarrol lar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia. 
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo Puesto Adscripción 

Consejerajo Presidente Libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Ciencia Política, Contadurfa, Comunicación, Derecho, Economfa, Sociología o equivalentes. 

Formación Profeslonal 

Administración Pública, Derecho Electoral, Sistemas Electorales y de Partidos Políticos. 

Aftas de Experiencia Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

Normativa en materia Transparencia. 

3 Normativa en materia i i 

4 Sistemas I I V de pa 

s Sociología y Politica . 

1 Iniciativa y toma de decisiones. 

2 Pla neación y seguimiento de 

3 Compromiso y responsabilidad , 

4 y valores. 
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r a la Consejera o Consejero Presidente sobre 

propuestas de solución y atención a 105 asuntos del área. 

los informes, análisis, notas informativas y reportes que solicite la/el 

Programa Operativo Anual V el anteproyecto 

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia . 
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AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Asesor/IA~~~[E~==~J 
Asesor/a A Presidencia del Consejo 01010335 A 

Puesto Adscripción 

Coordinadora/or de Asesoras/es Ubre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

005 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerflrquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado Avance 

Administración, Ciencia Política, Contaduría, Comunicación, Derecho, Economía , Sociolog(a o equivalentes 

Formación Profesional 

Administración Pública, Derecho Electoral, Sistemas Electorales y de Partidos Políticos. 

de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Partici pación Ciudadana, 

1 Compromiso y responsabilidad, 

2 Y valores, 

3 

4 
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, asuntos V otros 
ComiSiio',es Permanentes y Provisionales, los 

temas y 

necesarias para atender de manera oportuna y 

así como las que instruya 

13 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Asesor/a B 

01.11336 Asesor/a B Asesor/a B Presidencia del Consejo 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Coordinadora/or de Asesoras/es libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad 

Administración, Ciencia Política, Contaduría , Derecho, Economía, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

4 Sociología y Politica . 

4 Colaboración y trabajo en equipo. 
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los asuntos vIo temas que solicite la/ el 

grado de avance de los planes, proyectos y actividades 

I i con 

propuestas de solución y atención a los asuntos competencia de la oficina de la Consejera o el 
Presidente. 

de instrumentos técnico-normativos, cuya I 
Electoral. 

y temas encomendados por la/el 

manera oportuna y 

i así como las que le instruya la/ el 
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Puesto 

libre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo OcupaCilonal 

Título 

Avance 

Administración, Ciencia Política, Contaduría, Derecho, Economía, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia, 

3 Normativa en materia 

1 en el diseflo y aplicación de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y 
i 1 
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 Integrar la documentación necesaria para las reuniones de la Consejera o el Consejero Presidente. 

4 los estudios y proyectos sobre los 

6 

7 

8 

10 

11 
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DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Adscripción 

Libre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Certificado 

Grado de Avance 

Secretaria Ejecutiva 

Formación 'Profeslonal 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Redacción y ortografía. 

4 Manejo 

tiempo. 
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos. 

3 Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las áreas responsables para su trámite y atención. 

4 de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y 

S i i 

de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo el orden y la 

como mantener 

cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coord inar las reuniones y citas 

reservaciones, circulares, tarjetas y demás escritos que solicite su 

que le sean 

para fomentar las relac iones (envío de docume ntos, 

12 Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen i las comisiones institucionales. 

13 su competencia. 
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Puesto: 
Analista 

Analista Presidencia del Consejo 

Puesto 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado de Avance 

Economía, Administración, Ciencia Política, Derecho, SOciología, Contadurra o equivalentes. 

Formación Profesional 

Administración Pública, Derecho Electoral. 

Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

2 en equipo. 

3 

z en el diseño y aplicaCión de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y 
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Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones de la Presidencia. 

Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las actividades de la Presidencia. 

i de la 
en los trabajos de logística y operatividad necesarias en eventos organizados por la 

i i 
de 
Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda . 
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Carrera comercial o Técnica 

Nivel de Instrucción 

Anos de Experiencia 

1 

2 

2 

3 
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CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

Adscripción 

l ibre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Certificado 

Grado de Avance 

Secretaria 

Formación Profesional 

Funciones admi nistrativas. 

2 de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y 

3 

22 
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.~. "{~",.,-,,e;i·X~~~,'j~ • ::.,".r;::".;¡, '~ •. 4; 't, " .' ; 

4 Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios . 

5 Atender y efectuar llamadas te lefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente. 

6 llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe Inmediato y coordinar las reuniones y citas. 

7 Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración de l área. y 

8 Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda . 
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Puesto: 

r--=~_-,--,--_==.,-=....,..., ....... ==z:Chofer 

Cargo Puesto 

Consejera/o Presidente libre Designación Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

1 Manejo defensivo. 

z Mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehiculares. 

3 Reglamento de Tránsito de la Ciudad de México. 

4 Uso de ca minos y rutas. 

s Bases teóricas y prácticas de educación vial. 
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condiciones para su uso V, en su caso, 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Secretaria!o Particular libre Designación Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

009 019 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Secundaria Certificado 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

Años de Experiencia de 

1 Archivo. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

1 Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia del área . 

2 Proporcionar el servicio de yenga 

3 Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. 

4 Apoyar en la logística para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el área participe. 

26 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

r en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al personal del área . 

Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda. 

27 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

OFICINA DE 

CONSEJERO/ A ELECTORAL 

28 



INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

02.20320 

Código 

No aplica 

Superior Jerárquko 

001 

li cenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Consejo General del 
Instituto Nacional Electoral 

Tipo de Designación 

Superior 

Grupo Ocupacional 

Título 

Materia polltico-electoral o de participación ciudadana. 

Formación Profesional 

1 liderazgo. 

3 Planeación V seguimiento de objetivos. 

4 Compromiso y responsabilidad. 

29 



~ 
AÑos 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

10 

11 

12 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Comisiones en 

previa deignación de éste en sus ausencias momentáneas 

que 

I . 

Presidente 

dirección. 

necesarias para desahogo de 

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia. 

30 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

02a23324 

Cargo Puesto Adscripción 

Consejera!o Electoral Ubre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Desllnación Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Ciencia Política, Contaduría, Comunicación, Derecho, Economía, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

Administración Pública, Derecho Electoral, Sistemas Electorales y de Partidos Políticos. 

ARos de Experiencia de experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

4 Sistemas electorales y de partidos. 

5 Sociología y Politica . 

31 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 Brindar asesor(a y apoyo de información a la Consejera o Consejero en las juntas y reuniones. 

3 

4 I Consejera O Consejero 

S Brindar propuestas de solución y atender los asuntos competentes 

6 notas ' y reportes que 

7 Coordinar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del área. 

8 aquellas inherentes al ámbito de su competencia. 

2 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Coordinadora/or de Asesoras/es 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Ucenciatu ra 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Ubre Designación Medio 

Tipo de De5ignaci~n Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Administración, Ciencia Política, Contaduría, Comunicación, Derecho. Economía. Sociología o equivalentes 

Formación Profesional 

2 

de ExperienCia 

1 Normativa Electoral. 

Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

1 

2 

4 Colaboración y trabajo en equipo. 

l-l--'¡-8.;¡;;;~~;-;;;~P;;;;;;;;~d~e;il~p~ro~g;r-:'ama Operativo Anual y del Presupuesto d7e~E:-g'"r"es"-o~s":---:--~="'--:d-'e'-1 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
. CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

desarro llo de temas y actas de 

por 

7 Conservar la información de los asuntos que sus superiores jerárquicos le encomienden. 

8 Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y 
Electora l. 

así como las que le instruya 

34 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

CódilO Cargo 

Coordinadora/or de Asesoras/es 

Superior JerárquicO 

Licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Oficina de Consejeros 

Puesto Adscripción 

libre Designación Medio 

Tipo de De518n,ción Grupo Ocupacional 

Avance 

Administración, Ciencia Política, Contaduría, Comunicación, Derecho, Economfa, Sociología o equivalentes 

Formación Profesional 

2 Administración Pública, Derecho Electoral . 

Años de Experiencia Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Sociología y Política. 

4 Colaboración y trabajo en equipo. 



~ 
ANOS 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

8 

9 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Desarrollar los informes correspondientes a I el Consejero tre,cmrar. 

Enterar al superior jerárquico sobre el proyectos y 
encomendadas, 

documentación relacionada con las juntas V reuniones de trabajo de 

asuntos competencia 

en todos los asuntos V temas 
mismos. 

encomienden. 

así como las que le instruya 

6 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Coordinadora/or de Asesoras/es 

Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Adscripción 

Ubre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Administración, Ciencia Política, Contaduría, Comunicación, Derecho, Economía, Sociología o equivalentes 

Formación Profesional 

Administración Pública, Derecho Electoral. 

Años de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Integrar la documentación necesaria para las reuniones de la Consejera o Consejero Electoral. 

4 los estudios y proyectos sobre los documentos o asuntos encomendados por su 

5 Electoral Coordinador de 

ava I i 

7 Preparar las notas Informativas y reportes que solicite la/el Consejera(o) Electoral. 

8 cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demás escritos que le sean solicitados. 

9 para atender de manera oportuna V 

competencia, 

38 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Consejera/o Electoral 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Carrera 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

de Consejeros 

Libre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Secretaria Ejecutiva. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Redacción y ortografía. 

3 Relaciones públicas. 

4 Manejo de I • 

Organi2ación del trabajo. 

2 Compromiso y 

3 y valores. 

4 Gestión del tiempo. 

3 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Llevar el 
los 

Atender 

AlEonoer y efectuar I 

responsables para su trámite yatenclón . 

de la correspondencia turnada para reportar a la Consejera o Consejero Electoral 
efectuadas. 

de información y de servicios del personal responsable de la unidad administrativa 

mantener 

las citas en la agenda de la Consejera o Consejero Electoral V coordinar las 

cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite el Consejero Electoral. 

11 para fomentar las relaciones interinstitucionales (envío de documentos, 
i 

12 Rea li zar las gestiones 

13 Desarrollar aquellas funciones inherentes al 



A . INSTITUTO ELECTORAL 2íJ CIUDAD DE MÉXICO 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

02.01328 Analista 

Código Cargo 

Consejera/o Electoral 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGDS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista Oficina de Consejeros 

Puesto Adscripción 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Avance 

Economía, Administración, Ciencia Politica, Derecho, Sociología, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia 

1 

2 Manejo de Microsoft Office. 

1 Compromiso V responsabilidad 

2 Colaboración en equipo. 

3 y valores. 

1 

2 Y aplicación de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y 

3 Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área. 



ii 
ANOS 

4 

5 

6 

7 

8 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Participar en la atención de so licitudes de 
comunicación e información establecidos. 

de las áreas, de 

Desarrollar las func iones inherentes en el ámbito que le corresponda. 

42 

Q 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Consejera/ o Electoral 

Superior Jerárquico 

009 

Nivel de Responsabilidad 

Carrera comercial o Técnica 

Nivel de Instrucción 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y ortografía. 

2 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Secretaria 

Formación Profesional 

control de gestión y turnar la correspondencia entre las áreas 

turnada para reportar al jefe inmediato los 



~ 
ANOS 

7 

8 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

y coordinar las reuniones y 

Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área. 

Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda. 

44 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Chofer 

Puesto 

Consejera/o Electoral Libre Designación Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de DesJlnaclón Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

Experiencia 

2 Mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehiculares. 

3 

4 Uso de caminos V rutas . 

5 Bases teóricas y prácticas de educación vial. 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Desarrollar las 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

para su uso Y, en su caso, 

46 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADM INISTRATIVA 

SECRETARíA EJECUTIVA 

47 

:3 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Consejo General Consejo General del Instituto Electoral de la Superior 
Ciudad de México 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad 

Derecho. 

Formación Profesional 

NA en materia político-

Iniciativa y toma de 

3 Planeaci6n y seguimiento 

4 Compromiso y responsabil idad. 

5 Y valores. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 personas 
titulares de las Direcciones Ejecutivas V de las Unidades Técnicas, los documentos aprobados por el 

3 

4 

5 su competencia. 

6 
i 

7 en el ámbito de sus atribuciones, las cuales seran de observancia obligatoria 

8 Direcciones Ejecutivas y mecanismos 
de 

9 Supervisar y coordinar las actividades de la Oficialía Electoral y de Partes del Instituto Electoral. 

10 Convocar a Direcciones Ejecutivas y i a reuniones de 
trabajo, para definir las actividades de las mismas cuando se trate de materias que las involucren de 

I de la Secretaria Administrativa. 
11 aplicables. 

13 Y resolver los procedimientos laborales disciplinarios del personal del 
Electoral Nacional y demás personal de la rama administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme 

a lo en la normativa I 

14 Conocer, sustanciar V reso lver los procedimientos diSciplinarios instruidos a las y los servidores públiCOS 
del Instituto Electoral, así como los recursos de inconformidad, en términos de lo previsto en la normativa 

I 
lS y tramitar los 

16 

17 

18 

19 

20 Recibir, tramitar y notificar la 
conformidad con lo establecido 

a los proyectos 

información pública, de 

21 Recibir las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales en posesión 
del Instituto Electoral a cuya tutela estará el trámite de las mismas, conforme a lo establecido en las 

leyes de Transparencia y de ley De Protección De Datos Personales En Posesión De Sujetos Obligados 
I I 

22 o en poder del Instituto Electoral, de 

23 

24 de Acceso a la Información Pública y Protección 



ij 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM·JA080·19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M EXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA ADM INISTRATIVA 

¡ que ¡ II 

50 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
de la Oficina de Gestión de Calidad 

Secretaria/o Ejecut ivo/a libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Ciencias políticas, ciencias socia les, administrativas, ingenierras V/o áreas afines . 

Fonnación Profesional 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

y seguimiento de objet ivos. 

4 Enfoque a proceso. 

y va lo res . 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE Mexlco 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

implantación y apropiación del Sistema de Gestión de Calidad 

actividades de los planes de trabajo para dar seguimiento al Sistema 

i Y registros de acuerdo con las normas ISO 

"'JU","U"'. así como de los documentos contenidos en el repos itorio del Sistema de 
I 

Supervisar la conjunto con I Direcciones Ejecutivas y 
Técnicas, de los planes integrales de Procesos Electorales Locales, de Presupuesto Participativo y de 
Elección de Comités Ciudadanos de los Pueblos. 

6 Coadyuvar en la realización de auditorías internas y externas al Sistema de Gestión Electoral. 

7 de auditoría interna y presentarlos ante la alta dirección del 

acciones correctivas 

de 
9 Supervisar el cumplimiento de la política y objetivos de calidad, 

10 Conocer y participar en el desarrollo de las estrategias y campañas de difusión y apropiación del Sistema 

12 

13 

de Gestión Electoral e labore la Unidad Técnica de Comunicación Socia l Difusión, 

y documentación relativa al Sistema de Gestión de Calidad Electoral que 

alta dirección. 

Investigar y proponer mejoras al Sistema de Gestión Electoral. 

Investigar y proponer la adopción de nuevas normas de calidad naciona les e internacionales. 

Servir de enlace con el organismo certificador. 

las demás que señale el sistema de gestión electora l, la normatividad interna y su superior jerárquico, 

Atención y servicio, 1 

Apego a valores institucionales. 1 
Inst itucionales 

2 procesos, 

2 

Comunicación Institucional. 4 

Manejo y Análi sis de Info rmación. 3 

Transversales Mejora Continua e Innovación. 4 

Organización, Supervisión y Control. 4 

Planeación y Estrategia . 3 

52 

9 



i} 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Jefaje de la Oficina de Gestión de Concurso Medio 
Calidad 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura 

Nivel de Avance 

Ciencias polfticas, ciencias sociales, administrativas, ingenierías V/o áreas afines. 

Fonnación Profesional 

Años 

Normatividad en materia de transparencia, protección de datos personales y archivo. 

interna. 

5 Calidad y mejora continua . 

6 Materia electoral V de participación ciudadana. 

Administración y procesos administrativos. 

Organización del trabajo. 



ii 
ANOS 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD .DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M Éx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Supervisar la dinámica de trabajo e implementación de las mejoras derivadas de los Círculos de Calidad. 

Coordinar las actividades en torno a la implantación y apropiación del Sistema de Gestión de Ca lidad 

Electoral, proponer los mecanismos para su evaluación periódica y las acciones necesarias para la mejora 
continua del Sistema. 
Dar seguimiento a la i I con 
normas ISO 9001 e ISO/ET 54001:2019, así como a los documentos contenidos en el repositorio del 

I 
seguimiento y mantenimiento al Sistema de Gestión de 

Apoyar en la integración, en conju nto con la Secretaría Administrativa, Direcciones Ejecutivas V Unidades 
Técnicas, de los planes integrales de Procesos Electorales locales, de Presupuesto Participatlvo y de 

Supervisar la aplicación de los 
acuerdo con las normas ISO 

Sistema de Gestión 

Supervisar la elaboración del plan de auditoría interna al Sistema de Gest ión de Calidad Electoral. 

Supervisar y acompai'iar la rea lización de auditorías internas y externas. 

Coordinar la elaboración los informes de auditoría interna . 

de las acciones de mejora V las acciones correctivas derivadas de los informes 
i I 

Investigar y proponer mejoras 
normas de calidad nacionales 

de nuevas 

las demás que señale el sistema de gestión electoral, la normatividad interna y su superior jerárquico. 

r;:¡¡¡r~"-~~'~"~~'"'F' .r.-~'M,---"',~r",,-~~~ ~ TI ¡l..;'~' I ~:,:,,'", COMPETENCIA "> ,.::."., 
"'.:: ~;;r'(. r l~ "', ~ 1> ~-;.' ':' • _'~ •• ~-.~ 

d!t.,t:_~'.:-~~~..1::l,'n_ "'~.~,-:.'~:L·,_ .A..!Ó~.' .¿~:~, ~~ '-,1-::':: .. , ~ 
Atención y servicio, 1 

Apego a valores institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabaja colaborativo. 2 1/ 
:::: r) 

!.~< 
,f/ C7 lG '-- !/ 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Manejo V Análisis de Información. 3 

Transversales Mejora ContInua e Innovación. 4 

Supervisión y 3 

V Estrategia. 3 

ss 



l 

IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

.."......"......,.=-~~~~~~~~~~ de Auditorías al Sistema de Gestión Electoral 

03331342 

Subdirectora/or de Análisis, Concurso Medio 

Evaluación y Mejora Continua 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura/lngen ¡ería 

de Grado de Avance 

Administración, Ingenierfa Industrial o equivalentes y Curso de Auditor líder en ISO 9001 versión vigente. 

Formación Profesional 

Metodología de gestión de riesgos. 

3 Documentación de procesos. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

9 Saber escuchar. 

Capacidad 

Establecer el alcance del programa de auditoría considerando los objetivos pertinentes a la institución. 

2 las externas, internas así como los riesgos y oportunidades que pueden afectar el 

Comunicar oportunamente el plan de auditoría previo a la ejecución de la misma. 

5 Dar seguimiento a la ejecución de la auditoría. 

Elaborar el informe de auditoría . 

Conservar la información apropiada al proceso de auditoría interna. 

Realizar la evaluación del equipo auditor. 

Dar conformidades y verificar la eficacia de las acciones correctivas tomadas como 

Atender las áreas de oportunidad como resultado de la ejecución de la auditoría . 

entre otras que 

gest ión de 

14 Apoyar el desarrollo de las actividades del Comité de Calidad del Instituto Electoral. 

15 las demás que señale el sistema de gestión electoral, la normatividad interna y su superior jerárquico. 

1 
Institucionales 

2 

2 

Comunicación Institucional . 3 

Manejo y Análisi s de Información. 3 
Transversales 

Mejora Continua e 4 

Planeación y Estrategia. 2 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Jefaje de Departamento de 
Auditorías al Sistema de Gestión 

Electoral 
Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración, Ingenierfa o equivalentes, 

Fonnación Profesional 

de gestión de calidad y en 

1 Compromiso y Responsabilidad. 

2 Organización del trabajo. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 

de procesos. 

y valores. 

6 Apego a normas 

Manejo de información 

Observador. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 previo a misma . 

3 Dar soporte en 

4 Dar soporte en la revisión de las listas de verificación que entregue el equipo auditor. 

S Participar en la ejecución de las auditorías internas al Sistema de Gestión de Calidad Electoral. 

6 

7 linterna. 

8 

9 

10 señale el Sistema de Gestión de Calidad Electoral, la normatividad interna y su superior 

Apego a institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo , 2 

Comunicación Institucional. 4 

Manejo y Análisis de Información. 3 

Transversales Mejora Continua e 4 

Organización, Supervisión y Control. 4 

Planeación y Estrategia. 3 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Control de Documentos 

Rel~is·tro del Sistema de Gestión Electoral 
~~~~~~~7?~ 

03a31344 Jefale de Departamento Jefa/e de Departamento de Control de 

Documentos y Registro del Sistema de 
Gestión Electora l 

Secretaría Ejecutiva 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Análisis, Concurso Medio 
Evaluación y Mejora Continua 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Licenciatura Tftulo 

Administración, Ingeniería o equivalentes. 

1 

3 

Formación Profesional 

Diseño, Implementación y mantenimiento de Sistemas de Gestión, basados en la 

normativa ISO relacionadas con Calidad. 

Norrnatividad electoral y de participación ciudadana. 

Normatividad en transparencia, 

4 Informática administrativa. 

Mapeo de Procesos. 

de riesgos. 

2 Organización del trabajo. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

4 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

y control de documentos. 

Comunicación 

Pensamiento 

a resultados. 

Actualizar y proponer, en su caso, mejoras a los procedimientos documentados señalados en las normas 
ISO 9001 e ISO!TS 54001:2019 vigentes, así como los documentos contenidos en el repositorio del 
Sistema de Gestión de Calidad Electoral. 

I mantener y actualizar el repositorio de documentos del Sistema de Gestión de Calidad 

Electoral, cumplan con los 

difusión y de socialización sobre las actualizaciones a los documentos del Sistema 

1. 
y actualizar los formatos relativos al control de documentos y registros 

de Calidad Electora l. 

a las áreas del Instituto Electoral respecto de la administración de documentos y registros del 

Gestión de Calidad Electoral . 

relacionadas con el control de documentos y del Sistema de Gestión 

Sistema de Gestión de Calidad Electoral en conjunto con el equipo de la 

Asesorar al personal de las áreas del Instituto para la y documentación de sus procesos y sus 

Las demás que se~ale el sistema de gestión electoral, la normatividad interna y su superior jerárquico. 

1 
Institucionales 

2 

1 

Comunicación Institucional. 3 

Cultura Tecnológica. 3 
Transversales 

Manejo y 3 

Mejora Continua e 

9 



ij INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

03.01345 Analista 

Jefa/ e de Departamento de Control 
de Documentos y Registro del 
Sistema de Gestión Electoral 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

de 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista Secretaría Ejecutiva 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% de 

Grado de Avance 

Administración, Ingeniería o eqUivalentes. 

Formación Profesional 

Sistemas de Gestión de Calidad, normas de calidad nacional e internacional. 

Mapeo de Procesos. 

3 Herramientas de Calidad. 

Informática administrativa, 

Gestión de Riesgos. 

6 Control de archivo. 

Organización del trabajo, 

(olaboración y trabajo en equipo. 

Seguimiento y i ' 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

5 Administración documental. 

Escucha activa. 

Pensamiento Anal I 

para i asimilar rápidamente los procesos del Instituto. 

en las acciones de difusión de las actualizaciones a los documentos del Sistema de Gestión 

dudas de las áreas del Instituto Electoral respecto de la administración de documentos y 
del Sistema de Gestión Electoral. 

en las mejoras relacionadas con el control de documentos y registros del Sistema 

con los 

Apoyar la investigación y la propuesta de mejoras al Sistema de Gestión Electoral. 

7 las demás Que señale el sistema de gestión electoral, la normatividad interna y su superior jerárquico. 

Apego a va lores institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

TrabajO colaborativo. 1 

1 

Manejo y Anál isis de Información. 2 
Transversales 

Continua e Innovación. 2 

Planeaci6n y Estrategia. 2 



INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Secretariajo Ejecutivaj o 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Secretaría Ejecutiva 

Puesto 

Ubre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Grado de Avance 

Administración, Ciencia Politica, Contadurla, Comunicación, Derecho, Economía, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

Afios de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia y Protección de Datos Pe rsonales. 

3 Normativa en materia 

4 Administración de recursos humanos y 

5 Procesos administrativos. 

6 Contaduría V auditorías contables. 

2 Planeación V seguimiento de 

3 Compromiso y responsabilidad. 

64 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 

2 Coordinar el 
debido 

a los acuerdos adoptados por la (e l) SecretarJa/o Ejecutiva/apara procurar su 

3 el 
i 

4 asuntos competencia 

5 Coordinar la elaboración de la documentación que solicite la (el) Secretariajo Ejecutiva/apara el ejercicio 
de las atribuciones del área. 

aquellas que le 

2 

Institucional., 
2 

2 

2 

Transversales 
4 

Control. 4 

Administrac ión de recursos humanos. 1 

Técnicas Atención de 2 

Derechos humanos 1 

de marco normativo. 2 

6S 

(2 



í} 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Secretariajo Ejecutivajo 

Superior jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

de Datos Personales 
Puesto Adscripción 

Ubre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Derecho, Administración, Economfa, Ciencia Política o equivalentes. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia 

1 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Redacción, 

5 Análisis de la información. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Coordinar las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de Transparencia, 
Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales a fin de dar cumplimiento a la 
normatividad en la materia . 

2 Coordinar las Abierto y Transparencia 

3 I en materia Datos Personales 

4 

5 

7 Coordinar la elaboración de los informes en materia de Acceso a la Información, Transparencia y 
Protección de Datos Personales, con el propósito de informar al Órgano Garante y al órgano superior de 
dirección del Instituto Electoral. 

8 Coordinar el seguimiento a la actualización de la información pública en el portal de Transparencia en el 

sitio institucional de Internet y la Plataforma Nacional, para el cumplimiento de la normatividad 

9 y control del con el 
i 

10 Proponer, • instrumentar y evaluar I planes y programas institucionales en materia de 
archivos, en áreas centrales y órganos desconcentrados a fin de dar cumplimiento a la normativa en 

11 su superior 

Institucionales 

2 

2 

Transversales 
Control. 4 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 3 

clasificación de información. 5 

5 

Técnicas 
Derechos 1 

institucional. 

2 

de datos 5 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Coordinadora/ or de Asesoras/es libre Designación M edio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatu ra Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Ciencia Polft ica, Contaduría, Comunicación, Derecho, Economía, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Pa rticipación Ciudada na. 

Brindar la asesada a la (al) Secretari a/o Ejecu tiva/oen las ses iones y reuniones de t rabajo a las que asist a. 
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ij INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Electoral, previa firma del 

4 atribuciones 

5 áreas ejecutivas y técnicas del 

6 Canalizar, para su y seguimiento en su caso, a las i ejecutivas y I del 
Instituto Electoral las solicitudes de que realice la Unidad Técnica de Vinculación con Organismos 
Públicos Electorales locales del Instituto Nacional. 

7 Integrar los 1 del Proceso Electoral Ordinario V Procesos de Participación Ciudadana, a partir de 

los reportes remitidos por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, para su 
a las los del General. 

8 Integrar el Informe Anual de Actividades de la Presidencia del Consejo General del Instituto Electoral, a 
partir de los reportes remitidos por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas para su presentación 

I los i ntes máximo de Dirección, 
9 Dar a los acuerdos adoptados por la (el) Secretaria/o Ejecutiva/apara procurar su debido 

10 su atención a I 
e indicaciones de 

11 Brindar propuestas para la solución y atención a los asuntos competencia del área , 

12 Desarrollar que su superior jerárquico. 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas Derechos humanos 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

03014290 Asistente Ejecutiva/o 

Código Cargo 

Secretariajo Ejecutiva/o 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Asistente Ejecutivaj o Secretaría Ejecutiva 

Puesto Adscripción 

Libre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración, Sociología, Derecho, Comunicación, Ciencia Política o equiva lentes. 

Formación Profesional 

Asistencia ejecutiva, administración pública. 

Años de Experiencia de Exper,iencla 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia Transparencia y Datos Pe rsona les. 

3 Normativa Administrativa. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

1 Organización del trabajo. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 y valores . 

4 Gestión de l tiempo. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

4 

5 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

Atención y servicio. 

Apego a valores institucionales. 

Enfoque de procesos. 

Trabajo colaborativo. 

Comunicación Institucional. 

Manejo y Análisis de Información. 

Mejora Continua e Innovación . 

Organización, Supervisión y Control. 

Admin istración de recursos humanos. 

Adquisición de bienes y contratación de servicios. 

Derechos humanos y género. 

y Titulares de 
Interno. 

2 

2 

2 

2 

4 

3 

5 

5 

1 

1 

1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Secretarfa Ejecutiva 

Secretaria/o Ejecutivajo Libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

014 

Licenciatura Tftulo 

Contadurfa, Derecho, Economía, Administración, Ciencia Política, Comunicación, Actuaría o equivalentes. 

Form,clón Profesional 

2 

Años de 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Manejo de Microsoft Office y sistemas informáticos financieros. 

4 I organizacional y administración pública . 

1 Gestión del tiempo. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Organización del trabajo. 

4 
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IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i 
Electoral, para coordinar las 

otras instancias. 

i i 
sustantivas V adjetivas que se realicen en 

3 I Secretaría, para 
i 

4 de las áreas de la Secretarfa, a fin de proveer los trámites 

S pa fa provee r a 

I 

6 Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaría, para promover su cumplimiento. 

7 I Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a 

y 
i 

9 Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar 
las metas alcanzadas. 

10 financie ros de la Secretaría, con la finalidad de su 

11 Desarrollar aquellas que I encomiende su superior ' 

1 

Institucionales 
1 

1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 2 

Vinculación. 2 

. i ' de bienes contratación de servicios. 3 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

de eventos institucionales. 2 

9 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Secretariajo Ejecutiva/o 

Superior Jerárquico 

2 

Puesto: 

Ubre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Derecho. 

Formación Profesional 

Administración pública, control de gestión, derecho electoral, nociones de derecho 
notarial. 

Afios de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

Normativa en materia 

4 legislación i . 

S Manejo de Microsoft Office. 

2 i i 

3 

4 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 Proporcionar a la Unidad Técnica de AsuntosJurídicos y a la Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas, 
información o documentación que guarde relación con algún procedimiento a su cargo, para su debida 
sustanciación. 

9 Instrui r al Ofic ial Electoral la publicación en estrados tanto de i centrales como de las cuarenta 
Direcciones Distritales, el listado de los fedatarios públicos electorales delegados, así como actualizar 

su debido conocimiento. 

10 Apoyar al Ejecutiva/ocon la solicitud del auxilio de la fuerza pública. 

aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
2 

2 

2 

2 

Transversales 
1 

Control. 2 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 2 

Atención 2 

Técnicas 2 

5 

9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Adscripción 

Jefa/e de la Oficina de Acceso a la Concurso Medio 

Información Pública y Protección de 
Datos Personales 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Bibliotecología, Archivonomía, Biblioteconomía, Administración Pública, Sociologfa o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

Años de Experiencia 

2 en materia de Transparencia y Datos 

3 Normativa 

4 Comunicación organizacional. 

5 Admin istración de documentos. 

6 Legislación en materia de Administración Pública. 

1 Planeacl6n y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Organización del trabajo . 

76 
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IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 en los Archivos de 

3 Supervisar en 

4 el desarrollo, instrumentación y actualización de las 

S Supervisar y desempeñar actividades que Operación y Funcionamiento 
del Comité Técnico Interno de Administración de Documentos del Instituto Electoral, para su debido 

Histérico. . 

7 q~~ 

Institucionales 
2 

2 

2 

Transversales 
Análisis de Información. 4 

i· 4 

Técnicas 
1 

77 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

03.42308 

Código 

Jefa/e de la Oficina de Acceso a la 
Información Pública y Protección de 

Datos Personales 
Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración, Derecho, Ciencia polrtica o equivalentes. 

Formación Profestonal 

Años 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

78 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Dar seguimiento las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de 
Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, a fin de dar 

a la normatividad en la materia. 

y el seguimiento de la publicación de la información 
i materia. 

3 Asesorar al personal del Instituto Electoral, en la correcta aplicación de los criterios y formatos 
establecidos para la publicación de la información pública de oficio, derivada de la normativa en materia 

de 
4 Dar seguimiento a la actualización de trámites, atención y reg istro de las solicitudes de . 

pública y de acceso, rectificación, cancelación y oposición (derechos ARCO) para el cumplimiento por 
de Instituto Electoral. 

S que determine el Comité de Transparencia del Instituto Electoral para su 

y Transparencia 

7 

8 garante 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 

2 

Cultura 2 

Transversales 
4 

3 

Atención a recursos de revisión clasificación de información. 

4 

Técnicas 
1 

1 

5 

de datos 4 

79 
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ij INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CÁRGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Ejecutiva 

Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Archivo Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

007 

Nivel de 

Nivel de Instrucción 

Archivonomía, Biblioteconomia, Bibliotecologia, Administración o equivalentes . 

Formación Profesional 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Administración de instituciones. 

S Desa 

6 

7 Normativa Administrativa. 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 en equipo. 

80 



i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

5 Desarrollar 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

de los documentos que se encuentren 

2 

2 

2 

de Información. 3 

3 

2 

Gestión de bases de datos. 1 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Adscripción 

Subdirectora/or de Transparencia Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Grado de Avance 

Administración, Economía, Derecho, Sociología, Comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 

Conocimiento sobre unidades de tralnsparencia, 
datos 

Alias de hperlencia 

1 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa en Gobierno Abierto. 

5 Manejo 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 

5 que emita INFO en cumplimiento 
i 

6 acopio, tratamiento y manejo de datos personales 

7 en materia 

8 para su remisión aIINFO. 

9 Desarrollar aquellas que le encomiende su superior jerarquice. 

Institucionales 
2 

2 

2 

Transversales 
Análisis de Información. 2 

Control. 

Atención de asuntos 2 

I i 1 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 

de marco normativo. 2 

1 

4 

(/ 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Subdirectora/or de Transparencia 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

Aftas de experiencia 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Adscripción 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Título 

Grado de Avance 

Derecho. 

Formadón Profesional 

a la I 

2 Transparencia y Datos Pe 

3 I i 

4 

84 



A . INSTITUTO ELEc::rORAL 2fJ CIUDAD DE MEXICO 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

5 de su responsabilidad, con la Secretaría Técnica del Comité de Transparencia 

6 su superior 

Institucionales 
2 

2 

4 

Transversales 
Análisis de Información. 3 

3 

Toma de Decisiones de Problemas. 3 

4 

de 

Técnicas Derechos humanos 1 

Instrumentación de marco normativo. 3 

Protección de datos 2 

85 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Cargo Puesto 

Oficial Electoral y de Partes Concurso Medio 

Superior JerárquiCO Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción 

Derecho. 

Formación Profesional 

Administración pública, derecho electoral, nociones de derecho notarial. 

Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 documental. 

Manejo 



~ 
ANOS 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEM.OCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

los escritos recibidos para turnarlos 

o autenticación, 

actas, para su 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

2 

Transversales 

Control. 2 

Técnicas 
asuntos 2 

Oficialía electoral. 3 

.9 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Oficial Electoral y de Partes Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Ni",,1 de Responsabilidad Nivel JerárqUiCO 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Ciencia Política y Administración Pública, Contaduria, Economía, Derecho, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo 

5 

6 Control de gestión. 

1j~~'f,l'J-~'" --'n>-'" l'.~-- --_._.-- -'-'¡¡r~'''''&~i'i'f .~1t ;;· .. ·xe_tt.:;fo;' ~r;:~~$. ~~:._ ~ ~~ :~~_~~.~ILI~A~EhS.¡~~:"z~l ~rr';"·~¿ r.,..''IIurl::.: ;; 
1 Compromiso y responsabilidad . 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organi2ación del trabajO. 

4 ~tica y valores. 

JZ~Y r, 
{} 88 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

s que el servicio de mensajería realice sus actividades de acuerdo al contrato para 

6 funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

Análisis de Información. 

Transversales 
Continua e Innovación. 1 

Control. 2 

Toma 

Técnicas 1 

Oficialía electoral. 3 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Seguimiento a la Actualización de la Información Pública 

~}'~:.~~~ ~:~~t~;'t:-::: ~,1=~ .~: ti iÓEN-TIFicACIÓÑOEi-PUESTO ~~'-:r' .. _~':-¿~;._ 
I.l_ ~._'-l_.JjJ. _ --.~"""(._ ,.:'. __ .--.: __ " ... "« -.>< _"""",~~' _tI>I. ...... .,.~,.,'.c"~._--~!i;.. J..s~ 

03.31301 jefa/e de Departamento Jefa/e de Departamento de Seguimiento a la Secretarfa Ejecutiva 
Actualización de la Información Pública 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Transparencia Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración, Economía, Derecho, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

transparencia, acceS~O~.~I~.!~~!~ 
información 

Aftos de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 

4 

5 

Normativa en materIa I i Ciudadana. 

Administración y uso de plataformas de bases 
institucional. 
Manejo de Microsoft Office. 

sistemas y 

~". , •. '.'. .,' HABiLIDADES '. "".-l"", , m""~¡:TIFi~J~F '\'i; '" r·h"~- -~-_.'~' T"~~~'>~~~ 
~ i "'" '#,"t: " " ~ ~.~. ~",). '; ..•• " * ~-" .• ~1"~Q:;;~~_ ._:.~., .. __ h_, _~, ._ .... ",-., _,'" Y.:l.. • ..:._","_; ~.~J..,,_~...:..1Ir ... _~ 
1 Compromiso y responsabilidad, 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. 
111 

/t /}%A 9r-7xY 

, 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 y revisión de la información 

3 formatos 

4 materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el 

5 de las de 
transparencia institucional de Internet y en la Plataforma Nacional de 

que 

~~~/ ".,: '·'''·'~~O.~.:~TEfC'A-:s~r/: [: 
ili .• _-".;¡;' ~ _'>.~ ~ .. _ e ~ ____ 'L-_._ ... ........ ~.' ~I •• \ J I 

~~~R~ _~;1 '9' 
Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 2 

Transversales 
Cultura Tecnológica . 2 

Manejo y Análisis de Información. 2 

Organización, Supervisión y Control. 2 

Cumplimiento de obligaciones de Transparencia. 2 

Técnicas 
Derechos humanos V género. 1 

Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 2 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Carga 

Subdirectora/or de Transparencia 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Adscripción 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Título 

Grado de Avance 

Administración, Economía, Derecho, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftas de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia y Datos Personal . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

92 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE M ÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~·lt-~"" " ~ '-, D' """-~ -'~ .. - =~.- '.' r h Ii.t:>l';:; ,. r , '.'.: ",1i!' l'tFUNCIONES ,. ,Jg ., ". f \ k::...... .~ _ ....... ~~---.""""~. ~. -il ~ !) 
.--.~Dií ~'l . J'::':,~ -dlf 

1 Llevar a cabo las actividades para el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de 
Transparencia e Información Pública . 

2 Atender, tramitar y notificar las respuestas a las solicitudes de información pública y de datos personales 
presentadas ante el Instituto Electoral, para dar cumplimiento a la normativa de la materia . 

3 Operar el sistema informático de la materia para dar cumplimiento a la normatividad aplicable. 

4 Elaborar la respuesta institucional de solicitudes de información pública y de datos personales para dar 
debida atención a los requerimientos de información pública de las y los ciudadanos. 

S Integrar el registro estadístico de so licitudes de información pública y de datos personales, para su 
control y seguim iento. 

6 Elaborar los informes trimestrales y anuales en la materia de Transparencia e Información Pública, para 
reportar lo conducente a los órganos superiores de dirección. 

7 Integrar el archivo de la Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, 

para su debido resguardo . 

S Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

~"~~ :':',:1"; '. -¡; .c:.:; 7- COMPETENCIA . ~ ;r 
'. ~f~; 'GRADO D~I :''.'' ~I. II : .. ~. ~ ~~.:::lC_ ' . , 

e 

" ~ lJ~ ~~J~i9 . .l!iúw ~l~. -""_~ __ ,'!..~ ~t~ '._ tt..:,;;: ...... _ ,,~. .. ~ ~-;;.. L :, 

Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabaja colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 2 

Transversales 
Cultura Tecnológica. 2 

Manejo y Análisis de Información. 3 

Organización, Supervisión y Control , 2 

Atención a recursos de revisión y clasificación de información. 4 

Cumplimiento de obligaciones de Transparencia. 2 

Técnicas Derechos humanos y género. 1 

Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 2 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Adscripción 

Oficial Electoral y de Partes Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

006 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

Administración pública, derecho electoral y nociones de derecho notarial. 

Arios de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa 

2 Normativa en Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa en materia de fe pública electoral. 

5 Manejo 

94 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

4 Elaborar los instrumentos correspondientes para dar fe pública de algún acto o hecho en materia 
electoral. 

s 

7 Publicar en estrados tanto de oficinas centrales como de las cuarenta Direcciones Distritales, el listado 
de los fedatarios públicos electorales delegados, as f como actualizar periódicamente el mismo, para su 

debido conocimiento. 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

_=-~''''71r'''- ""' ,,"'-- -- '~'>S-~~-~~----~~~'Ii' -...-' . -r'~---~"""'! 
• ' t . ..~ ~ ~'. _. - , ~ ~" _ ., ........ ~..: __ 

_~ .. P' o,,'; ,,¡,,' .. ~.'}J ~,- COMPETEl'!CI!I' " :' ': ,~. > "~l. GRADO~ 
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Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabaja colaborat¡vo. 2 

Cultura Tecnológica . 2 

Transversales 
Manejo y Aná lisis de Información. 3 

Mejora Continua e Innovación. 1 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 2 

Atención de asuntos jurídicos . 2 

Gestión de bases de datos. 1 
Técnicas 

Instrumentación de marco normativo. 1 

Oficial ía electoral . 3 
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~ 
AÑOS 

2 

3 

4 

4 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Secretariajo Ejecutivajo 

Superior Jerárquico 

Redacción y ortografía. 

Relaciones públicas. 

Manejo de Microsoft Office. 

Gestión del tiempo. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Secretaría Ejecutiva 

Adscripción 

Ubre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Secretaria Ejecutiva. 

Formación Profesional 

de Experiencia 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 cumplimiento 
de sus 

a los acuerdos por el de la con personal 

3 la correspondencia recibida o turnada por la Secretaría, para promover su 

5 por de la Secretaría, para el tratamiento de 
asuntos 

6 las comunicaciones telefónicas y electrónicas del Titular de la Secretaría, para proveer su 

7 para su 
I i 

8 Integrar V controlar el archivo de trámite y concentración de la Secretaría, para mantenerlo 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

2 

Transversales 
3 

1 

Planeación 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

Secretaría Ejecutiva 

Cargo Puesto Adscripción 

Coordinadora/or de Asesoras/es Concurso Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

017 

Nivel de Responsabilidad 

Administración, Contaduría, Derecho, Sociología, Economía, Ciencia Política o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftas de Experiencia de Experiencla 

1 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

2 Manejo de 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Y valores. 

Apoyar en la elaboración de la documentación que solicite la (el) Secretaria/a Ejecutiva/apara el ejercicio 
de las atribuciones del área. 

2 Apoyar en turnar al área correspondiente la documentación que se recibe en la Secretaría Ejecutiva, 
atención. 

98 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 procurar su 

5 la realización de las actividades de las y los asesores para el cumplimiento de las metas 

6 que rquico. 

Institucloniilles 
1 

1 

1 

1 

Transversales 
2 

Vinculación. 2 

Administración de de ciudadana. 2 

2 

Técnicas 

Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo . 2 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Jefale de Departamento de Apoyo Concurso Operativo 
Jurldico 

Superior Jerárquieb Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jer~rquico 

licenciatura 75% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Contaduría, Derecho, Sociología, Economía, Ciencia Política o equiva lentes, 

Formación Profesional 

1 

Aftas de experiencia 

2 

Apoyar en elaboración de la documentación relacionada con el Comité de Transparencia, tales como: 

orden del día, minutas, guiones, informes, carpetas y demás documentación, para apoyar a la Secretaria 
Técnica del Comité de . en el I a la normativa en la materia. 
Gestionar las 

adecuado fu i 
necesarias en el desarrollo de las sesiones del Comité de Transparencia para su 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 Desarrollar 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
Analisis de Información. 1 

Continua e Innovación. 1 

clasificación de información. 3 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 1 



IECM-JA080-19 

..f\ . INSTITUTO ELECTORAL 2fJ CIUDAD DE MÉXICO 

AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Puesto 

Jefaje de Departamento de Archivo Concurso Operativo 
General y Concentración 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Archivonomía, Biblioteconomía, Bibliotecología, Administración o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Normatividad electoral y de participación ciudadana 

3 Normativa en materia de Transparencia y Datos 

4 Procesos documentales y archivísticos 

3 Colaboración y trabajo en equipo 

4 Administración de procesos archivisticos. 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos 

1 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i . ¡ establecidas en el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del 
Instituto Electoral (seguimiento de l Sistema de Control de Gestión Documental, asesorías sobre los 
procesos archivísticos, elaboración de los programas y planes de archivo) para dar cumplimiento al 

Institucional de OeS3 I I I 

3 del 

la consulta y préstamo de los documentos que se encuentren 

5 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

~~~-.~J~.CéiMPETEÑéiA\f'~;::-·'l{·" ::TIf]~'~ 
, t. ~ -:r! .. ~ \ ··-~'~~~i~.~:: :': ~ "ti ,_~ " ¡: -. . ~ _ .. ~_~!-O..:.-.l:..:.J.~~~_~.6.:.~'¡')_4,,-_.,,~_-_~~A·~ ,}:J:L .~. l~ 
Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo . 1 

Comunicación Institucional. 1 

Transversales Cultura Tecnológica. 2 

Manejo y Análisis de Información. 1 

Técnicas 
Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento. 1 

Gestión de bases de datos. 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

03001285 

Código Cargo 

Jefa/ e de Departamento de 
Protección de Datos Personales 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 

C ATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista ,...,...,,==i:i= 

Puesto 

Concurso 

Tipo de Designación 

Operativo 

Grupo Ocupacional 

017 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 75% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Contaduría, Derecho, Sociología, Economía, Ciencia Política o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de Experiencia 

i metas. 
2 la apl icación de med idas de seguridad que los responsables de 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 el cumplimiento de obligaciones en materia de datos personales 

S de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Electoral, a fin de mantener 

6 Apoyar en la elaboración el informe anual en materia de datos personales para su remisión aIINFO. 

7 Desarrollar que le su superior 

, ,.'.- '1 ,- .... '1· .... • '-,' _. ~~, j! - '.1 ~~ 
~"";;"1~"",--,~,.~W'T< ~-----~ -~:j -. '''', - _.~~ ~ ~ , -~. '.' COMPETENCIA',··, " G 

A ,)i.." ...... , •. :. .' l "; - • 't- _. _1..-; • ~_n;.",Oi&.¡f(,c-"""~~~ e _""'~,~ ,",' L<Já.L o·,-,.J )~ 
Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 2 

Transversales 
Cultura Tecnológica. 1 

Manejo y Análisis de Información. 1 

Mejora Continua e Innovación . 1 

Cumplimient o de obligaciones de Transparencia. 1 

Derechos humanos y género . 1 

Gestión de bases de datos. 1 
Técnicas 

Instrumentación de marco normativo. 1 

Intervención educativa y capacitación, 1 

Protección de datos personales. 2 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

03a01286 Analista 

Cargo 

Jefa/e de Departamento de 

Seguimiento a la Actualización de la 
Información Publica 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Analista Secretaría Ejecutiva 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel 

Grado de Avance 

Administración, Contaduría, Derecho, Sociología, Economía, Ciencia Política o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 

Años de Experiencia 

2 

Apoyar en las asesorías a las y los enlaces de transparencia y acceso a la información, respecto de la 
información pública de oficio que debe colocarse en la Plataforma Nacional de Transparencia y el portal 

del Instituto Electoral. 

y desa 
dar 

orientadas a la recopilación y revisión 
de la materia. 

106 

9 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 

s 

6 

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 

2 

Transversales 
2 

Análisis de Información. 3 

1 

1 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 

1 

1 

107 
(2 



i1 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

03a01287 Analista 

Cargo 

Jefal e de Departamento de 
Transparencia e Información Pública 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista Secretaría Ejecutiva 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

017 

75% 

Avance 

Administración, Contaduría, Derecho, Sociología, Economía, Ciencia Pol(tica o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 

Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

Office. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 de solicitudes de información pública y de datos 

5 Apoyar en 

7 que encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

1 

Transversales 
1 

Análisis de Información. 1 

Continua e Innovación. 1 

clasificación de información. 3 

1 

Técnicas 

1 

Instrumentación de marco normativo. 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

03al7293 

Cargo 

Secretaria/o Ejecutiva/o 

Superior Jerárquico 

Secundaria 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Chofer 

Ejecutiva 

Puesto 

libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Certificado 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

de experiencia 

2 Mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehicuiares. 

de Tránsito de la Ciudad de México. 

caminos y rutas. 

5 Bases teóricas y prácticas de 

Operar I traslado de 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

I personal de la Secretaría para planificar los traslados que serán 
sus funciones, 

3 V.,IICUIO asignado a la Secretaria, 

4 

s los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del 
su funcionamiento conservación. 

6 entrega y recepción de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno 

7 que 

i i 1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
Continua e Innovación. 

de Problemas. 1 

Técnicas I i de eventos institucionales. 1 

1 1 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

03.13289 

Secretariajo Ejecutiva/o 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Carrera comercial o Técnica 

Nivel de Instrucción 

NA 

Mos de Experiencia 

1 Administración. 

2 Redacción y ortografía. 

3 Manejo de Microsoft Office. 

IECM-JAOBO-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Ejecutiva 

Puesto 

libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

019 

Nivel Jerárquico 

Certificado 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
i 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

Transversales 
2 

Análisis de Información. 1 

2 

Técnicas mantenimiento, 

1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

03.15291 Auxiliar de Servicios 

Cargo 

Secretariajo Ejecutiva/o 

Superior Jerárquico 

Secundaria 

Nivel de Instrucción 

Manejo de Microsoft Office. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Auxiliar de Servicios Secretaría Ejecutiva 

Puesto Adscripción 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

1 rec',pción, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Secretaría, para su 

2 y concentración de la Secretaría, para 

3 de documentos oficiales que genere la Secretaría, para su 
trámite 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

a la Secretaría en actividades administrativas y logísticas, para contribuir el cumplimiento de sus 

5 Auxiliar a la Secretaría para reea necesaria para integrar los informes periódicos que 
serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de 

las atribuciones. 

6 Apoyar en las actividades logísticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el área. 

7 que su superior jerárquico. 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Transversales 
Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 2 

Técnicas logística de eventos institucionales. 1 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

03015292 

Cargo Puesto 

Oficial Electoral Concurso Operativa 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Secundaria Certificado 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

Afios de Experiencia de Experiencia 

rec:ep,ción, entrega y registro de la correspondencia que se tramita por medio de la Oficialía 

2 mentos para su 

3 Apoyar en el control del archivo de trámite del área, para su debido registro y resguardo. 

4 el control de los servicios externos de mensajería, para asegurar el cumplimiento del 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Institucionales 

Transversales 
Toma de i i 

Técnicas 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO' 

C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA AD MINISTRATIVA 

1 

1 

de Problemas, 1 

2 

1 

117 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

SECRETARíA ADMINISTRATIVA 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Secretaria/o Administrativa/o Secretaría Administrativa 

Presidencia del Consejo General Consejo General del Instituto Electoral de la Superior 

Ciudad México 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Áreas económico, jurfdica o administrativa. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Normat iva en materia Electora l. 

3 experiencia práctica comprobada en materia polí!ico-electoral o de 
i 

4 ley de Presupuesto. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 

2 

3 Instruir el pago de las ministraciones de financiamiento público que correspondan a I I I 

Y candidatos independientes en 105 términos que acuerde el Consejo General y de conformidad con la 

4 para el 
de los acuerdos 

S Proponer a la Junta ¡¡para su I 

-Los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos financieros, humanos y 
materiales, servicios generales y control patrimonial; 
-Los proyectos de tabuladores y las remuneraciones aplicables al personal del Instituto Electoral; 
-El proyecto de Manual de Organización y Funcionamiento del Instituto Electoral; y 
-La I Instituto Electoral. 

6 que acrediten la personalidad de las y los servidores públicos 

7 Instrumentar las medidas administrativas necesarias a fin de hacer i 
servidoras y los servidores públicos del Instituto Electoral consagrados en el Estatuto del Servicio y demás 
normativa i 

8 Informar a la Junta permisos, comisiones y i autorizados 
a los miembros del Servicio Profesional Electoral y a los servidores públicos de la rama administrativa de 
acuerdo con lo I r I normativa i 

9 Presidir los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Obra Pública, y participar en las sesiones de las 

10 

11 

12 

Comisiones y Comités, conforme a lo establecido por el Código, el Reglamento y demás ordenamientos 
I 

Emitirl de carácter administrativo, para su observancia por el personal del Instituto Electoral. 

Supervisar normas en materia de protección civil y de seguridad del Instituto Electoral. 

Elaborar y proponer a la Junta anteproyectos de Programas Institucionales de carácter 
administrativo. 

13 Recibir de los titulares de los Ejecutivos y Técnicos, las requisiciones y bases técnicas para la 

14 

15 

16 

adquisición de bienes y contratación de servicios vinculados a los programas y proyectos que deben 
I 

Emitir suscripción de convenios que 
I 

aspectos 

informes 

que le confieran el Consejo General, la Junta Administrativa y la normativa que rige al Instituto 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Ca,.o 

Secretaria/a Administrativajo Ubre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Deslgnadón Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel 

Administración, Administración Pública, Ciencias Polít icas, Contaduría , Derecho, Economía, Actuaria o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

Mas de Experiencia 

1 Normativa en materia Electoral. 

2 Normat iva en materia Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft Offíce . 

4 i de Administración Pública, adquisiciones, arrendamientos, servicios y normas 

S 

6 Normativa en materia de responsabilida des. 

2 Planea ció n y seguimiento de objetivos, 

3 Compromiso V responsabilidad . 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 
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1 Planear la ejecución de los programas relativos a la administración de los recursos materia les, 

adquisiciones, almacenes, inventarios, servicios y mantenimiento del patrimonio del Instituto Electoral, 
así como colaborar en las acciones que se realicen para su automatización. 

2 Aprobar las políticas y procedimientos que permitan operar la adquisición de bienes y servicios del 
Instituto Electoral y dirigir la integración y custodia de la memoria documental de los procesos; así como 

vigilar el suministro de los recursos materiales V servicios generales, garantizando la adquisición de 
bienes V servicios básicos necesarios. 

3 Supervisar la ejecución del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos V Prestación de Servicios 

V, en su caso, de Obra Pública del Instituto Electoral, de acuerdo a la ca lendarización y al presupuesto 
autori2ado, de tal forma que diseñe las propuestas que permitan la mejora continua de los 
proced imientos del área y de la elaboración del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Prestación de Servicios del Instituto. 

4 Proponer V Autorizar la información V documentación requerida del área de adquisiciones, para la 

rea lización de las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos V Prestación de Servicios del 

Instituto Electoral de la Ciudad México, asimismo dar seguimiento a los acuerdos emitidos por dicho 
Comité. 

S Emitir la información generada en su ámbito de responsabilidad, de las adquisiciones de bienes, 
arrendamientos y contratación de servicios; asr como coordinar que la dotación de bienes y servicios se 

efectúe conforme a las condiciones pactadas en los contratos respectivos V establecer los controles 
necesarios para verificar su cumplimiento. 

6 Planear la operación del almacén a fin de asegurar el resguardo de los bienes adquiridos por el Instituto. 

7 Autorizar los informes trimestrales y anuales de las actividades del área. 

S Vigilar la formalización de los pedidos de compra, los contra tos de obras y de adquisición de bienes y 
servicios requeridos, previo cumplimiento de las formalidades jurídicas y normativas establecidas, para 
que, en caso de incumplimiento por parte de él o los proveedores o prestadores de servicios, se notifiqu e 
al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios para los efectos conducentes. 

9 Participar en la sustanciación de los procedimientos relacionados con la enajenación de los bienes, 

arrendamiento V adquisición de inmuebles que requiera el Instituto Electoral de la Ciudad México, a fin 
de mejorar los procesos de adquisiciones y controLP.atrimonial. 

10 Dar seguimiento a las acciones, servicios y trabajOS encaminados a la conservación, mantenimiento y 
reparación de instalaciones eléctricas, hidráulicas, de gas, y de servicios generales a fin de atender los 

requerimientos del Instituto Electoral de la Ciudad México. 

11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jer~rquico. 

2 

Institucionales 
2 

Transversales 
4 

Planeaci6n V Estrategia. 
3 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Técnicas 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

4 

4 

y mantenimiento . 
4 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Secretaria Administrativa 

Cargo Puesto 

Secretarla/ o Administrativa/o libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

de 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Actuada, Ciencias PoHticas, Administración Pública, Contaduría y Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 

¡¡de recursos humanos y financieros, registro, V análisis de las 
operaciones financieras; formulación, análisis, validación e interpret ación de los 

estados financieros y el balance general; integración del proceso de programación y 
i i 

Años Experiencia 

1 

2 Auditoría. 

3 Ingeni 

4 

5 Finanzas. 

1 Iniciativa y toma de decisiones. 

2 V seguimiento de objetivos. 

3 Compromiso V 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~~ .~~ "'!- ~~-, - - - f "" ~ -FUNCI()NE~S~ J~-:: r~ C'~I:'~ l~~·~;~!~· __ :.. ~ :';,. < __ ~~ 
-~ ~~- -, ! _ ~<,;,~t:= '" '_:, ~ ~ 

1 Coordinar el diseño e instrumentación de las herramientas para la integración de los programas 
institucionales, así como para el seguimiento y evaluación del Plan General de Desarrollo, 

2 Coordinar el diseño de los criterios generales, la elaboración de los indicadores estratégicos y de gestión 
o cumplimiento para el proceso de planeación, programación y presupuestación y la elaboración del 
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto con base en resultados. 

3 Administrar y coordinar los sistemas administrativos y financieros para la conformación e integración de 

los procesos de elaboración y captura del Programa Operativo Anual, el Anteproyecto y Proyecto de 
Presupuesto para las autorizaciones correspondientes. 

4 Coordinar el proceso de registro, cálculo y pago de los gastos que ejerce el Instituto Electoral, entre los 

que se encuentra n: los impuestos federales y locales, el pago de bienes y servicios a proveedores, sueldos 
y prestaciones al personal. prerrogativas por concepto de financiamiento públ ico, etcétera,los cuales se 
deberán efectuar conforme al calendario y presupuesto asignado en apego a las normas y lineamientos 

establecidos en la materia. 

S Dirigir y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro contable, captura, análisis y 

conciliación de las operaciones que se generan con base en la ejecución del gasto del Instituto Electoral, 

para informar a las autoridades superiores del Instituto Electoral. 

6 Coordinar el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, asr 

como la elaboración de informes correspondientes, para su presentación a la Junta Administrativa. 

7 Coordinar 1, elaboración e integración de los estados financieros, informes de l avance 
programático/presupuesta l, el de Cuenta Pública y demás, que permitan analizar, vali dar y evaluar el 
seguimiento y cumplimiento de las metas y objetivos planteados con base en el presupuesto asignado al 
Instituto Electoral por las autoridades correspondiente. 

S Participar en los comités que determine la normatividad interna, así como apoyar al Secretario 
Administrativo en las actividades que como Secretario de los Comités de los Fideicomisos Institucionales 

debe cumplir, a fin de dar seguimiento al registro de los recursos de los fideicomisos institucionales que 

de ellos se generen. 

9 Mantener comunicación con autoridades externas e internas con el fin de establecer los mecanismos 

adecuados para la óptima operación de las actividades administrativas y financie-ras del Instituto 

Electoral. 

10 Desarrol1ar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

TIPO . ,l.¡;¡ .".- ~ "': ;: r ~t~1.~"~ ~ CO~PETENCIA ~. .-~~. ~~r [~-- ,- ~~~l:- ~. -H'-~ ~ ~ 

~ ··· . .,..wt:m itl: '.':~ .' "':",.: ,; .-. '~- .. ,-

jZJ~ ... "».:!.'J;& _tS....:.!.-~~'i..~.L.!;::,¿~~._ .. :.;. ,.J_~_: .. '_ ~ 
l :'::-i:r-,~ ':"-HII~tiíODEf.' . '1 ~~""'. 
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Atención y servicio. 2 

Apego a va lores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Manejo y AnáliSis de Información. 4 

Negociación. 4 
Transversales 

Planeaclón y Estrategia. 4 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 5 

Técnicas Gestión de recursos financieros. 
5 ,1:- ir -

/) 1s~ !/ V-
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto 

Secretariajo Administrativa/o libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura Título 

Administ ración Pública, Contaduría, Derecho, Economía, Administración, Ciencia PoHtic3, Comunicación, Actuaría o 
equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

Arios de Experiencia 

1 Normativa en materia Electora l. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 organizacional V administración pública. 

4 Manejo y sistemas 

5 legislación en materia de administraci6n pública. 

6 Calidad en el servicio. 

7 Procesos de mejora continua. 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 

i enlace administrativo de la Secretaría, con los órganos ejecutivos, técnicos y administrativos 
del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en 

3 .u<mc,n. sobre las actividades la Secretaría, para verificar 

4 la Secretaría, a fin de proveer los trámites 

s para proveer a la 

I I 

8 
i 

9 Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaría para evaluar y mejorar 
las metas alcanzadas. 

10 financieros de la Secretaría, con la finalidad de garantizar su 

11 inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 

1 

Instltudonales 
1 

1 

1 

Análisis de Información. 3 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 2 

2 

de bienes I i 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Secretaria/o Administrativa/o 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

libre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración, Administración Púbtir:a, Contaduría, Actuaría, Ciencia Política, Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Administración Pública. 

3 legislación laboral. 

4 Micro soft Office. 

5 en Seguridad Social. 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

3 

CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Dirigir y como I pago estructura y 
de honorarios asimilados a salarios, supervisando el otorgamiento de las prestaciones institucionales y 
aportaciones de seguridad social, para el cumplimiento de las obligaciones laborales del Instituto 

se 

manejo y custodia los expedientes del personal de estructura y los 
se,vicios por honorarios asimilados a salarios, de acuerdo con la normatividad vigente 

los mecanismos para el control de asistencia e incidencias del personal 

6 Oirigir y supervisar I otorgamiento prestaciones como son 
Y, en su caso, las relacionadas con el Día del Niño, Día de la Madre, Día del Padre y Dla de la Secretaria, 

l' I 
7 i V supervisar programa servicIo Instituto I 

para contribuir al cumplimiento de los objetivos V metas institucionales de las unidades administrativas 
así lo soliciten. 

8 Participar como Secretario del i de de Ahorro de I Trabajadores del 
Instituto Electoral, para coadyuvar en el desarrollo de las tareas encomendadas a dicho órgano y en 

9 personales, para la 
Electoral. 

los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos humanos, así como el 

proyecto de tabuladores y las remuneraciones aplicables al personal del Instituto Electoral, para someter 
i de la Junta Administrativa su i 

11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
2 

2 

4 

4 

Planeación y Estrategia. 

Transversales 
Toma de Decisiones V SolUCión de Problemas. 

Vinculación. 
3 

de recursos humanos. 
4 

Técnicas Derechos humanos V género. 

Gestión de bases de datos. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Subdirectora/or de Adquisiciones 

~'7!'_~~~''f"'':;r_ -~·1 IÓ.EÑñ·FI:CÁél~N D:rL; ~U~~TO~:'~~.ft~i1 
04342114 Subdirectora/or Subdirectora/or de Adquisiciones Secretaría Administrativa 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Directora/ or de Adquisiciones, Concurso Medio 
Control Patrimonial y Servicios 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura Titulo 

de Avance 

Contaduría, Administración, Actuaría o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

3 en materia de ji i y servicios en I sector 

;:, ~ r ..-, (' '",~' , H . '" )j "'~~!l[I':PJr-"-~~'''''' .,,~ .... "~.,, ~-~"l"'!'1"'~"~~~"'~ 
f! ' ;; '1- '0- ~ ~ 4j,' r \ -. r A~~l~~~\S :?0':"' . ~_ '. . .. :!f!:i:,~' ;S,,~~ 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y re sponsabilidad. 

3 Organización del trabajo. 

4 ttica y valores. 
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1j INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

¡--l--""fe~:;;:;¡¡;~~;;;;~con Departamento Programa 

Anual de Adqu isiciones de Bienes y Servicios, de acuerdo a la calendarización y al presupuesto de 
operación autorizado, para su presentación al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
Generales. 

2 I de las diversas áreas del Instituto Electoral, con 
realizar. 

3 eventos ¡ pública e i I para i i i i 
su"ervisar que la elaboración de la documentación necesaria para la celebración de dichos 

¡¡en la 

4 Coordinar la integración y custodia de la documentación soporte de los casos que se presenten ante el 
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electora l y en general toda la 

información que se genere en los procedimientos de adquisición, a fin de verificar el cumplimiento de 

S asistir a reuniones i I convocatoria 
de las licitaciones públicas y bases de los concursos por invitación restringida, para la oportuna 

6 de los contratos, 
conClJ(S·os por invitación restringida y licitaciones públicas, a fin de asegurar el , 

7 para I Programa i i i 

políticas y procedimientos que 

9 

Institucionales 
2 

2 

2 
Cultura Tecnológica . 

3 
Negociación. 

Transversales 
y Estrategia. 

2 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 
3 

Técnicas Adquisición de bienes V contratación de servicios. 
3 

9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Directora/ or de Planeación y 
Recursos Financieros 
Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Título 

Grado de Avance 

Administración, Finanzas, Economía, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa Electoral 

2 Normativa en materia de Transparencia 

3 en materia de Administración blica, presupuestal 

4 Manejo 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Instituto 

2 
i i 

financieras que emanan del Instituto Electoral, para dar 

4 Autorizar I para pago. 

Cotejar que los sa ldos de la balanza de comprobación estén representados en la de los 
estadas financieros y sus respectivas notas de conformidad, para el cumplimiento de lo establecido en 

General de Contabilidad Gubernamental. 

6 
i 

7 Instituto Electoral, así como las 
les. 

8 t leCtora l, para 

9 movimientos contables V 

10 

Institucionales 
I 2 

2 

2 

i 
Transversales 

4 

4 

Técnicas 
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if INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

nistrativa 

Directora/ or de Adquisiciones, Concurso Medio 
Control Patrimonial y Servicios 

Superior Jerárquico Tipo de Deslgnadón Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura lftulo 

Grado de Avance 

Contaduría, Administración, Administración Pública, Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia 

~~~~"""""~"~-~. ~ ~._~-~" - ,-- "~-~W'--;~~"'~~~ ~ :,- - ~ . : lf' ;,:"_'.1, u:~:' :.,' '!' Cq~OCIMIE~TO~ QE~~~!~!:~~:::S.{' : . :,E.~ ~:! 
1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

3 Legislación en materia de administración pública. 

_',-o ~\ ~ :;t. ':,.-~! ,.; ~'. • .·1':: HABILIDADES l' ). "~ J ;'¡'.'I::~ ~ .. :tc'~ .. }. no" ~'"""""",~~ .,7<' -"'~'-'" '_". , .. ~, •• ,. - ""-~:'l!!-"-",, • .,.,..,.~>~~ ~~ 
_o, J".",L. ... __ ~""':'.. • .' r ___ ~~~~~ ..... .,._ "'_ •• .!'l>'....':;,&. ... , .... , ~ ~ 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad . 

3 Organización del trabajo. 

4 ~tica y va lores. 

fr)~ ~ 
¡'/1"< I 
,;r ~ 'v V 
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i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i 

2 Compilar y aprobar el presupuesto anual de adquisiciones para atender las necesidades de bienes V 
servicios de las áreas sustantivas. 

canalizar y en su caso aprobar las servicios y mantenimientos para atend.er las 
áreas del Instituto Electoral. 

4 la operación de contratos de servicios generales que se requieran para apoyar a las áreas del 

I 
5 ¡ ¡ para 

i 

6 Supervisar el oportuno y correcto pago de los servicios gestionados en favor de las áreas. 

7 controlar ejercicio de las partidas del presupuesto a cargo de la Subdirección, para su correcta 

8 del 

9 i preventivos y correctivos del Instituto 
funcionamiento . 

10 de muebles propiedad del Instituto 

11 

Institucionales 
2 

Cultura Tecnológica . 

Transversales 
Planeación y Estrategia . 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 
4 

Técnicas Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento. 
4 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Directora/or de Planeación y Concurso Media 
Recursos Financieros 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura Titulo 

Administración, Finanzas, Economía, Contaduría, Actuaría o equivalentes. 

Formación Profesional 

i I financiera y auditaria, derecho 

Mas de E)Cperiencla 

1 Normativa Electoral , 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Legislación en materia de Administración Pública. 

4 legislación en materia presupuestaría y financiera. 

5 Manejo 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 y presupuestación para 

3 

4 mensuales, trimestrales, anuales y 
i i i 

5 Dar seguimiento al cumplimiento de las lineas de acción establecidas en el Programa de Derechos 
Humanos de la Ciudad México, en cumplimiento a los requerimientos de la Secretada de Finanzas de la 
Ciudad de México e 

6 I admi del Programa 
i 

7 comprobatoria del gasto para que opere conforme al 
establecida . 

8 programación y 

9 

10 

Institudonales 
2 

2 

2 
Cultura Tecnológica. 

Transversales 
Planeación y Estrategia. 

3 
Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 

4 

Técnicas Gestión recursos I 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENOO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Secretaría/o Administrativa/o 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Asesor/a e 

~~==~~~~~~~~~~~ 

Secretaría Administrativa 

Puesto Adscripción 

Ubre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración, Ciencia Política, Contaduría, Derecho, Economía, Sociologfa o equivalentes. 

Formación Profesional 

Administración pública, derecho electoral. 

Años de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft Office. 

,e,'ui'Tlieont" . 3 los compromisos oficiales de la Secretaría Administrativa para prever. los asuntos 
del Titular . 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 

s 

6 Apoyar y dar seguimiento a las i ¡ 
Administrat iva. 

las y los Consejeros Electorales, 
res de Unidad. 

para la atención de los asuntos que requiera 

de la Junta 

7 I aq uellas que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
2 

lisis de Información. 3 

Técnicas Derechos humanos 1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/ or de Contabilidad Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Contaduría, Administración, Finanzas, Economía, Actuaría o equivalentes. 

Formadón Profesional 

Aftos de Experiencia 

2 Normat iva en materia Transparencia. 

3 Legislación en materia de Administración Pública. 

4 l ey de impuest o sobre la renta .. 

5 Código Fiscal. 

6 Ley de IVA y sus reglamentos. 

7 Manejo 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
OE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

3 

4 

2 Coordinar y operar las actividades para la dispersión de nómina, as f como otras transacciones vía 
electrónica para cumplir con las obligaciones de pago del Instituto Electoral yverificar que se cuente con 
los recursos dichos 

3 Verificar y coordinar el registro contable de los productos financIeros de las cuentas bancarias y de 
inversión del Instituto Electoral, así como la elaboración de conciliaciones bancarias y contable 

4 

5 

6 para el 
. i 

7 solicitada para las auditorías practicadas al Instituto 

8 Verificar la entrega de cheques V recepción de recursos en el área de caja así como el resguardo e 
integración de la documentación comprobatoria por los pagos realizados de conformidad con la 
normativa con el fin de contar con el control documental de dichas 

9 i . I o certificados V demás 

10 

11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 

2 
Manejo V Análisis de Información. 

4 

2 

1 

Organización, Supervisión y Control. 

Planeación V Estrategia . 
Transversales 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 

Gestión de bases de datos. 
Técnicas 

Gestión de recursos financieros. 

9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Subdirectora/or de Adquisiciones 

Superior jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Título 

Grado de Avance 

Contaduría, Administración, Administración Pública, Derecho, Economía o equivalentes. 

Formadón Profesional 

Afios de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo 

3 orgapizacional. 

4 legislación en materia de 

LI"\' 111WJ""~~-"·1l1'·~m""T ~.~,.~. -'" ".~ ."....-.7~""'.~ 
(~ : ~~ '~:. ~_~ ___ r!:...'~··¡:' _~<~~~ • ~: •• ~\ _' ·~:i: :.J!~~_ILlDA.~ES 'f~;ll:~~, -:~ .. ;' :~ 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. 

J-~ 
~ (2 14F v 
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i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 que se 

4 servicios con base 

5 

6 contratos de las Licitaciones Públicas e Invitaciones 

i se consulta. 
7 Integrar los informes mensuales de las operaciones autorizadas de conformidad con el numeral 51 y 50 

de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestación de Servicios, para su 
i ante la Contraloría Interna del Instituto Electoral. 

8 Integrar el informe mensual V trimestral de la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, 
relacionadas con el seguimiento al Programa Anual de Adquis iciones, Arrendamientos y Servicios, para 
su j en a la Ju 

9 Desarrollar aquellas que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
2 

Manejo y Análisis de Información . 
3 

Organización, Supervisión y Control. 
3 

Planeación y Estrategia. 

Transversales Toma Decisiones y 

Atención de asuntos jurídicos. 
2 

Gestión de bases de datos. 
1 

Instrumentación de marco normativo. 
3 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Control Patrimonial 

~~J1,lf?~~17 ,';;7; ;~ 'i:t IDeNTlFiCAéióN D~UESTO~']!~:~~~~~ 
.:;;,,...., .Jg '- ~'.,.L %- ~ .f"I..lS.,_ """"" _j ... _-. .>'_ ,,_ """_~~ ___ ~_~ .t. 

04a31098 Jefa/e de Departamento Jefaje de Departamento de Control Secretaría Administrativa 
Patrimonial 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Patrimonio Concurso Medio 
Institucional 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Contaduría, Ciencias Políticas, Administración Pública, Administración, Derecho, Economía, Actuaría o equivalentes. 

Formación Profesional 

alITlac"ne,. Inventarios, elaboración de 

Años de Experiencia 

iJ\:~v:z~.:!f~ ~~~ ~~~~'0~ ;~!. CO~.<ict~IEÑTOS D~f~~~l~~~~~;~:~~~ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia , 

3 Manejo de Microsoft Office, 

4 Paquetería administrativa. 

S Normatividad en general de bienes muebles de la Administración Pública , 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

7 Desarrollar aquellas 

Bienes, para actualizar el registro 

y promuevan la administración de los bienes muebles, bajo criterios de 
administrativa. 

de bienes muebles y manejo de almacenes para 

que le encomiende su superior jerárquico. 

~lIr"i<X"--.i'Vl"'4~ ~---. -'e.-'-~~}l - -. --rt·~, '_ ' .. :,.' -",O :a , COMPETENCiA '.· .. 1, ' - I '-, I ~RADO DE 
... ; :: .... :., ~~'~'~'" ~"'.:' ~' ,.-.. ) ..... ~< F'~' , f> IO"l1I-.,J.40·¡ 

l .... _,~.Ji~(.",.., ""',,;"'< .. ~_._' .' .1l" -1:"" _.: '.i 1I.~.i;.li DOMINIO 
Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores insti tucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

TrabajO colaborativo. 2 
Manejo y Análisis de Información , 

3 
Organización, Supervisión y Control. 

3 
Transversales 

Planeación y Estrategia. 
2 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 
2 

Atención de asuntos jurfdicos . 
2 

Técnicas Gestión de bases de datos. 
1 

Instrumentación de marco normativo. 
3 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

04a31099 

Cargo 

Subdirectora/or de Planeación, 
Programación y Presupuesto 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel JerárquiCO 

mulo 

Administración, Administración Pública, Ciencia Política, Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Elaboración de lineamientos. 

3 Manejo de Microsoft Office. 

,,-r,¡:@'~" -'~ """ ''''-o:' 'T :'" '"l ''1f\ ... ~;l,.~\;tI; "" ~;' ~., r " 
'~""-'".c. ~" ,~.. '-'~, ,,.i. ... _"-''''''~ '. • ~ ", BÁíiILIDA~ES7~-;=?'~:~~~~~ 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 ~tica y valores. 

1 6 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

R-··~:::"~;1.7T4ts. .- oc- ... ~ -,.;-~~ ,;:~.",...,-~ ~--:: .. -:;-.-"7 ~- : . ~[f:~ :J,~-ae ~ ...... ;, ... ~ ;"""-:;,".,,.¡..\,J' EU!I.9.!l}~.~ ~~:.. .1" '~~0"? 
• ~~@- .. ..::.~,-

1 Elaborar y proponer la metodología, lineamientos e instrumentos administrativos para elaborar el Plan 
General de Desarrollo, los programas institucionales, el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de 
Presupuesto. 

2 Apoyar en la elaboración el Plan General de Desarrollo Institucional y, en su caso, rea lizar las 
modificaciones y/o actualizaciones necesarias. 

3 Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y el de Presupuesto de Egresos del Instituto 
Electoral, para su presentación a la Junta Administrativa. 

4 Verificar que los programas institucionales estén vinculados con el Programa Operativo Anual y el 
presupuesto de egresos del Instituto Electora l, para su óptima operación. 

5 Elaborar la presentación de los anteproyectos del Programa Operativo Anual y el de Presupuesto de 

Egresos del Instituto Electoral, para su presentación ante las Consejeras y los Consejeros Electorales. 

6 Asesorar a las unidades responsables del gasto en la integración de los Programas Institucionales y 

específicos, el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto, para su presentación ante 

la Junta Administrativa. 

7 Dar seguimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México y 

al Programa de Igualdad de Oportunidades y no discriminación hacia las mujeres de la Ciudad de México, 
para elaborar los informes correspondientes para la Secretaría de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de 
México y al Instituto de las Mujeres de la Ciudad de México. 

8 Realizar estudios de prospectiva para proponer la actualización de los instrumentos de planeación 
institucional. 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
2 

2 

2 

Manejo y Análisis de Información. 

Mejora Continua e I 

Transversales 
Organización, Supervisión y Control. 

Planeación y Estrategia. 

Derechos humanos y género. 
1 

Técnicas Gestión de bases de datos. 
1 

Gestión de recursos financieros. 
2 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Coordinadora/or de Recursos Concurso Medio ' 
Humanos 

Superior Jerárquico TIpo de Designación Grupo Ocupacional 

015 

Nivel Jerárquico 

Licenciatura Titulo 

Avance 

Administración, Contaduría, Ciencias de la Comunicación, Relaciones Públicas, Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

Administración pública, recursos humanos, relaciones públicas, relaciones laborales. 

de Experiencia 

2 Legislación laboral. 

3 Legislación deIISSSTE. 

4 Manejo de Microsoft Office . 

5 legislación en materia de Administración Pública. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

acceso para el 

2 de afiliación altas, bajas, modificac iones sa lariales 

3 

4 

5 

6 

7 
I i 

8 con 

llevar a cabo las gestiones necesarias para que ellSSSTE proporcione al personal del Instituto Electoral 
los servicios del ClIDDA. 

10 Fondo de Ahorro de los 

11 

12 que su su 

Institucionales 
2 

2 

Comunicación Institucional. 

Manejo y 

Transversales 
Organización, Supervisión y Control. 

Vinculación. 
3 

Administración de recursos humanos. 

Técnicas 
3 

Gestión de bases de datos. 

149 
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i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA CIUDAD DE M EXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Directora/ or de Adquisiciones, Concurso Medio 
Control Patrimonial y Servicios 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Derecho, SOCiología o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Coordinación de medidas para la seguridad de las personas y el resguardO de bienes, 
instrumentación de estrategias de protección para sa lvaguardar la integridad personal y 

la de la infraestructura civil. 
Años de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 

4 Microsoft Office. 

S Legislación en materia de administración pública . 

I ".'J," , '1 .' .., ... 1-;~ ,~~-.~.~. '''~''!';:''''~'~~-'' '; """~4mc:""""P"Jf<~~~ ¡~I :' ... ~' '~'i.j~ L '.: .. -.- _ . _ .!' .HABllID. L •• ,~,,_.?,_: ~~~. .~ ".1;).(.. :..'~.":.. 
1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabaja en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

, Kfí ) 

\ 

r; 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i 
2 Proponer y gestionar I en materia ¡ para personal que 

forma parte de las brigadas del Comité Interno de Protección Civil del Instituto, a fin de fortalecer sus 

3 

4 ¡ i 

5 

I Instituto I I de 

de seguridad para hacer frente a eventos que 
al I Electoral. 

e informar el funcionamiento y el uso de los sistemas, equipos y material de 
su adecuado funcionamiento. 

¡ ¡ áreas de riesgo en el Instituto Electoral y reportar que 

alteren la seguridad institucional, además canalizar los requerimientos de las sedes distritales en 
materia de seguridad y protección civil, con el fin de salvaguardar la integridad de 105 trabajadores y el 

I 
7 institucional con las autoridades e instituciones de seguridad para 

de simulacros, con 

9 que su superior 

Institucionales 
a valores institucionales. 

de 2 

2 
Comunicación Institucional. 

3 
Manejo y Análisis de Información. 

Transversales 
i i 

Toma Decisiones y 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Secretaría Administrativa 

Código Cargo Puesto 

Coordinadora/or de Recursos Concurso Medio 
Humanos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Contadurra, Economfa o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Norma tiva en materia de Transparencia. 

2 Legislación La boral. 

3 M icrosoft Office. 

4 l egislación en materia de Administración Pública y Segu ri dad 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

6 Remitir a la Dirección Planeación y Recursos Financieros, las nóminas de estructura 
y de honorarios para su pago, así como el correspondiente a terceros institucionales (ISSSTE, METLlFE, 
SAR, FOVISSSTE, SAT). además de las so licitudes de emisión o cancelación de cheques, para su atención 

¡¡ordenadas por las autoridades jurisdiccionales para su 

8 para el pago de la nómina, prestaciones, impuestos, previsión 

9 

10 

11 

Institudonales 
2 

2 

Comunicación Institucional. 

Manejoy 

3 
Transversales 

Organización, Supervisión y Control. 

Planeación y Estrategia . 
3 

de recursos 

Técnicas 
4 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Cargo 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Subdirectora/or de Planeación, Concurso Medio 
Programación y Presupuesto 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1 

2 

3 

Superior Jerárquico Tipo de Desisnaclón Grupo Ocupacional 

2 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 

Grado Avance 

Ad ministración, Finanzas, Economía, Contaduría, Actuaría o equivalentes, 

FormacIón Profesional 

Normativa Electoral. 

Normativa en materia de Transparencia. 

Manejo de Microsoft Office. 

Legislación en materia de Administración Pública. 

Financiera. 

Ley de presupuesto. 

Compromiso y responsabilidad. 

Colaboración y trabajO en equ ipo. 

Organización del trabajo. 

presupuesto, análisis e interpretación 
contabi lidad. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Apoyar en ¡ proceso programación y presupuestación del Instituto 
Electoral, así como controlar las afectaciones presupuesta les, con base en los recursos financieros 

2 necesar ia para adecuaciones presupuesta les de acuerdo a los 
resultados del ejercicio presupuestal y preparar la información referente a dichas adecuaciones 

3 I avance i I presupuesto, la Cuenta as! 
como al ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Electora l, para su presentación ante las instancias 

4 a bienes de consumo o activo 
I , 

5 i r la correcta del gasto. 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

~r '":'~,~~C;:'~COM¡'ETEÑéíA~ '!'-;" -T JmRAD~~ 
"'<1-" -; -1- ;'\ ...... ~ .. -';~~',. - -~. . 1 .~. 
~ .' ~ .. ~ .. '''''' .. ~' h OMIN 

~...J.~ ~~L'L:- ",-,~:':fiI .. .:.;..~ ~_~",~·.w. ... i,~,,· t ..... 

Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 
Manejo V Análisis de Información. 

4 
Organización, Supervisión y Control. 

3 
Transversales 

Planeaci6n y Estrategia . 
2 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 
2 

Gestión de bases de datos. 
Técnicas 

1 
Gestión de recursos financieros. 

3 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Directora / or de Planeaci6n y Concurso Medio 
Recursos Financieros 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Contaduría, Administración, Administración Pública, Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 

Metodologra de la investigación, desarrollo, administrac1ón y evaluación de planes y 
proyectos, aplicación de métodos estadísticos avanzados, elaboración de indicadores, 

1 

Años 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Access. 

4 de presupuestos. 

S Manejo de 

6 Manejo de SPSS. 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~~;;"~etinstrumentar el sistema de seguimiento, control y evaluación institucional del ejercicio 
presupuestal para apoyar la adopción de decisiones por parte de los órganos superiores del Instituto 

I 
2 Y proponer i 

de los programas institucionales, del 

3 de con las unidades 1 para 

4 se apliquen los indicadores, parámetros e instrumentos para la evaluación del 

5 para su prese 

6 Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, 

7 Operativo I Anteproyecto Presupuesto para su 

8 Y los instrumentos para operar el seguimiento y la evaluación del 

que encomiende su 

~ ... :.":1'; ..... "~t, : COMPETENCIA k: .( ~: ~"""j¡'O¡; .. " .. ~ "f!~~T " - ~ . - --. --~~~~"''"-
: "'~'~ ., .. ' .'-, 

~. • e • ~2 " '. -' ... ""-'-~ .•. ";¡t..- ~,:ua.. ." .... _ ....... .;t._.~Ii.....;:. 1:r~ 
Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 
Comunicación Institucional. 

2 
Cultura Tecnológica . 

2 
Transversales 

Manejo y Anál is is de Información. 
3 

PlaneaCión y Estrategia . 
2 

Técnicas Gestión de bases de datos. 
1 

(; 
-v- 157 

9 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Subdirectora/or de Adquisiciones Concurso Media 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Administración Pública, Economía, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

e inventarios. 

Experiencia de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transpa rencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

3 Normatividad en materia de adquisiciones en sector público. 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 proveedores con base a 
i i 

3 Supervisar la elaboración de servicio, para que una vez aprobado, gestione su 
formalización con los 

en conjunto con i i i I Y Servicios 
Generales, en el control y resguardo de los expedientes y documentación presentada, para su resguardo 

consulta. 
5 Apoyar en conjunto con el Secretario Técnico i i . Y Servicios 

Generales, en la elaboración de informes, para su presentación al órgano colegiado y la Junta 

6 Apoyar en 
activida des 

y seguimiento I Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las 

Desarrollar aquellas funciones que le 

2 

Institucionales 
2 

Manejo y 
Transversales 

Negociación. 
2 

Vinculación. 
2 

servicios. 

Técnicas 

Gestión de recursos financieros . 
1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Subdirectora/ or de Patrimonio 
Institucional 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA AOMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Titulo 

Grado de Avance 

Arquitectura, Ingeniería Civil , Ingeniería Mecánica Eléctrica, Contaduría, Sociologra o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo 

3 

{2 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~l~-:~-" ::-1-''''';':<¡~",~:y'---~~ - ~~"i:---" -'-~q¡r;\." - -¡ -
:r... ... ~-it,;..::....t~t·'",,¡ ¡)~,:<l';t',;.) _ .. __ ':'N~<!~ESJ,,:'~ .'-t'7-.'f'J 5.'~; ~ .' " :~ 

1 Proponer a la Subdirección de Patrimonio Institucional el presupuesto anual de recursos que requiera el 

área pa ra atender las necesidades de mantenimiento y servicios del Instituto Electoral. 

2 Elaborar los anexos técnicos para la contratación de algún servicio o mantenimiento. 

3 Vigilar los servicios y mantenimiento contratados con proveedores externos para que cumplan con los 

términos contractuales. 

4 Dar seguimiento a las actividades de mantenimiento V servicios, tanto de proveedores contratados como 

del personal del Instituto Electoral adscrito al área. 

S Organizar, supervisar, y aprobar en su caso las solicitudes de mantenImiento y servicios generadas por 

las diversas áreas del Instituto Electoral, para verificar su atención . 

6 Ordenar la ejecución de los trabajos para atender las solicitudes de mantenimiento. 

7 Administrar con eficiencia y racionalidad los recursos materiales, para su optimización. 

8 Realizar los trámites requeridos para la obtención de servicios ya sea con proveedores o ante alguna 

autoridad. 

9 Potenciar las medidas para prevenir y proteger a los t rabajadores que realicen trabajos de 
mantenimiento. 

10 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Atención y servicio. 2 

Institucionafes 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

TrabaJ~ colaborativo. 2 
Mejora Continua e Innovació n. 

2 
Organización, Supervisión y Control. 

3 
Transversales 

Planeación y Estrategia. 
3 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 
3 

Adquisición de b ienes y contratación de servicios. 
2 

Técnicas Control patrimonia l, servicios generales y mantenimiento. 
3 

logística de eventos institucionales. 
3 

161 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINI STRATIVA ij 

ANOS ' CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Subdirectora/ or de Contabilidad Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

2 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Contaduría, Administración, Administración Pública, Finanzas, Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 

Admi/listrac:i6n pública, programación y presupuesto, análisis e enterpretaci6n de 
estados financieros. 

Años de Experiencia de Experiencia 

W·""T'"",,~'~~!;"·'fT,~~"~:¡'" ~:T-"'" ,....,,=-< """"',"",,30 .. ->"'-~ "'......:L ... ...,.~;tr~~ • ..., ~ "~~~ 

~_ .. -:~' ~~'; ';.'"t~~~.~J~:: ~ _ .. k CO~~~IMIE~!O.SD_~S~~~lÉ~ i\~.: "l'~~r¿~{ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft Office. 

4 legislación en materia de Administración Pública . 

S Aplicación de normas contables y financieras. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 i soporte para I registro 
servicios ad 'Quiridos. así como los de servicios personales y cualquier oP.r1"iiín 

3 Supervisar la i que amparen movimientos 
presupuesta les generados a de ingresos, egresos y diario, y demás documentos 

4 i ' operaciones para emitir cierta, 

5 contables financieros que muestren el estado que guarda el Instituto Electoral en 
e inversión. 

6 Organizar y programar las actividades requeridas para operar adecuadamente las distintas cuentas 
bancarias y de inversión, para asegurar la disponibilidad diaria de recursos y la realización de los pagos 
de demás I del Instituto Electoral . 

7 bancarias, inversiones, traspasos, emisión de cheques, entre otras, 

8 que encomiende su 

2 

Institudonales 
2 

2 

Cultura Tecnológica. 

Transversales 
Manejo y Análisis de Información. 

Organización, Supervisión y Control. 
3 

2 
Planea ció n y Estrategia. 

Técnicas 
3 

9 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DM INISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Coordinadora/or de Recursos Concurso Medio 
Humanos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración¡ Contaduría, Derecho, Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 

Normativa en materia de Transparencia. 

2 Legislación Laboral. 

3 Legislación en materia de Administración Pública. 

4 Legislación deIISSSTE. 

s 

~",. r-""~~}¡íl~:"'V"-- 'V'.o'y.<.¡o-, ~"'~~'~--1' .~~ •• ~ '-::~:': > ~i;~:":\ ~~ ~ .. ¿ ~H v'v.:·"7.,7':' ~"t~" ~ ~ !:I~~llIOAD~~:.,?f~~~~-,~} ,!".:\:,.~s.k:: _ 
1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. / 

7/)Px 
{2 Jj 

1 ~ 

V 
1-

~ 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA C IUDAD DE M EXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~'\\~J!rY~'l"'f: . ' ~1Ji\?:, _. 
- :," . r.Jlffj: 'i=~ .~ l~~i": ·T .... 
_ ~ ~~iv', ~ yN~~I?~~S .-'..~ ~ ~~.i ¡: . ·:r~1I_ Ji .... ~~ ": ....... .'.. ~ 

1 Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el ingreso y movimientos del personal de estructura 
y prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios, para elaborar los reportes e Informes 
correspondientes. 

2 Supervisar la integración, actua lización y el resguardo de los expedientes del persona l de estructura y 
prestadores de servicios por honorarios asimilados a sa larios, para su conservación y consulta. 

3 Gestionar el prestaciones y servicios relativos al seguro colectivo de vida, seguro separación 
individualizado, seguro de gastos médicos mayores, fondo de ahorro y va les de despensa (mensual, día 
del niño, día de las madres, día del padre, día de la secretar ia y de fi n de año). para su otorgamiento al 
personal del Instituto Electoral. 

4 Registrar los movimientos de alta, baja y cambios de categorra del personal, mediante la glosa quincenal 
de movimientos para su Incorporación en el sistema de nómina, asi como la emisión de la constancia de 
nombramiento correspondiente. 

S Supervisar la elaboración de la Hoja Única de Servicios para el personal de estructura que cause baja, asr 
como de las constancias laborales y de prestación de servicios, para atender las solicitudes 
correspondientes. 

6 Supervisar la elaboración de los contratos de prestación de servicios por honorarios asimilados a salarios 
y conven ios. 

7 Apoyar en la integración y seguimiento al Programa Opera t ivo Anual, para el cumplimiento de las 
actividades de la Coordinación. 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
a valores institucionales. 2 

2 

Tra colaborativo. 

Manejo y Análisis de Información. 

Transversales Organización. Supervisión y Control. 
3 

Vincu lación. 
2 

Administración de recursos huma nos. 

Técnicas 
3 

Gestión de bases de datos. 
1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código 

Coordinadora/ or de Recursos 
Humanos 

Superior Jerárquico 

2 Legislación del ISSSTE. 

3 Medicina del trabajo . 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Médico Cirujano o equivalente. 

Formación Profesional 

experiencia 

2 en equipo. 

3 

4 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

-=t~~ur.en':iasmédjcas y valorar si pueden ser atendidas en el Instituto Electoral o se canaliza a un 

3 Proponer los medicamentos necesarios para el tratamiento inicial del paciente . 

4 runa 
i 

S campañas de salud para la prevención de algunas enfermedades al persona l del 

6 alguna 

7 i i de Seguridad y 

8 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 
Comunicación Institucional. 

1 

Transversales Organi2ación, Supervisión y Control. 
2 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 
3 

167 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

04a31110 Jefa/e de Departamento Jefaje de Departamento de Trámites y Pagos Secretaria Administrativa 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Planeación, Concurso Medio 
Programación y Presupuesto 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administrar.ión, Finanzas, Econom(a, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesior:tal 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia 

3 i I i en materia 

4 Legislación en materia presupuestaria. 

S Manejo de Microsoft Office. 

~'~""'~O:"" ~,,'-' ~- , .... -. ~ '""- .... ', ""r ".""""'?¡;~~¡¡~~!C"\'" ~ 'JI, • .. .7t fj,,+ _ .... ~i. ,1,..' ••••• '\,.~; HABllIDADEs :~'f'.";:~··})t" .. '"" o,' "" 
o; to.,. .~A-':"ilL~_-.~;. ""'C~; ."_ , ...... _ _ _ M_ ~ ____ ,-~.,:;h;' J',,,:~ ... ~~_~: • ..,¡; 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. // 

~ lj)V 1/ 
"-'O' 

--v- 1 

. r-

1t 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 Apoyar el seguimiento operativo de los Fideicomisos del Instituto Electoral, para la eficaz administración. 

4 Y acuerdos de los Comités Técnicos de los Fideicomisos del Instituto 

5 

6 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 

2 
Comunicación Institucional. 

1 
Manejo V Análisis de 

Transversales 
2 

y Estrategia. 
3 

Gestión de bases de datos. 
1 

Técnicas 
Gestión de recursos financieros. 

2 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Secretaria/o Administrativa/ o 

Superior Jerárquico 

1 

Años de Experiencia 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

libre Designación. Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Secretaria . 

Formación Profesional 

Relaciones Públicas, Atención al público, Calidad en el servicio. 

de Experiencia 

~""'l"""'~~~m"'>n"'~'" "'~~r, ':¡""T~"1':l"""~1 ., '=" _~~~,r.:O'C~,. ii"'if·~ir ... ~~titr:B 
~~ ~1:. ~~ t~h :.: ~t"Z .. ,~J. ~ ~. t _~flNOC~MI!NL~ ~~~~§~.!~~S~~r ~:~ ~ -

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Redacción y ortografía. 

3 Relaciones pú blicas, 

4 M anejo de M icrosoft Office. 

4 Gestión del tiempo. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

por el Titular de la Secretaria con el personal dependiente de 

para promover su 

4 para programar I 

s por el TItular de la para el 
1 

6 ,,,,,"uel las comunicaciones telefónicas y electrónicas del Titular de la Secretaría, para proveer su 

7 trabajo i por para su 

Integrar y controlar el archivo de trámite y concentración de la Secretaria, para mantenerlo actualizado. 

9 Desarrollar aquel las nciones que le encomiende su superior jerárquico. 

_¡'~~~i;"~"~:~ ~::a ::.: :':~OMPETENCIA-: ',. n"·7¡¡ , "]f"~ .~ r:" ., . '- '. GR J ;illi" !J" -.,. - .> • : !l .:. l' T"'-~~' tt l ,~''''''., t:<:_,' ...... ~ -~; '''t'. -,- !..!...~¡. ".~~ l:!iQ.o .' _ :..<. ... ,~,~ ,~ .~ ..... _r_.........J -.L., 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 2 

Transversales 
Manejo V Análisis de Información. 3 

Negociación. 1 

PlaneaCi6n V Estrategia. 1 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 

171 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefaje de Departamento de Control e 
Integración de Procedimientos 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

de Avance 

Econom(a, Administ ración, Ciencia Política, Derecho, Socio logra, Actuaría, Contadur(a o equivalentes. 

2 

3 

2 

Formación Profesional 

Manejo de Microsoft 

y trabajo en equipo. 

para la celebración de los eventos de I i 
bienes servicios. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

6 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Prestación de Servicios. 
derivados de los procedimientos de licitación pública e invitación restringida 

control de la información. 
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquiCO. 

;1tl~I~1mr~~~C:9MPETEÑé,T~ ,; 
_ • ~ '\,;_ ,.--, .... , ,'. ,;:,-,:'1 ~~lP~'\."" ~r '""-::.' ~: .:. ~~l*l~Ii"I,,,,. _, , ~ Á,r-~_.~. _J .', ~, ... < • 

'T1t'7:~1~RADO DE~tI ·:.~'I. !~~r~·_", 

~-~ ii_. l 11 0!VI1N10 ~ 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 
Comunicación Institucional. 

1 
Manejo y Análisis de Información. 

2 

Planeacíón y Estrategia. 
1 

Transversales 
Atención de asuntos jurídicos. 

1 
Gestión de bases de datos. 

1 
Instrumentación de marco normativo. 

3 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Jefa/e de Departamento de Control 
Patrimonial 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

75% 

Grado de Avance 

Economfa, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociologfa, Actuaría, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Inventaria. 
2 activo fijo en el sistema de inventarios para el correcto control y resguardo del 

I 



IECM-JAOBO-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Actualización periódica del sistema e impresión de resguardos, para el eficiente control del activo fijo, 

el registro y de consumo a las diferentes áreas del Instituto 
el 

Desarrollar aquellas funciones que le 

y:.;~~r·' '.,·i~~ ¡ ':-~.(.'f COMPETENCIA j., , ;.' :,' E ~-",,¡C-""~~-'f¡ -,"'" "Tm~~- -- "-,,7 le- '0-' '1-' -,' j~'1I 
~ ,,' -,' ·1. -,' ..... "f' - . - " 1c ' l' " ' ~ 

',;,~,~ , ,,: .... ' "" I, .. '~' • ". ",' '~'" ~'. _.~ '.. ' , ~t.i;, • .,_u ........ ,A_ ~ .. ~~! ...... ± ...... .1;. •• .1.... !;.J. __ 1.: '>...-. _, 

Atención y servicio. 1 

Inst;wcionales 
Apego a valores institucionales, 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 
Comunicación Institucional. 

1 

Transversales Cultura Tecnológica. 
2 

Manejo y Análisis de Información , 
2 

Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento, 
2 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 

1 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

04.01073 Analista 

Código targo 

Jefa/e de Departamento de 
Administración de Personal 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista Secretaría Administrativa 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Avance 

Economfa, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociología, Actuaría, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Integrar las percepciones, aportaciones y retenciones impuestos, con el pago 
y honorarios asimilados a salarios, para calcular correctamente la nómina del personal del Instituto 

176 



4 

5 

6 

7 

8 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

y honorarios 

i I 

pública, para su oportuna respuesta y cumplimiento 

para la 

Apoyar en la integración y seguimiento 
actividades de la Coordinación. 

cum I i 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

Comunicación Institucional. 
2 

4 

3 

Manejo y Análisis de Información. 

Transversales 
y Control. 

y Estrategia. 
3 

Gestión de bases de datos . 
1 

Administración de recursos humanos. 
Técnicas 

4 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

JefaJe de Departamento de Análisis e 
Información Contable 
Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Avance 

Economía, Administración, Ciencia Política. Derecho, Sociologra, Actuaría, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftas de Experiencia 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

im~lue,;tos federales y locales, asr como las declaraciones 
fiscales del Instituto Electoral. 

4 cuentas colectivas de balance y resultados del Instituto 

5 con sus notas para el cumplimiento 

6 al Instituto Electoral. 

7 en caja, 
su entrega, resguardando y custodiando la 

8 de caja, genera asimismo, 
i I la institución ba 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su 

p Jf ~t ¡:\f:r·~·\ .. ~!i',) ,'l ... COMPETENCIA : '.' .. ~~. !r: , .' ... AD _¡'"-~--~ --:;'=F "~--~. "',- aq:' T -T«drli~r_ 
~. I~" tr¡ ihl,.. ~ .. ~...t~~{:,~,~, ... !:. ,{' r:': '" .,<-._~~ , .• ~~ • 
• ..." " -, ,,., . -¡ ).4--..?:, ,. - '" t OM _ ~~¡ __ ,' _"- iJlll ::.!"ii. ' ..... 'h ~~ ~ .il-, .. ~~ __ t~ __ 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabaja colaborativo. 1 
Comunicación Institucional. 

1 

Transversales Manejo y Anális is de Información. 
2 

Planeación y Estrategia . 
1 

Gestión de bases de datos. 
Técnicas 

1 
Gestión de recursos financieros. 

1 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Jefa/e de Departamento de 
Contabilidad Presupuestal 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado Avance 

Economfa, Administración, Cip.ncia Política, Derecho, Sociologfa, Actuaría, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Manejo de Microsoft Office. 

2 en sus i tiem pos conta bles para el cumplimiento de 

180 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACtA 

r'--'t--"'''T~~~f.la~operaCión del proceso de programación y P"""p",,,t'lCl,ln 
controlar las afectaciones presupuesta les. para disponer de los recursos financieros 

4 Apoyar en i i 

5 les que se derivan de las actividades propias del Instituto 

6 Apoyar en el necesaria para realizar adecuaciones presupuesta les de 
acuerdo a 105 resultados del ejercicio presupuestal para integrar la información referente a dichas 

i 

7 Desarrollar aquellas que le encomiende su superior jerárquico. 

Atención V servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 
Comunicación Institucional. 

1 

Transversales Manejo y Análisis de Información. 
2 

Planeación y Estrategia. 
1 

Gestión de bases de datos. 

Técnicas 
1 

Gestión de recursos financieros. 
1 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Jefaje de Departamento de Concurso Operativo 
Investigación, Análisis y Selección de 

2 

1 

2 

3 

1 

Mercado 
Superior Jer~rquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura 75% 

Nivel de Instrucción Avance 

Economía, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociología, Actuaría, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

de Experiencia 

Apoyar en la elaboración de estudios de mercado para obtener información sobre clientes, productos, 
servicios y precios para atender de forma puntual los requerimientos solicitados por las diversas área 
del Instituto Electoral. 

1 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 registrar e integrar I que se 
in«orooran al padrón por la adquisición de un bien o contratación de un servicio, con el fin de contar con 

I 
4 Apoyar y ¡¡servicios con 

s 

6 

pedidos y órdenes de servicios para atender los requerimientos de las distintas áreas del Instituto 
I 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

proveedores 
Electoral. 

~POJ.~"':."f:!i~-:-:\ .::;1j;'~·'i7:~COMPETENCI';:¡.~' ,j" ~ l¡ . " 
m1c1;;~¡ ··/?i~F~L~.· .. ~<~~~.L ':c..:~~:,~.¡j L ... 

. ,~r:'{~ GRADO DE RI 
' # l.;.1~DOM,NiO·~ 
, :-.t~~ ___ .;1Ii. 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Tra bajo colaborativo . 1 
Comunicación Institucional. 

1 

Transversales Cultura Tecnológica, 
1 

Manejo y Análisis de Información. 
2 

Adquisición de bienes y contratación de servicios, 
2 

Técnicas 
Gestión de bases de datos, 

1 

183 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefa/e de Departamento de 
Planeación y Prospectiva 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Avance 

Economía, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociología, Actuaría, Contadurfa o equivalentes. 

Formación Profesional 

Arios de Experiencia de Experiencia 

2 del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su aprobación 

9 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

de 

Institucional Y. en su caso, 

con I Programa Operativo 

los estudios de prospectiva y proponer la actualización de los instrumentos 

8 I rea para su ante I 
instancias 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. 

11]~:;YP -- -''''I!'~':?IF' :., ~T!',:\' ~-'~"t;rCoMPETÉííicIA '--:77r-":"í ,-,~ -~1i>'" " -,. .,'. - . '. . ~Ji -: f .' ...... > l ' • ..... • •• ~ •• - .' ) ,. ., ro ,. ~_ • .l.~_ ~ , • • " a&!. ~.&1.-o.J~'l:_t'l:':~F. '~"_!:>_'~~ _-,_o •• __ ' :~ .s...<.o._i_· 
J:~ -.L 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 
Comunicación Institucional. 

1 

Transversales Manejo y Análisis de Información. 
2 

Planeación y Estrategia . 
2 

Derechos humanos V género. 
1 

Técnicas Gestión de bases de datos. 
1 

Gestión de recursos financieros. 
1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Jefa/e de Departamento de Registro Concurso Operativo 
Cont able 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Economra, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociología, Actuaría, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 

Experiencia 

2 y trabajo en po. 

3 

1 Analizar la documentación soporte de las operaciones diarias del Instituto Electoral, que esté 
debidamente ¡nte rada y completa. 

2 Opera r la correcta codificación de los registros conta bles a través de la elaboración de pólizas de dia rio 
ue reflejen el avance del ejercicio contable de conformidad con la normatividad interna. 

1 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

operaciones certera y 

en el proceso de elaboración de los reportes contables financieros, para emitir Información 

6 Integrar provisiones a que requiera el 
Instituto 

7 Auxiliar en el seguimiento de las cuentas por pagar del Instituto Electoral, para su oportuno desahogo. 

8 Elaborar y cancelar cheques de las I cuentas bancarias Instituto que sean requeridos. 

9 Desarrollar que 

mm~¡!·¡w;r''iY'i.<'l,;,;:r~·'.7'''FáíMPETEÑé¡j\ ~: ~.'"i:~J),' . ~~r e OO DE ']1 ~ ;m CC".'I, "" • '. > ,"," "l ¡I ,.-,~ 
::':.~ -.~,_ ... , ~ ... 'rl, J'.;' : ~t:".... ':, ~ . ttl MINIO ' l...;..:., ¡(~~""'~_~~'-.IC:' ....... .!._ ,~!..l_~.~ .. . SJl ___ , 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos, 1 

Trabaja colaborativo, 1 
Comunicación Institucional, 

1 
Cultura Tecnológica , 

1 
Transversales 

Manejo y Análisis de Información, 
2 

Planeación y Estrategia. 
1 

Gestión de bases de datos. 
1 

Gestión de recursos financieros. 
2 

Técnicas 
Atención y servicio. 1 

Apego a valores institucionales. 1 

187 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Jefa/e de Departamento de Registro 
e Incorporación 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Economía. Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociologra. Actuaría, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Manejo de Microsoft Office. 

188 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADM INISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 Y pagos a 
i i i 

S Apoyar en la generación de emisión de constancias de nombramiento para el personal de nuevo ingreso. 

6 Apoyar en el trámite del pago de vales de despensa mensuales y especiales como son: día del niño, día 
de la madre, día del padre, día de la secretaria V, en su caso, vales navideños para su oportuna entrega 

del del Instituto Electoral. 
7 ¡miento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las 

8 Apoyar en a las 
demandas I i 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Institucional 

Transversales Manejo y Análisis de Información. 
2 

Vinculación. 
1 

Técnicas' 

189 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Analista 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA A DM INISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 

Relaciones laborales 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Economía, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociología, Actuaría, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

1 Compromiso y reslPorlSal'iliclad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 i Y valo res. 

1 Apoyar en la elaboración de las credenciales del personal del Instituto Electoral, los gafetes de acceso 
para el personal de servicios por honorarios eventuales y los prestadores de servicia social para su deb' 
identificación. 

190 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

vacaciones o de licencias médicas, 

relacionados con reconocimientos V prestaciones para los 

del Fondo Ahorro de los 

Anual, para el cumplimiento de las 

9 que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
1 

1 

1 
Comunicación Institucional. 

1 

Transversales Manejo y Análisis de 

1 

de recursos humanos. 
2 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 

191 

9 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

04001081 Analista 

Código Cargo 

Jefa/ e de Departamento de 
Seguridad y Protección Civn 

Superior jerárquico 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Analista Secretaría Administrativa 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Econom ra, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociología, Actuaria , Contadurfa o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 civil entre el personal del 

192 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 

s 

en esta materia . 
de simulacros, con el propósito de sensibilizar al personal en caso de 

reaccionar con eficacia ante las mismas. 
7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

.a~~:/:·':'''t:'Y;~~'T.?-iCOMPEiENCI.I\''": ~1_ '-;;;'. ;~-, _·c J' ~tlI ' .', ";l; f'1'~ .• ' , ' .'. _:' -, ; - W ' - ... -t '. jo,: ~ # .JI t • - o.,·... ~ ':. . I .: O !o._~ ~- ~;¡; ~ r,~ ..L \;. &.-. &~4. ........ .¿.. t. 
Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 
1 

Manejo y Análisis de Información. 
1 

Transversales 
Organización, Supervisión y Control. 

2 
Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 

2 

193 

9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefa/e de Departamento de Trámites 
y Pagos 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Economfa, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociologfa, Actuaria, Contadu rfa o equivalentes 

Formación Profesional 

1 AdministraciÓn pública y derecho electoral. 

Años de experiencia de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

1 Recibir, revisar y capturar las ministraciones de financiamiento público que corresponden a los Partidos 
Pollticos y candidatos independientes, a fin de atender a lo solicitado por la Dirección Ejecutiva de

A 
Asociaciones Políticas. 11 t-\ 

'j))V 
~ 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 entre otros para 

4 entre otros para apegarse a las nomas conducentes 

5 que I su superior 

¡:' ,':'.~\ --'f~ ·~r;,"'r:'!' , COMPETENCiA ':· .... ,! •• :;1 .. I AD _~ __ i4'" 1·'T,-=-=~~_. ". --~--. -", ~rmr. 
l' '::-,11 , •• to" -. ~ ~ '. '1 • \ .,,~ 1: .. ~ ~. " r .' ....... ".".l ~ '.. ).. • • MI ....¡¿.;.J~:.-"r..'lJ, ... ~i#. ,J. '.I'<.J40,a~~. -"" .- _~ -......... ~ 11. ~. ,t ~ 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo co laborativo. 1 
Comunicación Institucional . 

1 
Cultura Tecnológica . 

3 
Transversales 

Manejo V Análisis de Información. 
3 

Planeación y Estrategia. 
2 

Gestión de bases de datos. 
1 

Técnicas 
Gestión de recursos financieros. 

1 

195 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefa/e de Departamento de Sevícios 
Médicos 

Superior Jerárquico 

Relaciones públicas. 

2 

3 

IECM-JA060-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

100% 

Grado de Avance 

Enfermería o equivalente. 

Formación Profesional 

de Experiencia 

de medicamentos y aplicar los requerimientos de enfermería para cumplir 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

r=T::....:Tt.;:~~;:;,~~~;! ",Prl;,,. que se presentan en el Instituto Electoral, a fin de salvagua rdar la salud 

5 Departamento Servicios para 

6 Participar en los eventos de salud internos y campai'las, para cumplir con el Programa. 

7 Desarrollar aquellas que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

Tra colaborativo. 1 

1 

Manejo y Análisis de Información . 
1 

Transversales 
Vinculación. 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

= ....""..",.=,.;A.;¡s;;;,istente Adm inistrativo =",--,-.-= ___ --,._=---,--,--, 

Puesto Adscripción 

Secretaria/ o Administrativa/ o Ubre Designación Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción Avance 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Apoya r el seguimiento al avance de metas y compromisos del área. para promover su cumplimiento. 

4 Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos 
las metas establecidas. 

5 seguimiento de los documentos y 

6 realizadas por para evaluar 

para proveer a la Secretarfa 

8 de garantizar su correcta 

9 aquellas funciones que le encomiende su superior jerá 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 1 

Análisis de Información . 1 

de bienes contratación de servicios. 1 

Técnicas 
2 

de recursos financieros. 

I i de eventos institucionales. 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Director de Área 

Superior Jerárquico 

Carrera comercial o Técnica 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Asistente Administrativo Secretaría Administrativa 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Certificado 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

Aftos de Experiencia 

1 

2 Manejo 

!)¡)¡1"~~~~i:~-';, .l'"~"" '"";l·~HABlil~'·f>~.,.n~~ 
: l' _;.{.. _ , ___ ~ ..... :...!......... ~ :,: ~_.~.:..: .~ ~." ""_ _ ~ ... ,...,_:.1L..!~':,-'.' '.:t.:~ 

1 Organización del trabajo. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Colaboración V trabajo en equipo. 

4 Ética y valores. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 

5 de los documentos y 

6 actividades realizadas por el área para evaluar 

I para proveer a 

8 de garantizar su correcta 

9 Desarrollar aquellas funcion es que le encomiende su superior jerárquico 

1 

Institucionales 
1 

1 

Transversales 1 

Técnicas 
Control servicios mantenimiento. 

Gestión de recursos financieros. 1 

de eventos institucionales. 1 

Q 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código 

Coordinadora/or de Recursos 
Humanos 

Superior Jerárquico 

Manejo de Microsoft 

2 

3 Apoyar en la rep,roaluC<:lon 

trámite antes 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

~~~~~~--~~~~ 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Certificado 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 

del archivo de trámite y concentración de la Secretaría, para 

que genere 

202 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

5 

6 

7 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i a la Secretaría para recabar documentación necesaria para integrar los informes periódicos que 
serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de 

I i para el buen I de los eventos organizados por el área . 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerá rquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 2 

Técnicas de eventos institucionales. 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Directora/or de Planeación y 
Recursos Financieros 
Superior Jerárquico 

Secundaria 

Nivel de Instrucción 

2 

3 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

~~~~ 
Secretaría Administrativa 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Certificado 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 

I del archivo de trámite y concentración de la Dirección, para 

de documentos oficiales que genere la Dirección, para 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 a la Dirección en act ividades administrativas y logísticas, para contribuir el cumplimiento de sus 

5 i para recabar ¡para ¡ ¡que 
serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de 

6 para eventos por 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

~1F"í;:'::> >~~ ~r~COMPETeNCIÁ ~~,{ F') '. 'lSAiloófll )\ Ir' - .. '''J ~'. ,',"\.' ~. ~ .. ,~:J.~.,.' .ijl ',. t ~',,,,~ 
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Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores inst itucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Transversales 
Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 2 

Técnicas logística de eventos institucionales. 1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Auxiliar de Servicios ="""""",=~-.,, ___ ~=-=~_,---, 

~O!4~al~5~O~87~~~~~~~~~~CD~~ Secretaría Administrativa Auxiliar de Servicios 

Cargo Puesto Adscripción 

Directora/or de Adquisiciones, Concurso Operativo 
Control Patrimonial y Servicios 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

Afias de Experiencia 

en la recepción, registro, entrega V seguimiento de correspondencia de la Dirección, para su 
atención. 

2 la I del archivo de trámite y concentración de la Dirección, para 

3 Apoyar en la reproducción y notificación de documentos oficiales que genere la Dirección, 
trámite antes las instancias internas externas. 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

5 i a la t para recabar documentación necesaria para integrar los i que 
serán presentados a los rganas colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de 
I 

6 para eventos por I 

7 funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 

8 su superior 

1 

Institucionales 

1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

I i 

Técnicas 
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Puesto: 
Auxiliar de Servicios de Mantenimiento 

~...,.",.,..,..,.,.,== 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Mantenimiento y Servicios 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

1 Trabajo de mantenimiento en general. 

Aftas de Experiencia de Experiencia 

~~~~reparaci6n y mantenimiento que sean asignadas, de acuerdo a la descripción y 
de servicio. 

2 Mantener en buen estado los materiales, el equipo y herramientas que tengan a su cargo. 

3 Hacer uso racional y i i del material aSignado. 

4 y proteger tipo de riesgos en I 

9 
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5 
i i 

6 Apoyar en la logística para el desarrollo de eventos que realice el Instituto Electoral. 

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

2 

Transversales 
2 

2 

1 

2 

y mantenimiento. I servicios 

Técnicas 
eventos 
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Puesto: 
Chofer B 

:-:---""""-;"""'"!'iC== 

Código Cargo Puesto 

Secretariajo Administrativa!o libre Designación 

Superior Jerárquico Tipo de Designación 

Adscripción 

Operativo 

Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

Manejo de automóviles en general. 

de Experiencia 

1 Manejo defensivo. 

2 Mantenimiento preventivo V correctivo de unidades vehiculares. 

3 Reglamento de Tránsito de la Ciudad México. 

4 Uso de caminos y rutas. 

s Bases y prácticas de educación vial. 
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4 

5 correctivo y preventivo 

6 V recepción de documentos, dentro y fuera del Instituto Electora l, para su oportuno 

aquellas funciones que le encomiende su 

~ • ro.> _ .• - .( 'o ¿' t' , ~ip" ~¡;~~':':"'!ll!i:ii~CÓMPÉTENCIA' ~. '~;:H" 'l"c -l~o ~ . . <Iit~~·· .. · {¡Ji ." .<'. .., i' L ,< 
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Atención V servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Transversales 
M ejora Continua e Innovación. 1 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 1 

Técnicas Logística de eventos institucionales. 1 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Chofer C 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Mantenimiento y Servicios 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

1 

Experiencia de Experiencia 

2 Mantenimiento preventivo y 

3 Reglamento de Tránsito de la Ciudad México. 

4 Uso de caminos V rutas. 

5 Bases y prácticas de educación vial. 

Conducir el vehículo asignado del parque vehicular del Instituto Electoral. 
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3 Revisar que el parque vehicular se encuentre en condiciones adecuadas para su uso. 

4 que 
i 

S Recopilar las bitácoras de consumo de combustible del parque vehicular del Instituto Electoral. 

6 seguro vigente y 

7 

Institucionales 
1 

1 

Transversales 
1 

Toma de Solución de Problemas. 1 

Técnicas I i de eventos institucionales. 1 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Directora/or de Adquisiciones, 
Control Patrimonial y Servicios 

Superior Jerárquico 

Anos de Experiencia 

1 Atención al público. 

2 Calidad en el servicio. 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 y valores. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

019 

Nivel Jerárquico 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

"'."'';to/C~~;t' . ..,.., 'C,~V-1<V· ._.~.'~'~'?"'~;:"!;f.'~'!!"~ 
",1... ~.~, "ñ' (. "' ..• FUNCION ). _ .. ,."" .. ~~~t '1;:j"'¡'j: 
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1 Recibir y orientar a los visitantes que acuden all nstituto. 

2 Controlar el acceso y salida de los visitantes. 

3 llevar el registro de los visitantes . 

,,1.- A r 4 Atender el conmutador en las llamadas internas y externas. 

)B~y; /t 
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5 Resguardar y entregar adecuadamente las identificaciones de los visitantes. 

6 Elaborar los estadfsticos trimestrales y anuales del flujo de visitantes al Instituto. 

que 

i ¡ 1 

Institucionales 
1 

1 
Comunicación Institucional. 

1 

Transversales Cultura Tecnológica. 
1 

Vinculación. 
2 
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Puesto: 
Contralorajor 

05022262 Contralor/a Contralor/a Contraloría 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Consejo General Congreso local Superior 

SuperlofiJerárqulco Tipo de Desisnaclón Grupo Ocupacional 

Contaduría Pública u otra relacionada en forma directa con las actividades de fi sca lización 

Formación Profesional 

2 
i i I i 

3 Evaluar anualmente el resultado de las acciones específicas que se hayan implementado 
Lineamientos y el Código de Ética, asf como en su caso, realizar las modificaciones que resu lten 

4 Supervisar que se rea lice la 
sancionados en la Plataforma Digital Nacional y de la Ciudad de México, previo al nombramiento, 
designación o contratación de quienes pretendan ingresar a las (los) servidores públicos del Instituto 

I i 
5 i patrimonial 

y en caso instruir por presunta 

7 
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patrimonial de la o el declarante refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o 
justificable en virtud de su remuneración como servidor público V en caso de no justificarse, integrar el 

expediente correspondiente y turnarlo a la autoridad investigadora. 

8 Formular observaciones y recomendaciones, de carácter preventivo y correctivo a las áreas del Instituto 
que sean auditadas. En su caso, Iniciar los procedimientos de responsabilidad administrativa a que haya 

lugar. 

9 Dar seguimiento a la atención, trámite y solventación oportuna de las observaciones, recomendaciones 

y demás promociones de acciones que deriven de las auditorías realizadas, tanto internas como de la 
Auditada Superior de la Ciudad de México. asr como, de Despachos Externos. 

10 Proponer al Consejo, promueva ante las instancias competentes, las acciones administrativas y legales 

que deriven de las irregu laridades detectadas en las auditorías. 

11 Informar de sus actividades institucionales al Consejo de manera trimestra l y en el mes de diciembre, el 

resultado de las auditadas practicadas conforme al Programa Anual. 

12 Intervenir en los actos de entrega-recepción de las (los) servidores públiCOS del Instituto, mandos medios, 

superiores V homólogos, con motivo de su separación de su cargo, empleo ° comisión yen aquellos 
derivados de las readscripciones en términos de la normatividad aplicable. 

13 Solicitar a la autoridad competente, para que a su vez requiera, fundada y motivada mente a las (los) 

servidores públicos, en el ejercicio de sus funciones, información en materia fiscal. 

14 Instruir que los procedimientos de responsabilidades administrativas y se sigan con la legislación vigente 
en que hubiesen incurrido los hechos relacionados con las responsabilidades administrativas en que 
incurran las (los) servidores públicos, en concordancia con la Ley de Responsabilidades Administrativas 

de la Ciudad de México y sus transitorios. 

15 Aprobar con su visto bueno el dictamen de ca lificación como grave o no grave de la presunta 
responsabilidad administrativa que determine la Instancia Investigadora . 

16 Resolver y suscribir los Acuerdos de Conclusión de los expedientes de investigación de presunta 

responsabilidad administrativa, en los que se determine la Inexistencia, la abstención de incorporar 

procedimiento o que no se cuenta con los elementos necesarios para iniciar el procedimiento 
administrativo de responsabilidad. 

17 Fincar responsabilidades e imponer sanciones en términos de la normativldad apli ca ble. 

18 Suscribir y enviar los expedientes de investigación de presunta responsabilidad administrativa, en que se 

haya calificado como grave la responsabilidad, al Tribunal substanciador competente para que se inicie 
el procedimiento de responsabilidad, supervisando que se aporten en el mismo todos los elementos con 

que se cuente, una vez concluida la audiencia inicial, verificando que se notifique a las partes la fecha de 
su envfo. 

19 Resolver los procedimientos administrativos de responsabilidad que someta a su consideración la 
instancia substanciadora, imponiendo las sanciones conducentes, o en su caso, declarando la 
inexistencia de responsabilidad o la abstención para imponer sanciones . 

20 Recibir, sustanciar y resolver los recursos de revocación que presenten las (los) servidores públiCOS del 
Instituto en términos de la ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

21 Llevar el registro de las (los) servidores públiCOS que hayan sido sancionados administrativamente, por 

resolución ejecutoriada. 

22 Elaborar el instructivo para el adecuado manejo de fondos revolventes. 

23 Expedir la certificación sobre la inexistencia de anomalías en la verificación de la evolución del sistema 
de declaración patrimonial e intereses. 

24 Firmar convenios con las distintas autoridades que tengan a su disposición datos, información o 

documentos que puedan servir para verificar la información de la declaración de situación patrimonial, 
de intereses y fisca l de las (los) declarantes. 

25 Hacer uso de los medios de apremio que establece la ley de Responsabilidades Administrativas de la 

Ciudad de México en los casos que proceda. 
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26 Decretar las medidas cautelares que procedan a solicitud de la autoridad investigadora. 

27 Revisar y resolver el trámite de los recursos de revocacIón interpuestos, en caso de fa ltas administrativas 

no graves. 
28 Tomar las medidas necesarias para preservar o evitar que se pierdan, oculten, destruyan o alteren los 

elementos relacionados con las hechos a investigar. 
29 Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de 

Cuentas de la Ciudad de México, de ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados de la Ciudad De MéxiCO y demás normativa interna aplicable al Instituto V representar a la 

Contraloría en estas materias, ante las instancias competentes. 

30 Participar en las sesiones de los Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y prestación de 
servicios, así como de obra pública del Instit uto y opinar respecto a los procedimientos. 

31 Recibir, sustanciar y resolver las inconformidades que presenten las (los) proveedoras(es) respecto a 
actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratación de arrendamientos, 

servicios y obra pública. 

32 Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y contro l interno del Instituto. 

33 Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Consejo y proponer a éste las 

medidas de prevención que considere. 

34 Firmar para su envio al tribunal competente de los autos originales del expediente de las (los) serv idores 
públicos, una vez concluida la audiencia inicial en los asuntos relacionados con fa ltas administrativas 

graves, notificando a las partes la fecha de su envio. 

35 Revisar el cumplimiento de objetivos y metas fijados en los Programas Institucionales del Consejo. asi 
como, en materia de evaluación al desempeño, eficiencia, auditorfas al rend imiento y aquellas que 
brinden herramientas para ca lificar el presupuesto en base a resultados y revisiones en materia de 

Derechos Human0!.LEquidad de Género. 

36 Apoyar, verificar y eva luar las acciones que coadyuven a promover la mejora administrativa y las áreas 

de oportunidad de las Unidades responsables que conforman el Instituto. 

37 Vigilar y evaluar las acciones de la administración del Instituto, tendentes a implementar y 

desarrollar los mandatos constitucionales del sistema de Armonización Contable, emitidos por el Consejo 
Nacional de Armonización Contable, y en su caso, de su similar local. 

38 Dirigir la realización de auditorías contables y operacionales y de resultados del Consejo, revisar que las 

operaciones, informes contables y estados financieros, estén basados en los registros contables que lleve 
el área correspondiente. 

39 Examinar la asignación V correcto empleo de los recursos financieros, humanos y materia les. 

40 Requerir fundada y motivadamente a los órganos V las (los) servidores públicos del Instituto la 
información necesaria para el desempeño de sus funciones. 

41 Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las (los) servidores públiCOS y darles seguimiento. 

42 Realizar todas las acciones necesarias para que se de atención y seguimiento a las denuncias que se 
reciban por cualquier medio. 

43 Promover en el ámbito de sus at ribuciones la ce lebración o actualización de convenios, en materia de 

reRistro de sanciones administrativas y para promover el Intercambio de información. 

44 Coordinar la recepción y asignación de las so licitudes de opinión presentadas por el personal y áreas del 
Instituto derivadas de los procesos electora les y participativos. 

45 Solventar todas las so licitudes de opinión presentadas por el personal y áreas del Instituto en materia de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos derivadas de los procesos electorales V participativos. 
46 Acudir a los procesos en donde sea invitada la Contraloria para supervisar la legalidad y transparencia, 

de los procesos electora les v parti cipativos. 

47 Recibir y analizar las observaciones por irregularidades en materia de Responsabilidades de los 
Servidores Públicos que se pudieran detectar dentro de los procesos electorales y participativos que 

' r----

219 /k7 

1/ 

tJ ~ , 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CI UDAD DE M ÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

~". ¡ •. ~~~ ...... ~«-.~..--. ,,~< ~ ."-J -
'-"-" FUNCIONES ' :-~, '" - .' .- !- <'~::;:-~~\""~'~t>'l~ 

!y_~~ 'i:~~~{ 1~!,~t~~,~_ ',."- :'~ ~~ .. ~ '~.' - . '.,.r..~ ,;'t . ..".:/<' .... I.\~.;; }){o , - ~'- ~ .#_~¿~-'.:._.¡. ~.: ':~ ;~~~',! 
como Invitado sea partfcipe la Contralorra, para que en caso de considerarlo procedente lo remita a la 
Subcontraloría de Atención Ciudadana y Normatividad para los efectos conducentes. 

48 Coordinar el estudio de la normativa e investigación de los procesos electorales V participativos al 
finalizar cada proceso en Interno. 

49 Recibir las propuestas de la Subcontraloda de Vinculación con Procesos Electorales y Particlpativos al 
finalizar cada proceso electoral, sobre acciones de mejora de las deficiencias de la normativa Interna del 

Instituto, tendientes a garantizar la legalidad, transparencia y honestidad en los procesos en Que sea 

invitada la Contralorfa o se haya requerido su presencia, para que en caso de considerarlo procedente lo 
remita a la Subcontralorfa de Atención Ciudadana y Normatividad para los efectos conducentes. 

50 Fungir como asesor, invitado permanente o comisario, en los diversos cuerpos colegiados del Instituto y 
de los fideicomisos. 

51 Asistir a las sesiones del Consejo, Comisiones, en las Que sea invitado él (la) Contralor (a) . 

52 Remitir los informes trimestrales y anual de actividades de la Contra lorfa, para su presentación ante el 
Consejo. 

53 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 

de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

Vigilar la 

i i i 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Libre Designación Superior 

Tipo de Deslgnadón Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Derecho o equivalentes 

Formadón Profesional 

I Y de intereses 

6 Vigilar la campaña de difusión sobre la no recepción de obsequios y de que 
del Instituto conozca de las limitaciones y prohibiciones para recibirlos y en su caso Supervisar la 
recepción, registro, seguimiento y control de los obsequios, donativos o beneficios a que se refiere el 
ordenamiento legal en materia de Responsabilidades de los Servidores Públicos, levantar las actas que 

i el destino final de los mismos. 
7 i i investigadora por conducto del Titular de la Contraloría el informe de presunta 

8 

responsabilidad administrativa, a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad 
de México, proyectando las resoluciones correspondientes a admiti r, prevenir o desechar el informe de 

administrativa. 

i i 
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instancia investigadora, proyectando las resoluciones correspondientes, para que él (la) Contralor (a) 
determine imponer las sanciones conducentes, o en su caso, la inexistencia de responsabilidad o la 

abstención para imponer sanciones, en los casos en que se aplique la Ley Federal de Responsabilidades 
de los servidores públicos. 

9 Substanciar en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, las 

procedimientos administrativos de responsa bilidad calificados como graves, dictaminar y enviar al 

Tribunal competente los autos originales del expediente de las (lOS) servidores públicos, una vez 
concluida la audiencia inicia l en las asuntos re lacionados can faltas administrativas graves, notificando a 

las partes la fecha de su envía. 

10 Hacer usa de las medias de apremia que establece la ley de Responsabilidades Administrativas de la 
Ciudad de México en los casos que proceda . 

11 Decretar las medidas cautelares que procedan a solicitud de la autoridad investigadora . 

12 Admitir y tramitar el recurso de reclamación, remitiendo al Tribunal competente para su resolución. 

13 Substanciar todos los incidentes relacionados con los procedimientos de presunta responsabilidad 
administrativa de las (lOS) servidores públicos. 

14 Dar trámite a los recursos de revocación interpuestos, en caso de faltas administrativas no graves y 
remitirlas al Titular para su revisión. 

15 Asistir a él (la) Contralor (a) en la tramitación y substanciación del procedimiento administrativo 
disciplinario en caso de responsabilidad administrativa por hechos ocurridos antes de la entrada en vigor 

de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

16 Instrumenta r por instrucciones de él (la) Contra lar (a) procedimientos de responsabilidades 
administrativas en que hubiesen incurrido los (las) servidores públicos del Instituto por hechos ocurridos 
antes de la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, en 

base a la Ley que estaba vigente. 

17 Vigilar el seguimiento al cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el ámbito de 

sus funciones las autoridades de la Contraloría, en materia de Responsa bilidades de Servidores Públicos. 

18 Aplicar Y, en su caso, promover ante las instancias competentes, las acciones administrativas y legales 
que deriven de los procedimientos administrativos disciplinarios. 

19 Supervisar la actualización del padrón de los servidores públicos sancionados por la Contraloría del 
Inst ituto, así como las libros electrónicos de gobierno de procedimientos de presunta responsabilidad 
admi nistrativa apertura dos en la Subcontraloría de Responsabilidades e Inconformidades. 

20 Auxiliar a él (la) Contralor (a) en la formulación de requerimientos y demás actos necesarios para la 

atención de los asuntos en materia de Responsabilidades de Servidores Públicos. 

21 Emitir acuerdos de trámite y llevar a cabo toda clase de diligencias, requerimientos, citaciones, 

notificaciones, exhortos y prevenciones a que haya lugar y que se relacionen con la ap licación de los 
ordenamientos legales de su competencia. 

22 Vigilar la tramitación de las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos 

en los procedimientos de adquiSiciones y contratación de arrendamientos, servicios, obra pública y 
cualquier servicio relacionado con esta materia y elaborar los proyectos de resolución a efecto de 
someterlos a consideración de sus superiores jerárquicos. 

23 Vigilar la tramitación de las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos 

en los procedimientos derivados de las Normas para la Administ ración, Destino Final V Baja de Bienes 

Muebles del Instituto y elaborar los proyectos de resolución a efecto de someterlos a consideración de 
sus superiores jerárquicos. 

24 Vigilar la tramitación de los procedimientos de sanción a proveedores que infrinjan la normativa emitida 
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra pública . Actua lizar el padrón de las (los) 
proveedores y las (los) contratistas sa ncionados por la Contralaría . . Id 
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25 Supervisar el desarrollo de la defensa jurfdica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores 
jerárquicos en el ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales 

que corresponda, así como vigilar la debida sustanciación de tales procesos. 

26 Supervisar el desarrollo de la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores 
jerárquicos en el ejercicio de sus funciones, ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo, en 
cualqUiera de sus instancias. 

21 Vigilar la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerárquicos en el ejercicio 
de sus funciones, ante el Tribunal competente, en cualquiera de sus instancias. 

28 Supervisar la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerárquicos en el 
ejercicio de sus funciones, dentro de los juicios de amparo directo, en que forme parte la Contraloría, 
como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable , 

29 Supervisar la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerárquicos en el 
ejercicio de sus funciones, dentro de los juicios de amparo indirecto, en que forme parte la Contra lo ría, 
como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable, 

30 Vigilar la contestación a las solicitudes de información en lo relativo a los registros de las (los) servidores 
públiCOS del Instituto en re lación a sanciones o procedimientos a que se alude en el Acuerdo JA076-14. 

31 Vigilar la respuesta a las solicitudes de información formu ladas por la Unidad Técnica de Asuntos 
Juríd icos en relación a los proyectos de convenios lleva dos a cabo a efecto de evitar procedimientos 
contenciosos por la terminación de relaciones laborales con las (105) servidores públicos del Instituto . 

32 Supervisar que se brinde el apoyo y la asesarfa j urídica en cualquier procedimiento judicial o extra judicial 
en que se vea involucrada la Contraloría o cualquier de las (los) servidores públicos adscritos a esta, con 
motivo de sus funciones. 

33 Vigilar la substanciación de los recursos de revocación que presenten las (los) servidores públicos del 
Instituto, en contra de las resoluciones en las que la Contraloría les imponga sanciones administrativas, 
en aquellos asuntos a los que les resulte aplicable la ley Federal de Responsabilidades de los Servidores 
Públicos. 

34 Asegurar que se realice la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e 
información relativa a su área . 

35 Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la 
documentación e información vinculada con el ejercicio de sus funciones. 

36 Vigilar el cumplimiento de la ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendic ión de 
Cuentas de la Ciudad de México, de la ley De Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados de la Ciudad de México y demás normativa interna aplicable al Instituto y representar a la 
Contra la ría en estas materias, ante las instancias competentes. 

31 Coordinar y dar seguimiento a la información proporcionada que se administrará V almacenará en el 
Sistema de evolución patrimonial, de declaración de intereses y constancia de presentación de 
declaración fiscal en la Plataforma Digital de la Ciudad de México de conformidad con la Ley del Sistema 
Anticorrupción de la Ciudad de México. 

38 Remitir los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Responsabilidades e 
inconformidades, a él (la) Contralor (a), para su integración y Presentación ante el Consejo. y 

39 Desarrollar todas aquel las funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones V Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 
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1 Proponer a él (la) Contralor (a) los contenidos del Programa Interno de Auditoría orientado a fortalecer 
el control interno y la administración de riesgos. 

2 Instrumentar acciones de prevención derivados de los resultados de las auditorías e intervenciones 
practicadas al Instituto Electoral. 

3 Dirigir y coordinar la realización de las auditorías internas que se practiquen en el Instituto, así como las 
intervenciones de la Contraloría. 

4 Informar a él (la) Contralor (a) el avance de la ejecución de las auditorías y validar los informes de 
resultados (preliminares y definitivos) del Programa Interno de Auditoría. 

S Integrar los informes de resultados y avance en la ejecución de las auditorías programadas en el 
Programa Interno de Auditoría. 

6 Coordinar el seguimiento a la aten(;ión, trámite y so lventación oportuna de las recomendaciones y demás 

promoción de acciones que deriven de las auditorías internas y las determinadas por la Auditoría 
Superior de la Ciudad de México y las de Despachos Externos. 

7 Asegurar que se rea lice la correcta integración de expedientes vincu lados con la documentación e 
información relativa a su área, y adoptar las medidas necesarias para la guardia y custodia. 

S Proponer a él (la) Contralor (a) la simplificación, automatización y/o actualización de procesos 

administrativos del Instituto Electoral. 

9 Validar e informar a él (la) Contra lar (a) el dictamen técnico debidamente funda mentado de aquellas 

situaciones en que se hayan determinado presuntas faltas administ rativas con motivo de los resultadoy 
de las auditorías e intervenciones practicadas y de la no atención del seguimiento de observaciones. 
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10 Validar y presentar a él (la) Contra lar la ) el resultado del anál isis de los informes programático 
presupuestal del ejercicio del gasto del Instituto Electoral en términos de transparencia y rendición de 
cuentas. 

11 Presentar a él (la) ContraJor (a) los informes trimestrales y anu~les de sus actividades de Subcontralorfa 
de Auditoría Control y Evaluación, para su integración y presentación ante Consejo. 

12 Dar vista a la autoridad investigadora por los actos u omisiones que, en el ejercicio de sus atribuciones 
de auditoría interna, detecten y que, en su caso, pudieran configurar una falta a la normatividad vigente. 

13 En el caso de los hallazgos preliminares dentro de las auditorías internas, cerciorarse de que no es pOSible 
investigar el hallazgo a partir de una ampliación del objeto o periodo de la auditoría y asentar esa 
circunstancia . 

14 Realizar una narrativa suficiente, lógica y cronológica de los hechos, así como su vinculación con los 
elementos de prueba qúe permitan a la autoridad investigadora dar inicio a la averiguación . 

15 Aportar los elementos de prueba que se disponga, asf como los medios de identificación de las (los) 

servidores públiCOS o particulares (personas físicas o morales) involucrados en los hallazgos preliminares. 

16 Ser exhaustivos en la narrativa e incluir a las personas involucradas, atendiendo al orden definido por el 

grado de participación en la comisión de la irregularidad y/o por el orden jerárquico correspondiente. 

17 Precisar, en su caso, el monto económico relacionado con algún hecho o hallazgo preliminar y si el monto 
es indeterminado o no existe uno asociado al hallazgo inicial, de cualqu ier manera procederá la vista a la 

autoridad invest igadora. 

18 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su cOl)1petencia de conformidad con la ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 
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6 

7 

8 
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Contralora/or libre Designación Superior 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura 

Nivel de Grado de Avance 

Derecho, Contaduría, Administración, Economía, Comunicación, Mercadotecnia o equivalentes. 

Formación Profesional 

Supervisar la formulación de requerimientos, 
atención de los asuntos en la materia de AtE,nción 
administrativas la . i 

Verificar las peticiones que se 

actos necesarios para 
como solicitar a las unidades 

I 
rjos. 

los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos 
en las áreas del Instituto ra el control interno. 

Coordinar el de información de los asuntos de atención 
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incumplimiento de los términos y condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con el 
Instituto. 

10 Verificar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e información re lativa 
al área de Quejas V Denuncias. 

11 Verificar la formulación de requerimientos de información y demás actos necesarios para la atención de 
los asuntos en materia de investigación. 

12 Supervisar la integración de los expedientes de investigación de presunta responsabilidad, asf como 
mantener permanentemente informado a él (la) Contralor(a), sobre su desarrollo. 

13 Concluidas las di ligencias de investigación, ana lizar los hechos asf como la información recabada y 
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sef'lala como falta administrativa 

yen su caso, calificarla como grave o no grave. 

14 Coordinar la elaboración del informe de presunta responsabilidad administrativa en la investigación del 
expediente de presunta responsabilidad administrativa y someterlo a la aprobación para el vist o bueno 

de él (la) Contralor (a) . 

15 Recibir el proyecto de Informe de presunta responsabi lidad administra t iva, así como el expediente 

turnándolo a la Jefatura de Seguimiento. 

16 Coordinar la elaboración para someterlo a consideración de el (la) Contralor (a) el Acuerdo de Conclusión 

y archivo de expedientes de investigación de presunta responsabilidad administrativa, en lo que se 

determine la inexistencia de la conducta. 

17 Dar vista a él (la) Contralor (al a efecto que se lleven a cabo las auditarlas derivadas de alguna 

Investigación. 

18 Supervisar se emitan los requerimientos y se determinen las medidas de apremio en el procedimiento 
de investigación. 

19 Ordenar en los casos en el que no se encuentren elementos suficientes para demostrar la existencia de 
una infracción y la presu nta responsabilidad administrativa del infractor, revisar el acuerdo de conclusión 

y archivo del expediente, turnándolo al Departamento de Seguimiento para su notificación. 

20 Dar seguimiento a las observaciones por irregularidades en materia de Responsabi lidades de los (las) 
Servidores Públicos detectadas dentro de los procesos electora les y participativos que como invitado 
haya participado la Contralorfa. 

21 Verificar el cumplimiento de las normas de control, así como elaborar los proyectos de normas, 
linea mientos y manuales complementarias que se requieren en materia de control. 

22 Supervisar el ana lisis y evaluación de las normas que integran el marco jurídico de actuación del Instituto 
para constatar su concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo. 

23 Supervisar la asistencia a las reuniones de verificación de las actualizaciones de 105 documentos que 

regulan el actuar del Instituto y elaborar 105 informes correspondientes. 

24 Vigi lar el cumplimiento de lo dispuesto por la normativa int erna apl icable a! Instituto. 

25 Supervisar las revisiones de 105 procesos y de los sistemas establecidos en las áreas del Instituto para 
control interno. 

26 Proponer y promover la implantación de medidas para el forta lecimiento y mejora de los procesos 
normativos del Instituto. 

27 Auxil iar a él (la) Contra lor (a) en la formulac ión de requerimientos, información y demás actos necesarios 

para la atención de los asunt os en la materia normativa . 
28 Vigilar las propuestas de la $ubcontraloría de Vincu lación con Procesos Electorales y Participativos, sobre 

mejora de la normativa Interna del Instituto, tendientes a garantizar la legalidad, transparencia y 

honest idad en los procesos que como invitado haya participado la Contra loría o se haya requerido su 
presencia, para rea lizar el análisis y apl icación de las modificaciones de la normativa. 

29 Informar a él (la) Cont ralor (a) respecto de los hechos, omisiones e irregularidades observadas durante 
el proceso de la revisión de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que pOl~u 
importancia requie ran de su atención inmediata. 11 
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Asegurar que se realice la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e 
información relativa a su área. 

33 Supervisar 105 registros de los asuntos de su competencia y custodiar los documentos que obren en sus 
archivos. 

34 

36 
i i i 

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Mexico, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral del de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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Puesto: 

Cargo Puesto Adscrlpdón 

Contralora/or libre Designación Superior 
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004 009 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Contaduría, Administración, Economía, Comunicación, Mercadotecnia , Informática, Psicología, Pedagogía , 
Políticas Sociales o equivalentes. 

Formación Profesional 

I que se cu que asigne el participar en cual ler 
actividad que sea invitada como observadora la Contra lo ría en procesos electorales y participativos, as r 
como en las act ividades de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, o cualqu ier otra que 
se le mantenerlo informado sobre el desarrol lo de las mismas. 

2 Entregar a él (la) Contralor (a) las sol icitudes de opinión formuladas por el personal ylo áreas del Instituto 
en materia de Responsabilidades de las (los) servidores públicos, durante los procesos electorales y 

i 
3 Supervisar que se solventen las solicitudes de opinión formuladas por el personal ylo áreas del Instituto 

en materia de Responsabilidades de las (los) servidores públicos, durante los procesos electorales y 

i 

4 Informar a él sobre la i i . por 
yl o áreas en materia de Responsabilidades de las (los) servidores públicos, durante los procesos 
electorales 

5 a los invitada la Contraloría pa ra vigi lar la 

6 Entregar a él (la) Contra lar (a) las observaciones y acciones mejora que se I nalizar los 
procesos electorales y participativos que en su calidad de invitada participe la Contralorfa, para que en 
caso de advertir actos u omisiones que puedan constituir faltas administrativas, se adopten medidas 



IECM-JA080-19 

i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Entregar al 1 cada proceso, los informes a él (la) Contra lor (a) de las observaciones y acciones de 
mejoras en materia de procesos electorales V participativDS que en su ca lidad de invitada participe la 
Contraloría, para que en caso de detectar una probable responsabilidad administrativa, proceda en 

con vista a la instancia 

loglstico que se haya i la) Contralor(a) a 
i o eventos re lativos a 

9 Proponer a él (la) Contralor (a) el personal de la Subcontraloría de l ' con Procesos 
V Participativos que en compañía de éste, asisti rá a los actos en los que la Contra lorfa sea invitada o se 

solicite su intervención. 

10 la asesoría en materia de procesos electorales y 

11 Procesos 

12 i normativas en materia i i 
púlblic:os, que afectan la eficiencia de los procesos electorales o de participación ciudadana. 

en su caso. acciones de 
13 Revisar y remitir a él (la) Contralor las propuestas de mejora y proyectos para 

adecuaciones en futuros procesos y subsanar las deficiencias normativas, detectadas dentro de los 
electorales ciudadana . 

14 Presentar a él (la) Contralor (a) propuestas de modificaciones a la normativa interna institucional 
tendientes a garantizar la legalidad, transparencia, Imparcialidad y honestidad en los procesos 
electorales y/o participativos en que sea Invitada la Contraloría o se haya requerido su presencia, para 
futuros procesos a efecto de subsanar las deficiencias detectadas, ser\alar áreas de oportunidad y 

de 
15 Supervisar la elaboración para él (la) Contralor (a), de un informe ejecutivo de seguimiento de los 

Acuerdos emitidos por el Consejo, las comisiones y comités en cada sesión, sobre temas electorales y de 

16 Su pervisar carpeta para i previos, como 
desarrollo y desahogo de cada sesión de las comisiones y comités del Consejo sobre los puntos del orden 
del día a tratarse en la respectiva sesión, relativos a temas electorales y de participación ciudadana para 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

Coordinar y supervisar el análisis técniCO-jurídico que el personal de la Subcontraloria de Vinculación con 
Procesos Electorales y Participativos realice a la información contenida en los puntos de Acuerdo de las 
comisiones, comités del Consejo y grupos de trabajO relacionados con Procesos electorales y 

II I 
Supervisar que el asista en de a todas los 
procedimientos para la contratación y selección de personal eventua l, designación de consejeros 
distritales y de comités ciudadanos y consejos de los pueblos y demás actividades inherentes con 

electorales ciudadana. 
Acordar con él (la) ContraJor (a), el despacho de los asuntos de su competencia. 

reuniones de trabaja con el personal a su cargo, para revisión y elaboración del programa 

su competencia con l ey 
de Responsabi lidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 

de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de 
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05.10259 Asesor/a A Asesor/a A Contraloría 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Contralora/or Libre Designación Superior 

Superior Jerárquico Tipo de Deslanaclón Grupo Ocupacional 

005 011 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Ciencias Políticas, Contaduría, Comunicación, Derecho, Economía, Sociología, Mercadotécnia, 
Psicología, Pedagog(a o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Realizar las acciones necesarias para atender las instrucciones oficiales del (de la) Contralor(a). 

2 Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso, realizar los estudios y 
proyectos correspondientes. 

3 Brindar asesoría y apoyo de información a él (la) Contralor(a) en las juntas y reun iones con el propósito 
de contribuir a la toma de decisiones. 

4 Dar seguimiento a los acuerdos adoptados con él (la) Contralor(a). 

5 Brindar propuestas de solución y atención a los asuntos competencia del área. 

6 Elaborar los informes, anc1lisis, notas informativas y reportes que solicite él (la) Contralor(a). 

1 Participar en la elaboración del Programa Anual de Auditoría Interna, del Programa Operativo Anual y el 
anteproyecto de presupuesto del área, así como supervisar y vigilar sus avances, en cada uno de los 
casos. 

8 Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e información relativa 
a su área. 

9 Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la documentación e 
información vinculadas con el ejercicio de sus func iones. 

10 Apoyar en todas las actividades que le requiera él (la) Contralor (a) . 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Desarrollar todas aquellas inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral del de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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ANOS 

Código 

1 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Contralora/or 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

libre Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Contaduría, Derecho, Administración, Economía, Archivonomfa o equivalentes. 

Formación Profesional 

I i sus atribuciones. 

2 Fungir como enlace administrativo de la Contralorfa con los órganos ejecutivos, técnicos y 
administrativos del Instituto Electoral, para coord inar las actividades sustantivas y adjetivas que se 
realicen con i internas externas. 

3 mobiliario y equipo que por sus características sea obsoleto o inoperante, para gestionar su 
reparación, reaprovechamiento o baja ante la Dirección de Materiales y Servicios Generales, a fin de 

I 
4 operativas de las áreas de la Contra lo ría, a fin de proveer los trámites 

s y trámites para proveer a la 

6 Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Contralorra, para promover su cumplimiento. 

7 Anual y el Presupuesto de Egresos de la ContraJorra, a 

8 

9 de los documentos y 

10 realizadas por la 



~ 
ANOS 

14 

lS 

16 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

su competencia, que 

Apoyar a él (la) Contralor (a) en la evaluación anual del resultado de las acciones específicas, que se hayan 
implementado como mecanismos de prevención e instrumentos de rendición de cuentas, proponiendo 
el proyecto de modificaciones que resulten procedentes, así como elaborar el proyecto de informe de 
las mismas . i a la Secretaría del Sistema Local 
Fungir como enlace y gestionar, ante las distintas autoridades que tengan a su disposición datos, 
información o documentos que puedan servir para verificar la información declarada por las (los) 
servidores públ icos, para el fin de instrumenta r con las mismas la f irma de convenios con él (la) Contra lar 

así como i de los mismos. 

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico. 

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de con ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral del de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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Código 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Subcontralor/ a de Responsabilidades Concurso Medio 
e Inconformidades 

Superior Jertirquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

006 014 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jer;irqulco 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 

2 de las declaraciones de situación 

3 de presentar 
I i 

4 Llevar el control de la emisión de declaración que corresponda cuando la (el) servidor público no cumpla 
con dicha obl igación, analizar y dar seguimiento a la evolución patrimonial de las (los) servidores 

. I 

5 su Declaración de 

7 reg istro, seguimiento y control de los obsequios, donativos o beneficios 
a que se refiere el ordenamiento lega l en materia de Responsabilidades de 105 Servidores Públicos. 
levantar las actas que consignen las características de dichos bienes. y determinar el destino final de los 

i 

8 Coordinar la substanciación de los procedimientos de 
ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

9 Coordinar el seguimiento al cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el ámbito 
de sus funciones las autoridades de la Contraloría, en materia de Responsabilidades de los Servidores 
Públicos. 

10 Llevar el control de la actualización del padrón de las (los) servidores públicos sancionados par la 
Contraloría del Instituto, así coma los libros electrónicos de gobierno de procedimientos de 
responsabilidad administrativa aperturados en la Subcontraloría de Responsabilidades e 
Inconformidades. 

11 Auxiliar a él (la) Subcontralor(a) de Responsabilidades e lnconformidades en la formulación de 
requerim ientos y demás actos necesarios para la atención de los asuntos en materia de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos. 

12 Dirigir la tramitación de las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos 
en los procedimientos de adquisiciones y contratación de arrendamientos, servicios, obra públ'lca y 
cualquier servicio relacionado con esta materia y elaborar los proyectos de resolución a efecto de 
someterlos a consideración de sus superiores jerárquicos. 

13 Dirigir la tramitación de las ¡nconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos 
en los procedimientos derivados de las Normas para la Administración, Destino Fina l y Baja de Bienes 
Muebles del Instituto y elaborar los proyectos de resolución a efecto de someterlos a consideración de 
sus superiores jerárquicos. 

1~ Dirigir la tramitación de los procedimientos de sanción a proveedores que infrinjan la normativa emitida 
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra pública. Actualizar el padrón de las (los) 
proveedores y las (los) contratistas sancionados por la Contralorfa. 

1S Coordinar la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerárquicos en el 
ejercicio de sus funci ones, ante las diversas instancias administrativas y jurisdiCCionales que corresponda, 
asf como vigilar la debida sustanciación de tales procesos. 

16 Coordinar la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerárquicos en el 
ejercicio de sus funciones, ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo, en cualquiera de sus 
instancias. 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

Z4 

Dirigir la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerárquicos en el ejercicio 
de sus funciones, ante el Tribunal competente, en cualquiera de sus instancias. 

Dirigir la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerárquicos en el ejercicio 
de sus funciones, dentro de los juicios de amparo directo, en que forme parte la Contraloría, como 
quejosa, tercera interesada o autoridad responsable. 

Dirigir la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerárquicos en el ejercicio 
de sus funciones, dentro de los juicios de amparo indirecto, en que forme parte la Contraloría, como 
Que¡osa, tercera interesada o autoridad responsable 

Coordinar la contestación a las solicitudes de información en lo relativo a los registros de las (los) 
servidores públiCOS del Instituto en relación a sanciones o procedimientos a que se alude en el Acuerdo 
JA076-14. 

Controlar la respuesta a las solicitudes de información formuladas por la Unidad Técnica de Asuntos 
Jurídicos en relación a los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos 
contenciosos por la terminación de relaciones laborales con las (los) servidores públicos del Instituto. 

Coordinar el apoyo y la asesorfa jurídica en cualquier procedimiento judicial o extra ju dicia l en que se 
vea involucrada la Contraloría o cua lquiera de las (los) servidores públicos adscritos a esta, con motivo 
de sus funciones. 

Dirigir la substanciación de los recursos de revocación que presenten las (los) servidores públiCOS del 
Instituto, en contra de las resoluciones en las que la Contraloría les imponga sanciones administrativas, 
en los términos de la ley de ResDonsabilidades Administrativas de la Ciudad de México . 

Coadyuvar en la substanciación y dictaminar los procedimientos de responsabi lidad administrativa de las 
(los) servidores públiCOS tratándose de actos u omisiones que hayan SIdo califIcados coma faltas ~ 

administrativas no graves. ~ t( ~~ 

23 
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DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 
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2S Programar la implementación de mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran 
constituir responsabi lidades administrativas para las (los) servidores públicos en los términos 
establecidos en el Sistema Anticorrupción de la Ciudad de México. 

26 Hacer uso de los medios de apremio que establece la ley de Responsabilidades Administrativas de la 
Ciudad de México en los casos que proceda . 

27 Decretar las medidas cautelares que procedan a solicitud de la autoridad invest igadora . 

28 Substanciar todos los incidentes relacionados con los procedimientos de presunta responsabilidad 
administrativa de las (los) servidores públicos. 

29 Turnar al titular del órgano interno de controlo a la persona servidora pública en quien delegue esta 
facultad, el recurso de revocación para que se dicte la resolución que corresponda , 

30 Dar seguimiento y atender la substanciac ión del recurso de reclamación que sea remitido al Tribuna l 
competente, para su debida resolución. 

31 Realizar las acciones al cumplimiento y ejecución de las sanciones por faltas administrativas no graves 

de las (los) servidores públicos, 

32 Vigilar que se rea lice la correcta integración de expedientes vinculados con la document ación e 
información re lativa a su área. 

33 Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la 
documentación e información vinculada con el ejercicio de sus funciones. 

34 Vigilar el cumplimiento de la ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de 
Cuentas de la Ciudad de México V demás normativa interna aplicable al Inst ituto y representar a la 
Contraloria en estas materias, ante las instancias competentes. 

3S Proporcionar la información que se administrará y almacenará en el Sistema de evolución 
patrimonia l, de declaración de intereses y constancia de presentación de declaración fiscal de las (los) 
servidores públiCOS en la Plataforma Digital de la Ciudad de México de conformidad con la ley del Sistema 
Anticorrupción de la Ciudad de México. 

36 Apoyar a la consulta del Sistema local de las (los) servidores públicos y particulares sancionados en la 
Plataforma Digital Nacional V de la Ciudad de México, previo al nombramiento, designación o 

contratación de quienes pretendan ingresar a las (los) servi dores públicos del Instituto Electoral, a f in de 
verificar si se encuentran inhabilitadas para desempeña r un cargo o comisión . 

37 Realizar la publ icación de las declaraciones patrimoniales, de interés, así como la constancia de 
declaración fisca l, observando la ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados 
de la Ciudad de México, en los términos y formatos que emita el Comité Coordinador del Sistema 
Nacional Anticorrupción. 

38 Coadyuvar en el diagnóstico para prevenir la comisión de faltas administrativas y hechos de corrupción, 
implementando acciones para orientar el criterio que en situaciones específicas deberán observar a las 

(los) servidores públicos en coordinación con el Sistema Anticorrupción de la Ciudad de México . 

39 Remiti r los informes trimestra les y anuales de actividades de la Subcontraloría de Responsabi lidades e 
inconformidades, a él (la) Contralor(a), para su integración y Presentación ante el Consejo . 

40 Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico. 

41 Desarrol lar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 

de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de instituto 
Electoral y del código de Instituciones V Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Subdirectora/or de Auditoría 
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05.42279 Subdirectora/or Subdirectora/or de Auditoría Contralorfa 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subcontraior/a de Auditoría, Control Concurso Medio 
y Evaluación 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

006 014 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerjrquico 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Contadurfa, Administración, Economla, Actuaria o equivalentes. 

Formacl6n Profesional 

Sut,co" !",II,,,il. de Auditorfa, (ontrol V Evaluación en la planeación, elaboración y 
Auditoría. 

2 las acciones de prevención derivadas de los resultados de e intervenciones 
i al Instituto Electoral. 

3 Coordinar y supervisar los trabajos de las auditorías internas que se practiquen en el instituto, asf como 
de aquellas revisiones instruidas por el (la) Contralor (a), estableciendo la extensión y alcance que éstas 

. así como la emisión de las recomendaciones o correctivas 
4 Informar (la) (a) de obtenidos de las 

s 

7 

8 

9 

Supervisar el j a oportuna i 
recomendaciones y demás promoción de acciones que deriven de las auditorfas e intervenciones 

I 

relativa 

de procesos 

en la promoción de la automatización de procesos administrativos que 
I 

las áreas del 
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10 COadyuvar en la promoción de acciones enca minadas a fortalecer la evaluación del desempeño de las 
áreas del Instituto Electoral. 

11 Supervisar los trabajos del seguimiento a la atención, trámite y solventaci6n oportuna de las 
recomendaciones y demás promociones de acciones que deriven de las auditorías realizadas. así como, 
las formuladas por la Auditoría Superior de la Ciudad de México y las de Despachos Externos. 

12 Instruir la elaboración el dictamen técnico debidamente fundamentado de aquellas situaciones en que 

se hayan determinado presuntas fa ltas administrativas con motivo de los resultados de las auditorías e 
interve nciones practicada y de la no at ención del seguimiento de observaciones. 

13 Revisar el análisis de los informes programático~presupuestal del ejercicio del gasto del Instituto 

Electoral. 

14 Participar en la elaboración de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al 
área de su adscripción . 

15 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 
de Responsabi lidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Elect ora l y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Subdirectora/or de Investigación de Presuntas Responsabilidades 

~. ·~v."'~'r!l.'1'1'·1f·-5: t'··, ' .. _.- íOENTIFICACIÓNOO pUESTo" 'r-~ . -:¡- :,:.-';..~, c~--I::EJ 
~ '"t{~7~;1:·:~~:~-i·.~· ~::r~4~, ':,.~~¡,~: ¿. _ .. ::. ~ __ ~: ';' ~.:' .. :.~ ~:~ ··:.J.·:~~~~~~t 
05014263 Subdirectorafor Subdirectora/or de Investigación de Contraloría 

Presuntas Responsabilidades 
Código Cargo Puesto Adscripción 

Subcontralor(a) de Atención Concurso Medio 
Ciudadana V Normatividad 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

006 014 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción 'Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 
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1 Vigila r la conformación de los expedient es de presunta responsabilidad administrativa de la s (los) 
servidores públicos, con la clave alfanumérica que de acuerdo al libro le corresponda. 

2 Supervisar que se lleve a cabo el desarrollo de Jos expedientes de Investigación de presunta 
responsabilidad administrativa de las (los) servidores públicos del Instituto. 

3 Supervisar la debida Integración de los expediente de presunta responsabilidad administrativa de las 
(los) servidores públicos o particulares vinculados con alguna responsabilidad administrativa. 

4 Emitir acuerdo de radicación para la investigación dentro del expediente de presunta responsabilidad 
administrativa. 

S Recibir de la Auditoría Superior de la Ciudad de México las vistas que den con respecto a faltas 
administrativas no graves para continuar la investigación respectiva de las (los) servidores públicos. 

6 Recibir las denuncias respecto de la omisión de presentación de declaración de situación patrimonial de 
las (los) servidores públicos y en su caso, como producto de la investigación, turnar el expediente al 

Titular del Órgano Interno de Control para que so licite el Titu lar declaré que el nombramiento o contrato 
ha quedado sin efectos. 

7 Coordinar las acciones necesarias para asegurar que se mantenga la confidencialidad e identidad de las 

personas que denuncien las presuntas infracciones. 

8 Dar inicio al procedimiento de investigación de faltas administrativas por denuncia o derivado de las 
auditorías practicadas. 

9 Supervisar que debidamente fundadas y motivadas, se lleven de oficio investigaciones respecto d~ 
conductas de las personas servidoras públicas y particulares, que puedan constitu ir responsabilidad 

11. 
1,1 

,1 

{2 
" 
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Elaborar el proyecto de Informe de presunta responsabilidad administrativa y el expediente, turnándolo 
a el (la) Subcontralor (al de Normatividad, para su remisión a la Jefatura de Seguimiento . Concluidas las 
diligencias de investigación, analizar los hechos así como la información recabada y dictaminar la 
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley señala como falta administrativa yen su caso, 
calificarla como o no 
En los casos que no existan elementos suficientes para demostrar el hecho y la presunta responsabilidad 
del infractor, realizar el acuerdo de conclusión y archivo del expediente, turnándolo al Departamento de 

su notificación. 

14 escrito de impugnación en contra de la clasificación como falta administrativa no grave, dar 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

e 

trámite al mismo de acuerdo a la ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, 
remitiéndolo a la Sala Especia1ilada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de 

Justicia Administrativa de la Ciudad de su resolución. 

Revisar y presentar ante la autoridad substanciadora el informe de presunta responsabilidad 
administrativa con los requisitos que establece la ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad 
de a efecto de iniciar el I administrativa. 

que la autoridad substanciadora advierta en el informe de 

i ante el i de las denuncias por hechos de constituir delito, 
para investigación y persecución, de los que tenga conocimiento y que deriven de las investigaciones 

llevar a investigaciones para i i del patrimonio de yen su caso 

formular las denuncias ante el ministerio público, de a~uerdo a la constancia que reciba, respecto al 
resultado 1 I I 

emita el área i 

Coadyuvar en los procedimientos penales que se formen por las denuncias ante el ministerio público. 

i i sujetos a 
a las denunciantes cuando estos fueran identificables, el acuerdo de conclusión y archivo del 

Coordinar que se notifique a la (el) denunciante, la clasificación de los hechos como faltas administrativas 
no graves, así como la forma en que el notificado pueda acceder al expediente de presunta 

con 

Coadyuvar y apersonarse cuando proceda en el procedimiento de presunta responsabilidad 

administrativa ante las autoridades substancladora V reso lutora, tratándose tanto de faltas graves V no 

medidas caute lares que cons ideren 

Supervisar se integren I en de demostrar la veracidad 
sobre los hechos que demuestren la existencia o inexistencia de alguna fa lta administrativa, así como la 

I se I I 
Vigila r I 
forme 
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28 Coordinar que se realice la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e 

información re lativa a su área. 
29 Verificar los registros de los asuntos de su competencia y custodiar los documentos que obren en sus 

archivos. 
30 Gestionar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la documentación e 

información vinculadas con el ejercicio de sus funciones. 
31 Elaborar los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al área de su adscripción. 

32 Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico. 

33 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Subcontralor/a de Atención Concurso Medio 
Ciudadana y Normatividad 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura Título 

Nivel de Grado de Avance 

Derecho, Contaduría, Administración, Economía, Comunicación, Mercadotecnia, Psicología, Pedagogía o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 las 

3 

4 i requerimientos, registros, y demás actos necesarios para la 
atención de los asuntos en la materia de Atención a Comités, así como solicitar a las unidades 

I i 
S Canalizar las peticiones que se de los procesos adjudicatarios. 

6 subcomités y procesos 

7 

8 Coordinar la atención que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, de quejas 
presentadas por los (las) proveedores(as) y/o los (las) contratistas del Instituto, con motivo del 
incumplimiento de los términos y condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con el 
Instituto. 
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9 Revisar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e información relativa 

al área de Quejas y Denuncias. 

10 Llevar a cabo lo relativo a la normatividad y coordinación implementada por el (la) Subcontralor(a) de 

Atención Ciudadana y Normatlvldad respecto al procedimiento de registro, atención, desahogo e 
información de los asuntos de atención ciudadana a cargo del área de atención de quejas V denuncias. 

11 Apoyar a la (al) Subcontralor(a) de Atención Ciudadana V Normatividad en la Integración de las quejas y 

denuncias, así como mantenerlo permanentemente informado sobre las investigaciones que se realicen. 

12 Coordinar el desahogo de las observaciones por irregularidades en materia de Responsabi lidades de las 
(los) servidoras(es) públicas(os) detectadas dentro de los procesos electora les y participativos que como 

Invitado haya participado la Contraloria. 

13 Ratificar el cumplimiento de las normas de control, así como elaborar los proyectos de normas, 
lineamientos y manuales complementarias que se requieren en materia de control. 

14 Coordinar el aná lisis y evaluación de las normas que Integran el marco jurídico de actuación del Instituto 
pa ra constatar su concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo. 

lS Dirigir la asistencia a las reuniones de verificación de las actualizaciones de los documentos que regulan 

el actuar del Instituto V elaborar los informes correspond ientes. 

16 Dar seguimient o al cumplimiento de lo dispuesto por la normativa interna aplicable al Instituto. 

17 Revisar los procesos V sistemas establecidos en las áreas del Instituto para control interno. 

18 Coordinar la implementación de medidas para el forta lecimiento y mejora de los procesos normativos 
del Instituto. 

19 Auxiliar a él (la) Subcontralor(a) de Atención Ciudadana V Normatividad en la formulación de 
requerimientos, información y demas actos necesarios para la atención de los asuntos en la materia 
normat iva. 

20 Canalizar las propuestas de la Subcontra loría de Vinculación con Procesos Electora les V Participativos, 

sobre mejora de la normativa Interna del Instituto, tendientes a garantizar la legalidad, transparencia V 
honestidad en los procesos que como invitado haya partiCipado la Contraloría o se haya requerido su 

presencia, para realizar el análisis y aplicación de las modificaciones de la normativa. 

21 Informar a la (a l) Subcontralor(a) de Atención Ciudadana y Normatividad respecto de los hechos, 
omisiones e irregularidades observadas durante el proceso de la revisi ón de los documentos V de 

asistencia a los eventos programados, que por su importancia requieran de su atención inmediata. 

22 Dar vista a la Subdirección de Investigación de Presuntas Responsabilidades po r las probables faltas 
administrativas que detecte con motivo de sus funciones. 

23 Coordinar las visitas de verificación del cumplimiento de las obligaciones de las (105) servidoras(es} 

públicas(os) y/o de los trámites y servicios prestados en el Instituto y elaborar los informes 

correspondientes. 

24 Proporcionar la información requerida por el (la) Contra lor(a) en materia de quejas V denuncias, atención 

a comités y normativldad . 

2S Coordinar que se realice la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e 

información relativa a su área. 

26 Verificar los registros de los asuntos de su competencia V custodia r los documentos que obren en sus 

archivos. 

27 Gestionar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la documentación e 

información vinculadas con el ejerciCio de sus funciones . 

28 Elaborar los informes t rimestrales y anual de act ividades correspondientes al área de su adscripción. 

29 Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico. y 

30 Desarro llar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 

Electoral y del Código de Instituciones V Procedimientos Electora les de la Ciudad de México. 
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05042281 Subdirectora/or Subdi rectora/or de Procesos Electora les V Contraloría 
Participativos 

Códlco Ca" o Puesto Adscripd ón 

Subcontralorja de Vincu lación con Concurso Medio 
Procesos Electora les y Participativos 

SUperior Jerárquico Tipo de Deslanadón Grupo Ocupacional 

006 014 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Contaduría, Administración, Economía, Comunicación, Mercadotecnia, Informática, Psicología , Pedagogía, 
Políticas Sociales o equivalentes 

Formación Profesional 
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1 Coordinar las comisiones que asigne él (la) Contralor(a) a efecto de participar en la supervisión de las 

actividades del Centro de Formación V Desarrol lo, relacionadas con procesos electorales V participativos 
o en cualquier otra actividad que sea invitada como observadora la Contraloría. 

2 Asignar las so licitudes de opinión formuladas por el personal V/o áreas del Instituto en materia de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos, durante los procesos electorales v participativos. 

3 Gestionar la solventación de todas las solicitudes de opinión en materia de Responsabilidades de los 
Servidores Públicos, durante los procesos electorales y participatlvos . 

4 Informar a él (la) Contralor (a), de Vincu lación con Procesos Electorales y Participativos a sobre las 
solicitudes de opinión solventadas en materia de Responsa bilidades de los Servidores Públicos, durante 
los procesos electorales y participativos. 

5 Informar a él (la) Subcontra lor (a), de Vincu lación con Procesos Electorales y Participativos, lo re lativo a 
la recepción de solicitudes de opinión en materia de Responsabilidades de los Servidores Públicos, 
durante los procesos electorales V participativos. 

6 Coordinar que se asista a los procedimientos en donde sea invitada la Contraloría pa ra supervisar la 
legalidad y transparencia, en relación a procesos electorales y participativos, 

7 Dar seguimiento a las observaciones y acciones de mejora en materia de procesos electorales y 
participativos en que sea invitada la Contraloría, para en caso de adverti r actos u omisiones que puedan 
const ituir fa ltas administrativas, se informe de los mismos, 

~~~ 
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9 logística i 

10 asistencia I con Procesos 
Participativos, en compañía del (de la) Contralor(a) o del personal que este designe, a los actos en los 

la Contraloría sea invitada o se so licite su intervención. 

11 

12 i con Procesos i i i 
deficiencias normat ivas que afecte la eficiencia de los procesos electorales o de participación ciudadana, 
áreas de nidad acciones de 

13 para corregir 

14 propuestas i a garantizar transparencia, 
legalidad, honestidad e imparcialidad en los procesos en que sea invitada la Contraloría o se haya 

15 Gestionar e integrar la carpeta con los comentarios y observaciones de él (la) Contralor (a). previo a cada 
sesión de comisiones ycomités del Consejo sobre los puntos de la orden del dfa a tratarse en la respectiva 
sesión, sobre temas electorales y de participación ciudadana, para conocimiento y pronta referencia de 

Contralor. 

16 los Acuerdos emitidos por el Consejo de cada 

18 Coordinar al personal comisionado para asistir en calidad de observador a las actividades inherentes a la 
contratación y selección de personal eventual, designación de consejeros distritales Y de comités 
ciudadanos y consejos de los pueblos, relacionadas con procesos electorales y de participación 

19 Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico, y 

20 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral del de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 
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05.31272 Jefaje de Departamento Jefa/e de Departamento de Registro, Contralorfa 

Seguimiento de Evolución Patrimonial V 

Conflicto de Intereses 

Código Cargo Puesto Adscripdón 

Subdirectora/or de Procedimientos Concurso Medio 
Jurídicos y Administrativos 

SUperior Jerárquico Tipo de Desl8nación Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Derecho, Administración, Contaduría, Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 
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1 Recibir de las (los) servidoras(es) públicas(os) del Instituto, tanto de estructura como de honora rios 
asimi lados a salarios, su declaración de situación patrimonial, así como resguardar dichas declaraciones 
y seguir los mecanismos necesarios para difundir la obligación de presentar las mismas . 

2 Coadyuva r en la integración del Registro de la Situación Patrimonia l de las (las) servidores públicos y 
proponer mecanismos para dar seguimiento de la evolución patrimonial del personal del Instituto. 

3 Emit ir la constancia de omisión o de extemporaneidad que corresponda cuando la (e l) declarante no 

cumpla con la obligación de presentar declaración de situación patrimonial, remitiéndolo al área 
investigadora . 

4 Implementar, camparias de difusión tend ientes a que el personal ob ligado a presentar su Declaración de 

Situación Patrimonial en su modalidad de Anual, cumplan con dicha obligación. 

5 Implementar la campaña de difusión sobre la no recepción de obsequios y donativos, a efecto de que el 
personal del Instituto conozca de las limitaciones y prohibiciones para recibi rlos, o en su caso, llevar a 
cabo la recepción de bienes de las (los) servidores públicos que hayan sido recibidos por las mismas, y 
ponerlos a disposición de las autoridades competentes en materia de enajenación y bienes públicos . 

6 Coadyuvar en la instrumentación de mecanismos que prevengan actos u omisiones que pudieran 
constituir responsabilidades administrativas, con motivo de la declaraciÓn de situación patrimonial, d 
interés y fisca l. 
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7 

8 

.-
Apoyar en el diagnóstico para prevenir la comisión de faltas administrativas y hechos de corrupción 
derivados de la omisión en la presentación de declaración de situación patrimonial y de interés, 
implementando acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas deberán observan las 
(los) servidores públicos en coordinación con el Sistema Anticorrupción de la Ciudad de México. 

Brindar la información que se proporcionará para la Plataforma Digital de la Ciudad de México, prevista 
en el Sistema de evolución patrimonial, declaración de intereses y de constancia de presentación de 
declaración fiscal de las (los) servidores públicos. 

9 Realizar una verificación aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de 
evolución patrimonial, de declaración de intereses y de constancia de presentación de declaración fiscal, 
así como de la evolución patrimonial de las (los) servidores públicos, elaborando en su caso proyecto de 
constancia sobre las anomalías encontradas, para su remisión a la autoridad investigadora. 

10 Expedir la constancia para que él (la) Contra lar (a) efectué la certificación y anotarla en el Sistema, sobre 
la inexistencia de anomalías en la verificación de declaración patrimonial, de intereses y constancia de 
presentación de declaración fiscal de las (los) servidores públicos en los casos que proceda. 

11 Inscribir y mantener actuar,zada en el sO,stema de evolución patrimonial, de declaración de intereses y 
constancia de presentación de declaración fiscal de las (los) servidores públicos, la información 
correspondiente a los declarantes y suministrar la información a la Secretaria Ejecutiva para el sistema 
correspondiente de la Plataforma digital de la Ciudad de México. 

12 Apoyar en la verificación de la situación o posible actualización de algún conflicto de interés, así como 
llevar a cabo el seguimiento de la evolución y la verificación de la situación patrimonial de las (los) 
declarantes. 

13 Informar a la autoridad investigadora sobre la presentación o no, de la declaración de situación 
patrimonial posterior al oficio de requerimiento, una vez transcurridos en su caso, los treinta dlas 
naturales siguientes a la fecha en que hubiere notificado al o el declarante. 

14 Apoyar en el control del sistema de certificación de los medios de identificación electrónica que utilicen 
las (los) servidores públicos para presentar a través de medios electrónicos las declaraciones de situación 
patrimonial. 

15 Emitir documentos que contengan la información que obre en sus archivos documentales y electrónicos 
sobre las declaraciones de situación patrimonial de las (lOS) servidores públicos para los efectos de los 
procedimientos penales que se deriven de la aplicación de las disposiciones de la Ley de 
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

16 Resguardar la información a la que acceda, observando lo dispuesto en la legislación en materia de 
transparencia, acceso a la información y protección de datos personales. 

17 Proporcionar la información necesaria, al área competente, para llevar a cabo investigaciones o 
auditorias para verificar la evolución del patrimonio de las y los declarantes. 

18 Auxiliar en la elaboración de la solicitud dirigida a la (el) declarante para que de manera inmediata, sea 
aclarado el origen de algún enriquecimiento en los casos en los que, como producto de la investigación 
o auditorfa practicada por el área que competa, la decla ración de situación patrimonial de la o el 
declarante refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o justificable en virtud de su 
remuneración como servidor (a) públiCO (a) y en caso de no justificarse, integrar el expediente 
correspondiente para turnarlo a la autoridad investigadora. 

19 Recibir, custodiar o en su caso expedir la constancia de presentación de declaración patrimonial, de 
interés o fiscal, para en su momento ingresarlas al sistema de evolución patrimonial de las (los) 
servidores públicos. 

20 Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e información relativa 
a su área. 

22 

Participar en la elaboración de los informes trimestrales y anuales de acflvidades correspondientes al 
área de su adscripción. 
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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05.15264 Jefa/e de Departamento Jefe(a) de Departamento de Substanciación y 
Resolución de Presuntas Responsabilidades Contra loría 

Administrativas 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Concurso Medio 
Procedimientos Jurídicos y 

Administrativos 

SuperIor Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 
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007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jer'rqulco 

licenciatura 100% de créditos 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 
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Formación Profesional 
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1 Substanciar los procedimientos administrativos a que se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de 

los Servidores Públicos, auxi liando la proyección de las reso luciones correspondientes, 

2 Instrumentar, continuar y fina lizar los procedimientos de responsabi lidades administrativas en que 
hubiesen ocurrido las (los) servidores públiCOS por hechos previos a la entrada en vigor de la Ley de 

Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

3 Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el ám bito de sus 
funciones las autoridades de la Contraloría, en materia de Responsabilidades de los Servidores Públicos 
antes y después de la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de 
México. 

4 Apoyar en la realización del diagnóstico para la implementación de acciones preventivas en la comisión 

de fa ltas administrativas y hechos de corrupción de las (los) servidores públicos, en base a los 
lineamientos generales que emita la Secretaria. Apoyar en la iniciación, substanciación y resolución de 
los procedimientos de responsabilidad administrativa de las (los) servidores públicos, tratándose de 

actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas graves y no graves. 

s Recibir y elaborar el proyecto de acuerdo de admisión del informe de presunta responsabilidad IL J administrativa de las (los) servidores públicos, enviado por la autoridad investigadora , 
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6 Elaborar el proyecto para admitir, prevenir o desechar el informe de presunta responsabilidad 
administrativa. 

7 Proponer el proyecto para hacer . el uso de los medios de apremio que establece la Ley de 
Responsabi lidades Administrativas de la Ciudad de México en los casos que proceda. 

8 Apoyar en la substanciación de todos los incidentes re lacionados con los procedimientos de presunta 
responsabilidad administrativa de las (los) servidores públicos. 

9 Realizar las notificaciones a que hace referencia la ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad 
de México. o, que la autoridad substanciadora o resolutora considere pertinente para el cumplimiento 
de las resoluciones de los procedimientos de responsabilidad administrativa . 

10 Levantar y suscribir la razón de notificación de las di ligencias en las que participe con motivo de sus 
funciones. 

11 Apoyar en el envfo al tribunal competente los autos originales del expediente de las (los) servidores 
públicos, una vez concluida la audiencia inicial en los asuntos relacionados con faltas administrativas 
graves, notificando a las partes la fecha de su envío. 

12 Elaborar el proyecto de resolución en materia de responsabilidad administrativa de las (105) servidores 
públicos, o en su caso, el proyecto de improcedencia o sobreseimiento. 

13 Realizar las acciones al cumplimiento y ejecución de las sanciones por faltas administrativas no graves. 

14 Dar trámite al recurso de revocación para que se dicte la resolución que corresponda . 

15 Constata r la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e información re lativa 
a su área. 

16 Substanciar el recurso de reclamación, y remitirlo al Tribunal para su resolución. 

17 Actualizar el padrón de las (los) servidores públicos sancionados por la Contraloría del Instituto, as f como 
los libros electrónicos de gobierno de Procedimientos de responsabilidad administrat iva, proveedores y 
servidores públicos sancionados, apertura dos en la Subcontraloría de Responsabil idades e 
Inconformidades. 

18 Tramitar las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fa llos en los 
procedimientos de adquisiciones y contratación de arrendamientos, servicios, obra pública y cualquier 
servicio relacionado con esta materia y elaborar los proyectos de resolución a efecto de someterlos a 
consideración de sus superiores jerárquicos . 

19 Tramitar las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos en los 
procedimientos derivados de las Normas para la Administración, Destino Final y Baja de Bienes Muebles 
del Instituto y elaborar los proyectos de reso lución a efecto de someterlos a consideración de sus 
superiores je rár:.quicos. 

20 Tramitar 105 procedimientos de sanción a proveedores que infrinjan la normativa emitida en materia de 
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra pública. Actua lizar el padrón de las (los) proveedores y 
las (los) contratistas sancionados por la Contraloría. 

21 Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custod ia de la documentación e 
información, así como datos personales vincu lados con el ejercicio de sus funciones. 

22 Coadyuvar en la atención de las solicitudes de información competencia de la Contraloría, de acuerdo a 
las instrucciones que gire la (el) Subdirector(a) de Procedimientos Jurídicos y Administrativos. 

23 Participar en la elaboración de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al 
área de su adscripción. 

24 Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico. 

25 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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Puesto: 

Adscripción 

Subdirectora/ or de Procedimientos Concurso Medio 
Jurídicos y Administrativas 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel 

100% 

Grado de Avance 

Derecho o equivalentes, 

Formación Profesional 

por la 

i nal competente, el Ju ic io Contencioso Administrativo y se Interponga 
dicten en el recurso de revocación. 

Llevar a cabo la defensa j urídica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerárquicos en el 
ejercicio de sus funciones, dentro de las juicios de amparo directo, en que forme parte la. Contraloría, 

I 
Instrumentar la jurídica y impugnaciones, recu rso ante I 
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México en contra de las resoluciones definitivas que 

i I I I 
sus superiores ' rquicos en el 

indirecto, en que forme parte la Contraloría, 
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8 Dar respuesta a las solicitudes de información formuladas por la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos en 

relación a 105 proyectos de convenios llevadas a cabo a efecto de evitar procedimientos contenciosos 
por la terminación de relaciones laborales con las (las) servidores públicos del Instituto. 

9 Brindar el apoyo y la asesorfa jurídica en cua lqUier procedimiento judicial o e)(tra judicial en que se vea 

involucrada la Contraloría o cualqUier de las (os) servidores públicos adscritos a esta, con motivo de sus 
funciones, 

10 Substanciar los recursos de revocación que presenten las (los) servidores públicos del Inst ituto, en contra 
de las resoluciones en las que la Contralorfa les imponga sanciones administrativas, en los asuntos en los 
que se aplique la ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, y elaborar los proyectos 
de resoluciones que corresponda, a efecto de someterlos a consideración de sus superiores. 

11 Presentar y dar seguimiento ante el Ministerio Público, las denuncias de hechos que pudieran constituir 
la comisión de algún delito, atribuible a servidores públicos del Instituto Electoral y que deriven de 
investigaciones realizadas por la Contraloría . 

12 Atender todo t ipo de requerimiento a solicitudes formu ladas por cualquier actividad jurídica o 
administrativa . 

13 Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e información relat iva 
a su área. 

14 Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la documentación e 
información vinculada con el ejercicio de sus funciones. 

15 Participar en la elaboración de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al 
área de su adscripción. 

16 Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquiCO. 

17 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 
de Responsabilidades Administ rativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instit uto 
Electoral y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de 
México. 
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Puesto: 
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05015265 Jefa/e de Departamento Jefa/e de Departamento de Actas Entrega- Contralorfa 
Recepción 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Procedimientos Concurso Medio 
Jurídicos y Administrativos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 100% de créditos 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Administración, Contaduría, Economía, Comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 
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I Participar en los actos de ent rega·recepc ión de las (los) servidores públicos del Instituto. 

2 Recibir del Titular de la Contraloría, los oficios de solicitud de programación del acto de entrega-
recepción de las (los) servidores públicos. 

3 Recibir los oficios o escritos en el que se ponga del conocimiento de la Contraloría los puntos que desea 
le aclaren a la o el servidor público que recibió lo referente al cargo para que la o el servidor públiCO 

sa liente aclare los puntos. 

4 Proyectar el oficio de respuesta de las solicitudes tanto de acto de entrega-recepción o como aclaración 
de acta, proponiendo la fecha de programación para la celebración del acto u acla rac ión. 

S Entregar a las áreas responsables el oficio de programación para el acto de entrega-recepción y en su 
caso el que corresponda para aclaración de la misma. 

6 Participar en el acto de entrega-recepción o aclaración de la misma y su caso verificar que se aclaren 
todos los puntos que se contengan en la solicitud de aclaración o acta entrega-recepción, así como 
quienes intervengan, se constituyan en el dfa y hora sef'\a lados en el área solicitante. 

7 En los casos de no llevarse a ca bo el acta de entrega-recepción o aclaración de acta, levantar constancia 
de hechos por los cuales no se llevó a cabo, t urnándola al área correspondiente para rea lizar la 
investigación a Que haya lugar. 

a Expedir constancia sobre la omisión en la presentación de la solicitud para la celebración del acto de 

entrega-recepción, del persona l que concluya un cargo o presuntas violaciones al Procedimiento para 
formular acta entrega-recepción o aclaración de la misma . 
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de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes 

requiera su superior 

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral del de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Mejora de Procesos y Evaluación 

05a31267 Jefaje de Departamento Jefa/e de Departamento de Mejora de 
Procesos y Evaluación 

Contraloría 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/ar de Auditoría Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura 100% 

de Instrucción Grado de Avance 

Contaduría, Administración, Economía, Actuaria o equivalentes, 

Formación Profesional 

1 Formular propuestas de auditorías internas para la integración del Programa Interno de auditoría. 

3 

4 

5 

8 

9 

i 
Planear 

acciones de prevención derivadas de los resultados de las auditorías e intervenciones 
Instituto Electoral. 

la como emitir observaciones y 

auditorías internas e 
i 

la documentación e información relativa 

coordinary supervisar las acciones necesarias para la ejecución de auditorías e intervenciones. 

Proponer la realización de revisiones sobre la eficiencia con la que operan las áreas del Instituto Electoral 
y formular propuestas de mejora continua para incrementar la eficiencia operativa de las mismas con 

I reali zadas sobre la eficiencia de las áreas. 

y presupuestario 

Propone y, en su caso, actualización de los manuales, procedimientos, lineamientos V 
criterios, con el fin de propiciar que las acciones administrativas de las áreas del Instituto Electoral se 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

11 la evaluación del desempeño áreas i 

12 

Electoral, mediante la va loración de . la pertinencia de los sistemas de evaluación, así como de los 
indicadores de gestión establecidos y, en su caso, formular propuestas de mejora . 

13 Participar 

14 
área de su 

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad Con la Ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones y Proced imientos Electorales de la Ciudad de México. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Seguimiento de Auditorías y Procedimientos 

Administrativos 
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05331270 Jefa/e de Departamento Jefa/e de Departamento de Auditorías y Contraloría 

Procedimientos Administrativos 
Códlso Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Auditoría Concurso Medio 

Superior Jer~rqulco Tipo de Deslsnaclón Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 100% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 
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1 Formular propuestas de auditorías internas para la integración del Programa Interno de Auditoría . 

2 Realizar el seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendacIones determinadas en las 
auditorías e intervenciones, hasta su total solventación, así como las de la Auditorfa Superior de la Ciudad 
de México y las de Despachos Externos. 

3 Constatar la correcta Integración de expedientes vinculados con la documentación e Información relativa 
a su área y adoptar las medidas necesarias para la guardia y custodia . 

4 Elaborar, integrar y promover el dictamen técnico debidamente fundamentado de aquellas situaciones 
en que se hayan determinado presuntas faltas administrativas con motivo de los resultados de las 
auditorias e intervenciones practicadas y de la no atención del seguimiento de observaciones. 

5 Participar en la elaboración de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al 
área de su adscripción. V 

6 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Códilo Cargo Puesto Adscripción 

Subdirector(a) de Investigación de Concurso Medio 
Presuntas Responsabilidades 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho o equivalentes 

Formación Profesional 

2 

3 que llegaren a resultar de las denuncias presentadas ante el ministerio público 

4 administrativa a de 

5 

6 

7 

8 Participar y realizar todos los actos, actuaciones, dil igencias, promociones y atención de i en 
el procedimiento de responsabilidad administrativa ante la autoridad substanciadora y resolutora, 
tratándose tanto de faltas graves y no graves, de acuerdo a las instrucciones que emita la (el) Titular de 
la Contraloría, a efecto de que se demuestre la infracción que se imputa en el informe de pr.,urno¡ 

ir 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

{j. 
v 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

10 dentro de los juicios que 

11 r la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e relativa 

13 

14 Participar 
área de 

15 Apoyar en todas las que le requiera su superior jerárquico . 

16 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 
de Responsabi lidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 

I I I 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
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Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Investigación de Quejas y Denuncias 
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05a31271 Jefaje de Departamento Jefa/e de Departamento de Investigación de Contraloria 
Quejas y Denuncias 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/o r de Investigaciones de Concurso Medio 
Presuntas Responsabilidades 

Superior jerárquico Tipo de Desilnación Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 100% 

Nivel de Grado de Avance 

Derecho o equiva lentes. 

Formación Profesional 

1 Recibir y atender las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las 
Ilos) servidoras(es) públicaslos) del Instituto. 

2 Conformar expediente de presunta responsabilidad administrativa, con la clave alfanumérica que de 
acuerdo al libro le corresponda. 

3 Integrar el expediente de presunta responsabilidad administrativa, con el documento que dé origen y en 
el que conste la denuncia (incluyendo las denusncias anónimas), el documento en el que obrela 
determinación de iniciar una investigación de oficio, o el resultado de las auditorías practicadas tanto 
internas como externas. 

4 Apoyar en la elaboración del acuerdo de radicación de investigación (auto preparatorio) dentro de los 
expedientes de investigación de presuntas responsabi lidades administrativas. 

S Recibir de la Auditoría Superior de la Ciudad de México las vistas que se den con respecto a faltas 
administrativas no graves para continuar la investjgación respectiva . 

6 

7 

Recibir las denuncias respecto de la omisión de presentación de declaración de situación patrimonial de 
las (lOS) servidores público del Instituto y en su caso, como producto de la investigación, turnar el 
expediente al titular al órgano interno de control para que declaré que le nombramiento o contrato ha 
quedado sin efectos. 
Elaborar el escrito dirigido a la (el) declarante requiriéndole el cumplimiento en la presentación de la 
declaración de situación patrimonial, únicamente cuando haya vencido el plazo ordinario p~ra 
presentarla. I 

/~ 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

asegurar que se mantenga la confidencialidad e identidad de las 

denuncien las infracciones. 

9 Auxiliar y tramitar y substanciación de todas las Quejas y Denuncias que 

10 emisión de todo tipo de requerimientos que 

11 que eventualmente se requieran para hacer 

12 presunta d administrativa, turnándolo junto con 
a la Jefatura de i 

13 Auxiliar en la emisión del acuerdo de 

14 Auxiliar en en contra i i I 

no grave, dar trámite al mismo de acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad 

de México, para remitirlo a la Sala especializada en materia de responsabilidades administrativas del 
I 

15 con los requisitos que 

16 que la autoridad substanciadora advierta en el informe de presunta 

i i 
17 Brindar la atención que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas 

presentadas por los (las) proveedores(as) y/o los (las) contratistas del Instituto, con motivo del 

incumplimiento de los términos y condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con el 
Instituto. 

18 Integrar los expedientes vinculados con la recepción de quejas y denuncias. 

19 asuntos de atención 

i 

20 Participar en la formulación de requerimientos de información y demás actos necesarios para la atención 
de los asuntos en materia de quejas y denuncias, así como informar permanentemente a sus superiores 

las 
21 Solventar las observaciones por irregularidades en materia de Servidores 

Públicos detectadas dentro de los procesos electorales y participativos que como invitado haya 
i 

22 Informar él (la) Subcontralor (a) de Atención na respecto de omisiones e 

irregularidades observadas durante el proceso de la revisión de los documentos y de asistencia a los 

23 Gestionar las visitas i i 

públicos (as) y/o de los trámites y servicios prestados en el Instituto y elaborar los Informes 

24 Proporcionar la información requerida por él (la) Contralor(a) en materia de quejas y denuncias. 

25 Constatar correcta 
a su área. 

26 

27 

en la consu lta de papeles de 

28 de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al 

i 

29 ' Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico. y 

2 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

30 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Atención a Comités 

, '", J., • '!\ "". ¿> 1'i f . , ~ ~~)" ~:¡;~~.~.; .. ;, "<:>.;~ ". ' . IDENTIFIcAcióN 'DEL p'üES'tó' "-"Y:''!!l''';;~~ 
;;. ,~'.',,, ,,~/ . . •.•• ',v, ~' .,- ... ~. ~.~ '{'1' 
~ .~·~:-":t ~. )z.;'~~~ •• v,. ~' '",/_-,~~/fu ·~.d: ': ·~~_~~:·.·v~_' .f.....:~_1t~:L~ 
05a31264 Jefa/e de Departamento Jefa/e de Departamento de Atención a Contralorfa 

Comités 
Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or Consultivo V de Concurso Medio 
Apoyo a Comités 

Superior Jerárquico Tipo de Desienaclón Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura 100% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Contaduría, Administración, Econom'a, Comunicación, Mercadotecnia, Psicología, Pedagogla o equivalentes. 

Formación Profesional 

. -, • • < • " '. 0>, '" . FUNCIONES ' • • .' '1i¡; .. ' ~'''';¡¡-'lf'~~.,-,. ~~".'·..-n'- -r>~, .• ,,-- -- -.",.=~.-T''"rn""""",,~ 

~. ~?,'~, :~;-~~_,~?~ '.', '_ ::'.,;,-:" l.:; - ~_ . í~.:. '--.:~ '.~~~:¿ .~< ,\'~_l-;:'~::~ 
1 Desarrollar los trabajOS para la implementación de medidas para el forta lecimiento y mejora de los 

comités, subcomités y procesos adjudicatarios, 

2 Brindar la asesoría efectuada en las sesIones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, 
se apeguen a la normatividad aplicable. 

3 Llevar a cabo las medidas necesarias en el área de Atención a Comités, para la debida guarda y custod ia 

de la documentación e información vinculada con el ejercicio de sus func iones. 

4 Formular los requerimientos, registros, información y demás actos necesarios para la atención de los 

asuntos en la materia de Atención a Comités, así como solicitar a las unidades administrativas la 
información requerida para el cumplimiento de sus funciones. 

5 Recibir, elaborar, tramitar y dar atención a las peticiones que se formulen derivadas de los procesos 
adjudicatarios. 

6 Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos 
adjudicatarios establecidos en las áreas del Instituto para el contro l interno. 

7 Info,ma, a la (a l) Subcontralor(a) de Atención Ciudadana respecto de los hechos, o misiones e 
irregularidades observadas durante el proceso de la revisión de los documentos y de asistencia a los 

eventos programados, que por su importancia requieran de su atención inmediata . 

S Gestionar las visitas de verificación del cumplimiento de las obligaciones de las (los) servidoras(es) 
públicas(os) V/o de los trámites y servicios prestados en el Instituto Electoral, as! como elaborar los 
informes correspondientes, 

9 Observa, que en las contrataciones, se lleven a cabo los Lineamientos y la carta de conflicto de intereses~ ~ V 
{) 264fQ~~ 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 
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Participar 
área de i 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

15 Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico. y 

16 
de Responsabilidades Administrativas de la 
Electoral del de Instituciones 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Normatividad 

,,'11 é'<,jI!( ''f' ;~t, ,,;\'. IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO \ , .. ".,-:~~ . IkmW,\llI-_'~-¡¡;:¡;" n-'"-"'~-'%"- .. ~~. ,- .• -~:. ""P.",-",,~~~ 
""9; ""r' >;»~p: .~ ,,~.'/o..,.~ ",.>o •• f~' ..... <"I"~",,,- ~¡~'. ,- -; • 

~ .~ '>lf;t::JL;.,'",. ~~_,,_~ __ , .. " .. ,~""",,,,~~~_,~~'iG> ... JL~ _"'1; ~ ."""" •• __ -:.' • ~_-;~~ '!.~ ,,"''''Oh ,«;'q.', ~l+u.iij >,""";r~,~·",,;,,,,,,,·~··~s1T,,, .. ~'¡;"M' 

05a31269 Jefale de Departamento Jefa/e de Departamento de Normatividad Contralaría 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or Consultivo y de Concurso Medio 

Apoyo a Comités. 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Je rárquico 

Li cenciatu ra 100% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Contadurfa, Administración, Economía, Comunicación, Mercadotecnia, Psicología, Pedagogía o equivalentes. 

Formación Profesional 

~ .~ ... ~~""-"~~,. ~.<"'~~~~ ;l ~ •• ,·:1"~_\~ ~~.-:-. -\:\:"':: ~UNCIONES ~ :", "" )" ';-J;O:' ," 

"if.~'.,:;~ "j * - ~ +1 .'" ~ 
",;,; !... .. .!::'~c._ "'~- ) _ ) ~*~ A'.' -'''-'O '" .}/ r "'" _. ~ 

1 Dar cumplimiento de las normas de contro l, así como elaborar los proyectos de normas, lineamientos y 
manuales complementarias que se requieren en materia de contro l. 

2 Analizar y evaluar las normas que integran el marco jurídico de actuación del Instituto para constatar su 

concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo. 

3 Asistir a las reuniones de verificación de las actualizaciones de los documentos que regulan el actuar del 

Instituto y elaborar los informes correspondientes. 

4 Aplicar el cumplimiento de lo dispuesto por la normativa interna aplicable al Instituto. 

5 Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las áreas del Instituto para 
contro l interno. 

6 Desarrollar los t rabajos para la implementación de medidas para su fortalecimiento y para la mejora de 

los procesos normativos del Instituto. 

7 Auxiliar a la (al) Subcontralor(a) de Atención Ciudadana y Normatividad en la formu lación de 
requerimientos, información y demás actos necesarios para la atención de los asuntos en la materia 

normativa. 

S Recibir las propuestas de la Subcontraloría de Vinculación con Procesos Electorales y Participativos, sobre 
mejora de la normativa Interna del Instituto Electoral, tendientes a garantizar la lega lidad, transparencia 
y honestidad en los procesos que como invitado haya parti cipado la Contra larra o se haya requerido su 

presencia, para realizar el análisis y aplicación de las modificaciones de la normativa. J 

J.~ Vi 
" :x 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Informar a la (al) Subcontralor(a) de Atención Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e 
irregularidades observadas durante el proceso de la revisión de los documentos V de asistencia a los 

10 i de 
públicas(os) V/o de los trámites y servicios prestados en el Instituto, asi como elaborar los informes 

11 requerida por el (la) Contralor(a) 

12 la correcta integración de expedientes vincu lados con la documentación e información relativa 

13 

14 

15 

17 

debida guarda y custodia de la documentación e 
i 

trimestra les y anuales de actividades correspondientes al 

actividades que le requiera su y 

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior del Instituto 
Electoral del de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Apoyo a Procesos Electorales y Participativos 

~""~''lI\.""", i"~,-,~" -,' ,',' .~.'.- " .'" ""~,-,,,., .~.= ,~--:-pr .. ~~ 
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...... ~ a. ~ .Jih ~.....L .'~<~ ___ .. ;,;, _ ~_ '_",-, ~ -. _ , •. _ __ :l:_..l":l:l:", ~ 411 _..;,ti:".,~ ~ 

05031263 Jefa/e de Departamento Jefa/e de Departamento de Apoyo a Contralorfa 

Procesos Electorales y Participativos 

CódlllO Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Procesos Concurso Medio 

Electorales y Participativos 
Superior Jerárquico Tipo de Oesllln.clón Grupo Ocupacional 

Licenciatura 100% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Contaduría, Administración, Economía, Comunicación, Mercadotecnia, Informática, Psicología, Pedagogfa, 

Políticas Sociales o equivalentes, 

Formación Profesional 

~ ~~"I'"'l'-"').l1"" ""',... "~ '=""~'~('~'~ .. ",r~ ~...-.~ A;!"¡ ','! ': ' ~' ~" ,>.: P. FUNCIONES ~~$": .)'711 ': __ lt: ,: 

.,.t{- /·t:-~·t.' .''''' ~'. '.,~--- .~..... ." j,""'\: ~ : ~ .. :, , ~_ ili_~ ·c"/,. __ ,'_ _~~ --" ( .' ,_. ~. ,~,. _'_"'.:.L. ..~ ... '"~ 
1 Cumplir las comisiones que le asigne su superior jerárquico, a efecto de participar en las actividades del 

Centro de Formación V Desarrollo o en cualquier otra actividad que sea invitada la Contraloría como 
observadora, relativas a procesos electorales~articipativos, 

2 Recibir todas las solicitudes de opinión con respecto a procesos electorales y participativos. 

3 Solventar todas las solicitudes de opinión formu ladas por el personal V/o áreas del Instituto en durante 
los procesos electorales y participativos, 

4 Informar al (a la) Subdirector(a) de Procesos Electorales V Participativos, sobre las so licitudes de opinión 

en materia de Responsabilidades de los Servidores Públicos, solventadas con respecto a procesos 
electorales V participativos, 

S Informar al (a la) Subdirector(a) de Procesos Electorales V Participativos con relación a la recepción de 
solicitudes de opinión formuladas por el personal y/o áreas del Instituto res pecto de los procesos 

electorales V particlpativos, V brindar acompai'lamiento, 

6 Acudir a los procesos en donde sea invitada la Contraloría para supervisar la legalidad, transparencia e 
Imparcialidad V honestidad de los procesos electorales y participativos. 

7 Realizar las observaciones que en materia de Responsabilidades de los Servidores Públicos, una vez 
terminados los procesos electorales y participativos, en que sea partfcipe la Contraloría, para que en caso 

de detectar una probable responsabilidad administrativa se proceda en consecuencia, 

8 Elaborar, al finalizar cada proceso, un informe para él (la) Contralor(a) respecto de las observaciones y 1/ " 
propuestas de mejora que se detecten durante los procesos electorales y participativos, en que sea ~ 

'-j~ 1--' 

{2 
v 
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~ 
AÑos 

9 

10 

11 

12 

14 

15 

INSTllUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

i i 
Acudir en compa~ía del (de la) o del personal de la Subcontraloria de Vinculación con 
Procesos Electorales y Participativos designadas, a los actos en los que la Contraloria sea invitada o se 
solicite su intervención. 

Participar en la elaboración de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes . 

Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y las áreas de 
oportunidad de todas las unidades responsables que conforman el Instituto Electora l, con objeto de 
alcanzar la eficiencia administrativa. 

Asisti r en calidad de observador a las actividades inherentes a la contratación V selección de personal 
eventual, designación de consejeros distritales y de comités ciudadanos y consejos de 105 pueblos, 
relacionadas con electorales ¡¡ciudadana. 

Apoyar en todas las actividades que le requ iera su superior jerárqu ico. V 

Desarrollar todas aquel las funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la l ey 

de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 

Electoral del de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx iCO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Normativa y Consultiva a Procesos Electorales y 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Procesos Concu rso Medio 

Electorales y Participativos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura 100% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Contaduría, Administración, Economía, Comunicación, Mercadotecnia, Informática, Psicología, Pedagogía, 
Políticas Sociales o equivalentes. 

Formad ón Profesional 

2 sobre las defic iencias normativas 

i i 
3 Realizar las acciones de perfeccionamiento que considere necesa ri as durante actos O 

procedimientos elect orales o de participación ciudadana en los que la Contraloría sea invitada o se 

4 

S Integrar carpeta pa ra en i I como 
desahogo de las sesiones de las comisiones y comités del Consejo de los puntos de la orden del día a 
tratarse en la respectiva sesión, sobre temas electorales y de participación ciudadana, para su 
conocimiento referencia. 

6 Asistir con él (la) Contralor(a), a las comisiones en la que sea designado por 

7 Participar 
área de 

de los y anuales 

Q / -
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CIUDAD DE MÉXICO 
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IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Proponer las acciones que a promover mejora continua i V las áreas 
oportunidad de todas las unidades responsables que conforman el Instituto Electoral, con objeto de 
alcanzar la eficiencia administrativa. 

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico. V 

Desarrollar aquellas su competencia con la ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
I I I I 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Secretaria/ o Ejecutiva/o 

:' • ~~~~~'):-?:r;c:"~--$~ IDENí-íFicACIÓÑ ¡)El PUESTOT'l" ~;'~ 
't..,'" ';;jÍj,; "to'~ .'[, " ... ·1f: •. -' '-,.\. ,;:":~ ~', "',',( 
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. "-- ..,~ , .. ,...".' ~~..: ... ', . _" '_~.' :''''i.,,h.,.r ~l~ ~ _, .",_;.) .... "' .. ',;.,}!-'{:...~¿. ~,~ ü: 

05a37274 Secreta riajo Ejecutiva/o Secretaria/o EJecutiva/o Contraloría 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Contralor/a libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Secretaria Ejecutiva o equivalentes. 

Formación Profesional 

• ~ I}': l ' :' .'_ h J FUNCIONES .. . <f. ~...'., ji... ~ 1j 
~-~}m:;t'~'";~"'''-I1FF'I'!'I1r-''''''"''~ '~~'!"l"!'>'\:~ffi~~ 

t:: . .:.. o': - . _~ ~:',: . ,', ~_\._f ' •• _"':. ~.~~:: ~ '., '~l.:,-:~ ?:.L~~t;i~ 
1 Solventar y atender en el ámbito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes 

áreas. 

2 Obt~ne r respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos. 

3 Recibir, registrar y turnar la correspondenc ia a las áreas responsables para su trámite y atención . 

4 llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a él (la) Contralor (a) los resultados y 
gestiones efectuadas. 

5 Atender las solicitudes de información y de servicios del personal responsable de la Contra loría. 

6 Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo el orden y la 
actualización de los archivos. 

7 Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio 
correspondiente. 

S llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del (de la) Contralor(a) y coordinar las reuniones y citas 
respectivas. 

9 Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circu lares que solicite el (la) Contralor(a). 

10 Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados. 

11 Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones inter institucionales (envio de documentos, 
paquetes,libros, etcétera). 

12 Rea lizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones institucionales . t i !\¡-

{2 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Coordinar V supervisar las actividades de las Secretarias de Unidad de la Contraloria. y 

14 Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárquico. 

273 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

05a01250 Analista Analista Contraloría 

Cargo Puesto Adscripción 

Jefaje de Departamento Concurso Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción 

Derecho, Contaduría, Administración, Economía, Ciencias de la Salud, Comunicación, Mercadotecnia, Informática, 
PSicología, Pedagogía, Políticas Socia les o equivalentes 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

9 

10 

11 

Examina r y 

de la 

Formación Profesional 

se¡:uirnielnto de los diversos expedientes que obran en los archivos de la 

las actividades I i I de notificación que 

I interno de los procedimientos y procesos del área y su ,correcta 

y las bases de datos para su aplicaCión en los informes 

relacionadas con el archivo de trámite V de concentración de la Contraloría, según 

trimestrales V anuales de actividades correspondientes al 

Programa Operativo Anual, del presupuesto V 

administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades. 

Sist ematizar la información necesaria para el cumplimiento de las funciones 

Operar sistemas, programas o módulos informo1ticos relacionados con las actividades del área . 

de .información V/o alternativas de solución 

{1 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 
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12 Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos organizados por el área. 

13 Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad con los flujOS de 
comunicación e información establecida. 

14 Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloría, según corresponda 
al área. 

15 Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerárqu ico. y 

16 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia de conformidad con la Ley 
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto 
Electoral y del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Secretaria/o de Unidad 

05a39273 Secretaria/o de Unidad Secretariajo de Unidad Contralorfa 

Código Cargo 

Contralorajor Libre Designación Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Carrera comercial, Técnica o Bachillerato Certificado 

Grado de Avance 

Secretaria o equivalentes 

Formación Profesional 

trámite 
2 de la correspondencia turnada para reportar a é l (la) Contralor (a) los resultados y 

3 Atender las de servicios del personal del área. 

4 Redactar cartas V oficios para responder asuntos rutinarios. 

5 Atender y llamadas telefónicas, como mantener 

6 Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del (de la) Contralor(a), coord inar las reuniones y citas. 

7 en el control del archivo de trámite y concentración del área. y 

8 Apoyar en todas las actividades que requ iera su superior jerárquico. 

d 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

05.15260 Auxiliar de Servicios 

CariO 

Contralara/or 

Superior Jerárquico 

009 

Nivel de Responsabilidad 

Secundaria 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Auxiliar de Servicios Contralaría 

Puesto 

libre Designación Operativo 

Tipo de Deslgnadón Grupo Ocupacional 

019 

Nivel Jerárquico 

Certificado 

Grado de Avance 

NA 

Formad6n Profesional 

1 Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área. 

2 Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área . 

3 Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado , 

4 participe . 

s 

6 

7 

8 Apoyar en todas las actividC!des que le requiera su superior jerárquico. 

2 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Chofer "B" 

r.7~~~-=~~~--~~ ~~~~~~~~~~~ 

Código Cargo Puesto 

Contralara/or Libre Designación Opera tivo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

CO"'" ,lor(a), así como a invitados(as) o 

I del vehículo se encuentren en 

4 para su uso y, en su caso, realizar el trámite 
i i 

5 Desarrollar las fu nciones inherentes en el ámbito que le corresponda. 

278 



A INSTITUTO ELE~ORAL 2fJ CIUDAD DE MEXICO 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

DIRECCiÓN EJECUTIVA DE 

EDUCACiÓN CíVICA V 

CONSTRUCCiÓN DE CIUDADANíA 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

DEECYCC 

Código cargo Puesto 

Secretaria/o Ejecutivajo Consejo General del Superior 
Instituto Electoral de la Ciudad de México 

SUperior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Materia político-electoral o de participación ciudadana. 

Formación Profesional 

3 Experiencia en materia polftico electoral y/o participación ciudadana. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

1 Normativa Electora1. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

r:;' ~"" ~ .. ,~ ... t."...,."",~,,,,,~~· " .... ~ .. ,- - '"w .<~.,~ "'~m:~~ ""J.-.j;; ... ""' ... ' - ':.-- J" .... ,,~ ~ :t't .~ HABllIDAOES~'~·I.t :'$ .:" 
'*~~ i:i~~ :w";,;;,, .~I.'·.' ;;.~.:.\ ,~, .. ~_;., ... .,.~" _\~ :,\~_ .... '.' , .t.. Re 

1 Liderazgo. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 

4 Compromiso y responsabi lidad. 

5 Ética y valores. 

J r---, 
~/' 

, 28 ' '-\:/ 

, 
y:-" 

V J) t> 



i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

de las Administrativas adscritas al área para 

4 su aprobación ante 

5 

6 materiales educativos y de divulgación de la 
institucionales y presentarlos a la (omisión correspondiente, 

7 que i ¡¡que, en 
el Consejo General, las Comisiones, los Comités, la (el) 

i I A 

8 Asistir a las sesiones del Consejo General, a las Comisiones, de los Comités V Junta Administrativa, así 
como a las reuniones de trabajO con la (el) Consejera(o) Presidenta(e). Consejeras(os) Electorales, 

Secretaria con la i 

9 Asegu ra r, en el ámbito de sus atr ibuciones, el cumplimiento de los acuerdos emitidos por las distintas 
instancias directivas del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico: el Consejo General, las Comisiones, 

los Comités la Junta Administrativa. 

10 las I confiera la normativa del Instituto Electoral, así como aquellas que le encomiende su 

Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

TrabajO colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 4 

Transversales 
Manejo y Análisis de Información. 5 

Planeación y Estrategia. 5 

Toma de Decis iones y Solución de Problemas. 5 

Corrección de esti lo y cuidado de la edición. 5 

Derechos humanos y genero. 2 

Difusión y comunicación institucional. 4 

Diseño de estrategias de aprendi2aie. 5 
Técnicas Diseño~áficO Leditorial. 5 

Edición de publicaciones. 5 

Intervención educativa y capacitación. 4 

logística de eventos institucionales. 5 

Seguimiento a la operación de órganos desconcentrados. 5 f/ 

9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Coordinadora/or de Gestión 

~~~.,. ~~~.",-" .. -.. "- .-- ._-_ .... ...,..".-~~~~~ 
~:'l;:'_ I\~~ '-:.~,2. ", '~:~: ... ,~ .~l'~·: I~~NTI!IC~CláN,~E~~U~s~<?_~,; ":~~,--; -~l·~. __ 'l~t_~_~ 

08024024 Coordinadora/or de Coordinadora/or de Gestión DEECYCC 

Gestión 
Código Cargo Puesto Adscripción 

Directora/or Ejecutivo de Educación Ubre Designación Medio 
Cívica y Construcción de Ciudadanía 

Superior Jer~rquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

006 014 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

(ontadur(a, Derecho, Economía, Administración, Ciencia Polftica, Comunicación, Actuaría o eqUivalentes. 

2 

Formación Profesional 

Administración de recursos humanos y materiales, procesos administrativos, contaduría 
V auditorías contables. 

Atlos de Experiencia Área de Experiencia 

~~~'~;~~~~:".'~~~:_"~_ ~O:=T ~> . -- . 
cONoéIMIENTOS' DESEABLES -. '~:- .. . ~~~~,J~~~ ~·7"'''·~1~ . '. 

~ .. . . .L ~ 

" . • L .... 'A~' .~ __ ~-;Z.. '6..~.'" ,.~ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft Office y sistemas informáticos financieros. 

4 Desarrollo organizacional y administración pública . 

~"""o.-~, ''"~lF"P'''P.~ .... -", . ,. ", - . ~': ~ -.:. ,-', :. .'~' . r,}';;;·' _. ""~"'., !.·.!'·"·---r~"'ff· '7"',ml'«":Ifi'~"~""''''~'>~~ 
: _ HABILIDADES , .• ' _: .,' :~(';:' "._ 'Lo! 

1 Gestión del tiempo. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. , t ~ ~ V ) 
C; ..1 'J, 'IJ' 

2~(J/ ~ '" 

9 -
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 V servicios requeridos por la Dirección Ejecutiva, 
I i atribuciones. 

2 Fungir como enlace administrativo de la Dirección Ejecutiva, con los órganos ejecutivos, técnicos y 
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se 
rea licen en coordinación con otras instancias. 

3 dar de actividades de la Dirección Ejecutiva, 

4 

5 Gestionar ante la Secreta Administrativa las bajas, cambios y trámites relacionados con la 
nómina del personal, para proveer a la Dirección Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el 

de sus funciones. 

6 Dar al avance de metas y compromisos de la Dirección Ejecutiva, para promover su 

7 de Egresos de la Dirección 

y 

9 

10 de la Dirección Ejecutiva, con la finalidad de 

11 su competencia, que con el logro de 

.~ft1lF'V ',: <n'P.¡ltCci'MiiE~ÑciA ¡.",: '\: Ir' ~ :; ~/lr"t'GRADOD_ ,::It .. , .., l .' ~~,.', ~':> 'T- Qo'. • ..... ;~ \.. ~ .~ ':"" J' r l ;'il>"~ '~' ~I':"ft&", 
;:¡L' ::..::!::~ tl_~~, .'_ .-:L1Ii~~ ~ "'~"-:'~ i~~ _ .. __ .~ L~· .. , .. __ .u~~, DPrylINJ9 

Atención V servicio, 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabaja colaborativo. 1 

Manejo V Análisis de Información. 3 

Transversales 
Negociación. 1 

Toma de Decisiones_y_Solución de Problemas. 2 

Vinculación. 2 

Adquisición de bienes V contratación de servicios. 3 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 1 

Logística de eventos institucionales. 2 

283 

9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Cargo 

Directora/ or Ejecutivo de Educación 
Cívica y Construcción de Ciudadanía 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

DEECYCC 

Adscripción 

Libre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Diseño Gráfico, Ciencias de la Comunicación, Filosof(a y l etras, Ciencias Sociales o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Diseño y edición de publicaciones, produCCión editorial, planea ció n estratégica, 
administración V contro l de proyectos. 

Aftas de EJCperiencla Área de Experiencia 

1 

2 Edición de publicaciones. 

3 Administración pública. 

4 Manejo 

~'"}' ~'T~-:"''-~rr ,.,' - -;;;:;ir,--,.'" • ~ ~~ '--""",!;:r,~r~ ~T'~~"!'q,?¡~~ 
,.'> (".;. _h • ,'" • \ ~. HABILIDADES " , '" ., I ';¡;h" , -.¡ ~ 4 

Ir~~ l. ::" J ~' ,~_ -« _"""" ,_Le' • L' ..... r, _ --'-~t ,~. t,¡ • L:t 
1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Proactivo y resolutivo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Trabajo en equipo. 

f r-'y 11' ) 

A.L1D j {) 28F 
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~ INSTIT1JTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~~-'-;-~. --i·:,. ';',7':: ~:':I.~ FUÑcloNEs· '~~:- ;,iF··::,.:-tf~,..,.i'~ 
~~~ ....... -"-I--_ ~ ..... ' .~~_.......-..;._.,.~'" ._;:,...1!.... :..:L~L""!...:":.. ~ 

1 Elaborar el anteproyecto de Programa Editorial Institucional a fin de dar cumplimiento con el Plan 
General de Desarrollo Armonizado. 

2 Planear y supervisar el proceso de edición de las publicaciones, los instructivos y los materiales 
institucionales para dar cumplimiento al programa editorial institucional. 

3 Coordinar y supervisar el proceso editorial en su conjunto, desde la recepción de contenidos hasta la 
entrega o distribución de los ejemplares terminados para cumplir con el Programa Editorial Institucional. 

4 Definir y aprobar el disei'lo y las características editoriales de los materiales, instructivos y publicaciones 
institucionales. 

5 Apoyar al Director Ejecutivo en las tareas de la Secretaría Técnica del Comité Editorial. 

6 Supervisar el proceso de impresión y acabados de los materiales, instructivos y publicaciones 
institucionales. 

7 Supervisar la entrega de los materiales, instructivos y publicaciones institucionales para apoya r los 
trabajos de difusión y divulgación de las unidades responsables y coordinaciones distritales. 

8 Coordinar las actividades de promoción y divu lgación de las publicaciones, materiales e instructivos 
institucionales para cumplir con el Programa Editorial Institucional . 

9 Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual en materia editorial para dar cumplimiento 
con el Programa General de Desarrollo Armonizado. 

Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabaja colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 4 

Transversales 
Manejo y Análisis de Información. 4 

Organización, Supervisión y Control. 4 

Planeación y Estrategia. S 

Corrección de estilo y cuidado de la edición. S 

Técnicas 
Difusión y comunicación institucional. 4 

Diseño gráfico V editorial. S 

Edición de publicaciones. S 

285 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

de Departamento Jefa/e de Departamento de Diseño y Edición DEECYCC 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Coordinadora/or Editorial Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Diseño Gráfico, Comunicación Visual, Comunicación Gráfica, Ciencias de la Comunicación, Diseño Editorial, Filosofía y 
letras, Ciencias Sociales, o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

~!}~~J't~~&"~'!if-'¡ "'"¿ONOi:II"'IÉI;íTOs DESEABlES~"'~"~~'l\~.,~~~~1 
, .. \.¡- '" """-\,u, ...... ~v ... ""'_ ~ __ ~ ~.bI; ••• '" ~ ,_'"~'"""'_~_., ........ _~_._ ~ • •• z. ~...t;'~fW :ál::.l, 

1 Normativa Electoral. 

2 Producción editorial. 

3 Software de diseño gráfico Creative Suite (54. 

4 Control de calidad en la producción editorial. 

5 Administración pública. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Participar en el 

de los Institucional. 
Verificar que se cuenta con los insumos necesarios {textos, imágenes, i 
para que los materiales, Instructivos y publicaciones institucionales cumplan con las caracterfsticas de 
diseño edición 
Apoyar en las tareas de la Secretaría Técnica del Comité. 

de impresión con proveedores a fin de dar visto bueno a las pruebas de imprenta 

para apoyar 
de las u i i distrltales. 

V divulgación de las publicaciones, materiales e instructivos 
Editoria l Institucional. 

2 

Institucionales 
a valores instituciona les. 

de 2 

2 

4 

Transversales 
i I 

Pla neación 

4 

Técnicas 3 

Edición de 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Jefa /e de Departamento de Diseño y 

Edición 
Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Concurso • Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado de Avance 

Lengua y Literatura Hispánicas, Letras Clásicas, Historia, Filosofía y Letras, Ciencias de la Comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 

2 Corrección y marcaje de originales, de pruebas de formación y de imprenta. 

3 Manejo de Word. 

1 Capacidad de concentración. 

2 Pensamiento crítico 

3 Investigación. 

4 Trabajo en equipo. 

5 Análisis de la estructura de texto. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

i 
2 la revisión de pruebas de imprenta y el 

3 Apoyar en tareas i i I con los informes del avance del trabajo 
sesiones del Comité Editorial, la tramitación de los números ISBN pa ra los libros que la requieran y la 

1 

Institucionales 
1 

1 

Transversales 4 

2 

Técnicas Corrección de estilo cu idado de la edic ión . 4 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Jefaje de Departamento de Diseño y Concurso Operativo 

Edición 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 75% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Diseño Gráfico o Editorial, Comunicación visual, Comunicación Gráfica o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftas de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Experiencia en plataforma Macintosh V sistema operativo Mac OSX. 

4 Dominio de las y conceptos de . ¡ i Y pu 1 digitales interactivas 
formación y diseño prinCipalmente Indesing, Photoshop, lIustrator, Extensis, Suitcase, Adobe Acrobat 
Professional. 

5 Conocimientos de técnicas de impresión. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA AOMIN ISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

f'-"T'-"''í~::;; propuestas de dise~o y impresas, digitales e interactivas a f in de 
i I actividades el área de diseño edición. 

2 Elaborar propuestas de diseño de materiales de divulgación de la cultura democrática, tanto impresos, 
digitales e interactivos (carteles, inserciones de prensa, promociona les, escenograffas), a fin de cumplir 

las actividades institucionales establecidas el área de Diserio Edición. 
3 y dibujos que ilustrarán Jos materiales electorales para que cumplan con sus 

4 Integrar para su I 

s que se n al dictamen 

6 Elaborar fichas técnicas de las publicaciones para la contratación de la imprenta . 

1 Aplicar la normatividad en materia editorial a los materiales y publicaciones institucionales. 

8 para asegurar que cumplan con las 

1 

Institucionales 
1 

1 

Tran$versales 
2 

Continua e Innovación. 2 

2 

1 

Técnicas 
Diseño de 

Intervención educativa 4 

3 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Jefaje de Departa mento de 
Educación Cívica I 

Superior JerárquiCO 

Nivel de Responsabilidad 

li cenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista Educador 

DE ECVCC 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Avance 

Sociología, Pedagogía, Psicología, Educador, Maestro Normalista, PSicopedagogo, Administración, Humanidades o 
equiva lentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Manejo de Microsoft Office. 

4 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 i contenidos y materiales para facilitar la implementación de la Metodología 
Educativa de la Ludoteca Cívica entre agentes educativos de diversas instituciones, en su carácter de 

5 

6 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

democrati2adoras, 
en campo con la finalidad de evidenciar los logros 

de cortometraje de 
la vida 

Continua e Innovación. 

educativa 

r material audiovisual 

1 

1 

1 

1 

2 

2 

3 

4 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Directora/ or Ejecutivo de Educación 
Cfvica y Construcción de Ciudadanía 

Superior Jerárquico 

Carrera comercial o Técnica 

Nivel de Instrucción 

1 

Aftas de Experiencia 

IECM.JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Certificado 

Grado de Avance 

Secretaria . 

Formación Profesional 

¡r:~~~:~Noél~i~NTOS_D~S~~~·"";'~az."Y'l~~~ 
1 Manejo de Microsoft Office. 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y ortografía. 

~ I 
I 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Dirección Ejecutiva, para proveer su 

4 para con instancias 

5 de trabajo de la Dirección Ejecutiva para programar la atención de los asuntos de 

y contro l del archivo de para 

7 Dirección Ejecutiva, para contribuir al 

Apoyar la elaboración de los informes periódicos de la Dirección Ejecutiva, para dar cuenta 
actividades metas alcanzadas. 

9 eventos que realiza la Dirección Ejecutiva, con la finalidad de 

10 ¡que 

~~lt . . : !;'.,:: .::~ ~.~-~-COMPETENCIAiff![-t;-- ii" 
-~'ílli~~11 ,,:~~g - .'.1, <el ."", ...... ,,~ ~~~; .;; '''"~' (.~r.;.._" ~. \ '. !J . . _.., ~ , \" - '1 ,; DQM!!:!!Q • L.!.tI. : .. d.-'<'L~~ ~~''';'''I . ~;:.."" ~_ ..... f,' ~~ L : 

Atenc ión y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 1 

Transversales 
Manejo v Análisis de Información. 1 

Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 1 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

logística de eventos institucionales. 2 



INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Coordinadora/or de Educación Cívica 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Carrera comercia l o Técnica 

Nivel de Instrucción 

Aftas de Experiencia 

1 Administración. 

2 Redacción y ortografía . 

3 Manejo de Office. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Certificado 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

~~"m~~I?:'~"\;:¡~'7""~~P,~,, <""'~Y< ~'r.:~...- ~ -'''';;d'~~ ........ "" •• r.r~'Ii\o".~~ r. ~~ 
"~)-:';!',~:,: .• ::,': ~;;'~'-,", ,_;,~. '¡~. ~ HABllIDADES :";'","'·¡. ~ . .'.:.-- ~ 
1..:. t'~ -1"'- ~\~ _,. _' • ~ __ .:...LL_ • ,_o ._,~. _.J. • __ .~ ... z.&M 

1 Organización del trabajo. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Colaboración y trabajo en equipo. 

4 ~tica y va lores. 

9 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 

5 

6 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 
Control 

Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos 

las metas establecidas. 
de los documentos y 

I mobiliario, para proveer a la Dirección 

garantizar su correcta 

funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

de bienes contratación de servicios. 1 

servicios mantenimiento. 2 

Gestión de recursos financieros. 1 

I i 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

08015022 

Cargo Puesto 

Directora/ or Ejecutivo de Educación Ubre Designación Operativo 
Cívica y Construcción de Ciudadanía 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Secundaria Certificado 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

Aftos de experiencia de experiencia 

~~""'~"~"1': '<~:;'. '''¡¡¡'';P''''5!f'- _'s. C¡¡Plo;'e,:"l:'lI'f· ~ """:1i~ y , .,¡ ;. :./." '... ,_.; • ';0 FUNCIONES~,~~< ~;¡ ',"4'. .'''lli~ 
~ _ 1, __ ~ ",-~s.~ - ,L:-.'- '- J._o ~, 

1 Apoyar en la recepción, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Dirección Ejecutiva, 
para su trámite y atención. 

2 Apoyar en la digitalización y control del archivo de trámite y concentración de la Dirección Ejecutiva , para 
mantenerlo actualizado y disponible. 

3 Apoyar en la reproducción y notificación de documentos oficiales que genere la Dirección Ejecutiva, par¡ 
su trámite antes las instancias internas y externas. 

~ V 
y 

{} 29L~ 0 . 
{/ ~ 

f--

0 
1 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

S ¡¡para recabar documentación necesaria para integrar los informes 
periódicos que serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del 

i I 
6 Apoyar en I para el buen desarrollo de los eventos organizados por el área. 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 
del área. 

1 

1 

Tra colaborativo. 1 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

i . 2 

institucionales. 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Directora/ or Ejecutivo de Educación 
Cívica y Construcción de Ciudadanía 

Superior Jerárquico 

Secundaria 

Nivel de Instrucción 

1 Manejo defensivo. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Chofer B 

Puesto Adscripción 

libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Certificado 

Grado de Avance 

NA 

Formadón Profesional 

2 Mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehiculares. 

3 Reglamento de del Ciudad de México. 

4 Uso caminos y ruta s. 

5 Bases 



ii 
ANOS 

3 

4 

5 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

a la Dirección 

operativas 

los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del 
su funcionamiento conservación. 

6 entrega y recepción de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno 

7 que coadyuven con el logro de 

1 

Institucionales 
1 

Transversales 
1 

1 

Técnicas 1 

01 



A INSTITUTO ELECTORAL 2fJ CIUDAD DE MÉXICO 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

DIRECCiÓN EJECUTIVA DE 

ASOCIACIONES POLíTICAS 

302 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Secretariajo Ejecutivajo Consejo General del Instituto Electoral de la Superior 
Ciudad de México. 

Superior Jerárquico npo de Designación Grupo Ocupadonal 

Materia pol ítico-electoral o de participación ciudadana 

Formación Profesional 

3 Tener experiencia comprobada en materia político-electoral V/o de participación 
ciudadana. 
de Experiencia 

2 Normativa 

3 Normativa en materia de 

4 ley General de Partidos Políticos. 

l ey General en Materia de Delitos Electorales. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

de las Asociaciones Polfticas, a fin de someter la solicitud 

de para de los 

s 

6 

7 relativas a la organización de la elección de los dirigentes 
de atender su solicitud. 

8 Dirigir la elaboración del proyecto de dictamen y anteproyecto de resolución eneral de 
pérdida del registro de las Asociaciones Políticas Locales que se encuentren en cualquiera de los 
supuestos determinados por el Código, con el fin de presentarlo a consideración de la Comisión de 
Asociaciones Políticas. 

9 Instruir las acciones conducentes para obtener de la autoridad electoral federarlos tiempos necesarios 
para la difusión ordinaria y de camparla de los Partidos Políticos y Candidatos Independientes, así como 
de este I i i 

10 documentos que atiendan las que, en 
términos de la normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, la (el) 
Consejera(o) Presidenta(e), las y los Consejeros Electorales, la Junta Administrativa, la (el) Secretaria(o) 

o la el i 
11 Asistir a las sesiones del Consejo General, a las Comisiones, de los Comités y Junta i i así 

como a las reuniones de trabajo con la (el) Consejera(o) Presidenta(e), ConseJeras(os) Electorales, 
i o con la I 

12 Asegurar, en el ámbito de sus atribuciones, el cumplimiento de los acuerdos i por 
instancias directivas del Instituto Electoral del la Ciudad de MéxiCO: el Consejo General, las Comisiones, 
los I 

13 Supervisar la I mentas que I i i que, en 
términos de la normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, la (el) 
Consejera{o) Presidenta (e), las y los Consejeras(os) Electorales, la Junta Administrativa, la (el) 

i o la i Admin ist rativa 
14 Asistir a las sesiones del Consejo General, a las Comisiones, de los Comités y Junta Administrat iva, asr 

como a las reun iones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo 
o con el Secretario Administrativo. 

15 Asegurar, en el ámbito de sus atribuciones, el cumplimiento de los acuerdos emitidos por las distintas 
instancias directi\tas del Instituto Electoral del la Ciudad de México: el Consejo General, las Comisiones, 
los Comités I 

16 Las Instituto Electoral, así como aqlJellas que I su 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 

C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Atención V servicio. 
2 

Apego a valores institucionales. 
2 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 

2 

Trabajo colaborativo . 
2 

Mejora Continua e Innovación. 
4 

Negociación . 
5 

Transversales 
Planeación y Estrategia. 

S 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 
S 



íi 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Directora/ or Ejecutiva/o de 
Asociaciones Políticas 
Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

Afias de .Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

libre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Titulo 

Grado de Avance 

Derecho o equivalentes 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 ley General de Partidos Políticos. 

6 Ley General en Materia de Delitos Electorales. 

2 y seguimiento 

3 Compromiso y responsabilidad. 

306 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 de los 

3 

4 de trabajo que conlleven al 
i 

5 Instrumentar, en el ámbito de sus atribuciones, los que emita Consejo 

6 

7 

8 

9 

Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa, con la finalidad de dar seguimiento a los asuntos, 

materia de la 
Desarrollar su competencia con 

procedimientos administrativos 
Junta Administrativa. 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, 

~l"': -'-r--" 'JTCOMPETENCIA'- J~>~' I¡ '-.' ·;q!_Ó~ 
", ~"·".I'i'---'': .~:;. ",",I~.l~ ',' ,._i~ '-,.-
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Atención y servicio. 2 

Apego a valores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Manejo y Análisis de Información. 3 

Mejora Continua e Innovación. 4 

Transversales 
Planeación y Estrategia . 4 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 4 

Atención de asuntos jurídicos. 4 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 4 

30 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

07011005 Asesor/a B 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

Código Cargo Puesto 

Directora/ or EjecutivaJo de libre Designación Medio 
Asociaciones Políticas 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración, Ciencia Política, Contaduría, Derecho, Economía, Sociología o equivalentes 

Formación Profesional 

2 

Arios de Experiencia de Experiencia 

Normativa en materia Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Sociología y Politica. 

3 Organización del trabajo. 

4 Colaboración y trabajo en equipo. 

~ v 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

decisiones. 
ordinarios, con el objeto de hacer eficiente el 

procedimientos especiales sancionadores, con la finalidad de optimizar su 
trámite 
Analizar sentencias y criterios 
toma de decisiones. 

i i para 

del Progra ma de Vinculación y Fortalecimiento de las Asociaciones 
la Junta Administrativa. 

asegurar su 

aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

2 

Transversales Análisis de Información. 4 

2 

Técnicas 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

07a24008 Coordinadora/or de 
Gestión 

Cargo 

Directora/ or Ejecutivajo de 
Asociaciones Políticas 
Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Coordinadora/or de Gestión DEAP 

Puesto 

Libre Designación M edio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Título 

Grado de Avance 

Contaduría, Derecho, Economra, Administración, Ciencia Política, Comunicación, Actuaría o equivalentes 

Formación Profesional 

contables . 
Mos de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

3 Manejo 

4 Desarrollo organizacional y administración pública. 

;; 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 Ejecutiva, 

de las áreas de la Dirección Ejecutiva, a f in de proveer los trámites 

S Gestionar ante la Administrativa cambios y con la 
nómina del personal, para proveer a la Dirección Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el 

de sus funciones. 
6 de metas y compromisos de la Dirección Ejecutiva, para promover su 

7 

8 los documentos y 

sobre las para ,y 

10 de la Dirección Ejecutiva, con la finalidad de 

11 que 

~:YIF';~~::'" F -'-~COMPETÚii:IA 1H·:7.,"-:: -:rr: .:- --:-;ll-o~~ ji ¡~-" ... ". '~"\I",'''''. - ,,~,~c_- H ,,', -'k" 
- .. ~ ::-: ,":.: '~"_:'-~':\"" .• ' ¡f.' : .. .:::~ [ ....... LI. ~1JI:'/""H~ ... ..o...t.:::.:i.;~ ... _.:\_Jf3 •. ,í,. .... _ .'lV,-lo '.~ :h 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabaja colaborativo. 1 

Manejo y Análisis de Información. 3 

Transversales 
Negociación. 1 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 2 

Vinculación. 2 

Adquisición de bienes y contratación de servicios. 3 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 1 

logística de eventos institucionales. 2 

311 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Directora/or de Quejas 

Superior JerárquiCO 

Atlos de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Subdirectora/or de Resolución y 
Dictamlnación 

Puesto 

Concurso 

Tipo de Designación 

Derecho o equivalentes 

Formación Profesional 

Medio 

Grupo Ocupacional 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Jurídica. 

s 

6 Redacción Jurídica. 

7 Manejo de Microsoft Office. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 elaboración de 105 i 
revisión del i i 

3 Proponer y la notificación de las i con motivo i 
dictaminación de los procedimientos administrativos sancionadores, según sea el caso, a efecto de 

4 necesaria para la y reportes con 
resolución y/o dictaminación de los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de 

i i 

5 

6 Verificar la elaboración de los informes y documentos que el superior jerárquico le requiera en 
de dictaminación y resolución de los procedimientos administrativos sancionadores, a fin de contar con 
los elementos necesarios la toma de decisiones. 

el superior jerárquico a reuniones de 

en sus i 
emita el Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa, 

i 

9 Supervisar de las fichas del 
resolución i 

10 Revisar la información necesaria para el presupuesto de la Dirección Ejecutiva, en lo rela tivo a la 
dictaminación y resolución de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar 
su i 

11 Asesorar en la tramitación y sustanciación de los procedimeintos administrativos sancionadores. 

12 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Directora/ or de Quejas 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Nivel de 

Arios de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

Normativa en materia 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Concurso Medio 

Tipo de Desisnación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Avance 

Derecho o equivalentes 

Formación Profesional 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Interpretación y Argumentación Jurídica . 

S Constitucionalidad Electoral. 

6 

7 Manejo de 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Organi2ación del trabajo. 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

2 alas promoventes, con el fin de subsanar las 
i 

3 Supervisar proyectos con cautelares, 
a efecto de cesar los actos o hechos que constituyan presuntas infracciones, para evitar daños 
irreparables, una afectación a los principios rectores de los procesos electorales o la vulneración de los 

I 
4 i proyectos con 

5 

7 

sobreseimiento o desechamiento de los escritos de queja, así como de inicio de los procedimientos 
administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar que su contenido se encuentre en apego a la 
normatividad. 
Proponer la 
normativa 

de las diligencias de investigación para comprabar la posible violación a la 

i para personas i que no 
proporcionen la información requerida por la autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se 

deltermi"ac: io r,es adoptadas por las 

8 i que rquico requiera en materia sustanciación de 
procedimientos administrativos sancionadores; asf como estadísticas y reportes relacionados con el 
estado procesal de los mismos, con el objeto de contar con los elementos necesarios para la toma de 
decisiones. 

9 de las diligencias de investigación para comprobar la pOSible violación a la 

10 Supervisar la Programa Operativo Anual en materia de trámite y 
sustanciación de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su 

11 Revisar la i necesaria para la i del presupuesto de la Dirección Ejecutiva, en lo 
relativo al trámite y sustanciación de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de 

12 procedencia que deben cumplir los escritos de queja o denuncia 

13 Supervisar ordinarios sancionadores 
o el I i 

14 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Instftucloniilles 
institucionales. 2 

2 

2 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA060-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 

C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

3 
Transversales 

3 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 

Atención de asuntos ' 
4 

Técnicas Gestión de bases de datos. 
1 

Instrumentación de marco normativo. 
4 

316 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Subdirectora/ or de Sustanciación Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Nivel Jerárquico 

Derecho o equivalentes 

Formación Profesional 

de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación 

4 Interpretación y Argumentación Jurídica. 

5 Constitucionalidad Electoral. 

6 Redacción Jurídica . 

7 Manejo de 

Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

~. 
v 

4 

3 

4 

5 

6 

8 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

prevención a los prom aventes, con el fin de subsanar las deficiencias u omisiones 

Elaborar los proyectos de acuerdo relacionados con la Improcedencia, sobreseimiento o desechamiento 
de los escritos de queja, asr como de inicio de los procedimientos administrativos sancionadores, con el 

a la normatividad electoral. 
Realizar diligencias de investigación para comprobar la posible violación a la normativa electoral. 

Elaborar escritos de apercibimiento para aquellas autoridades o personas f(sicas o morales que no 
proporcionen la información requerida por la autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se 

n las de a 
de ientos i 

sancionadores, asf como de determinaciones adoptadas por las autoridades 

que l superior 
adl'TIi"ist:ral:iveJS sancionadores; así como 

con el 

requiera en materia i i 
estadísticas y reportes relacionados con el 

9 de 
i i i 

10 la información necesaria para la elaboración del Presupuesto de la Dirección Ejecutiva, en lo 
relativo al trámite y sustanciación de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de 

11 requisitos de procediencia que deben cumplir los escritos de queja o denuncia 
electoral. 

12 en I de ordinarios 
i i 

13 aquellas que le encomiende su superior jerárquico, 

Institucionales 

Transversales 

TécnIcas 

9 



IECM-JA080-19 

i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

07a31012 DEAP 
Dictaminación 

Subdirectora/or de Resolución y Concurso Medio 
Dictaminación 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad 

Derecho o equivalentes 

Formación Profesional , 

Trámite y sustanciación de procedimientos administrativos sancionadores. 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3: Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Interpretación y Argumentación Jurídica. 

5 Constitucionalidad Electoral. 

6 Redacción Jurídica. 

7 M anejo 

1 Compromiso y 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 Notificar las determinaciones adoptadas con de la resolución 
caso, de los procedimientos administrativos sancionadores, a efecto de 
1 

4 1 i Y reportes con i ¡ 
procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de contar con elementos para la toma de 
decisiones. 

5 administrativos 

6 

7 el superior jerárquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusión de 

acuerdos que emita el Consejo General, las 

9 

10 necesaria para I presupuesto la Dirección Ejecutiva, en lo 
relativo a la dictaminaci6n y resolución de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto 

I 

11 Tramitar y sustanciar los precedimeitnos adminsitrativos sancionadores. 

12 Desarrollar que su superior 

"~~rrY~~'fi':~r;r" "",~~~~~ COMPETÉÑC¡A"~y ~l!"~~~~ 
,~ "', .. ', """, 11 ,,:" " t:: " ,'," - - f" • -,] DOMINIO ¡¡¡ ,_ :..l ,J~ -. C0"" __" 0 __ .~"" •• ~= ~ _n.. ~~ . __ ~ .... ....! '- .l _ ~, ~ 

Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 
Enfoque de procesos. 2 
Trabaja colaborativo. 2 
Manejo V Análisis de Información. 2 

Transversales 
Mejora Continua e Innovación. 2 
Planea ció n y Estrategia . 2 
Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 2 
Atención de asuntosjurídicos. 4 

Técnica. Gestión de bases de datos. 1 
Instrumentación de marco normativo. 4 

9 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Proyectista 

~J{i1~;- i<l\ ;fdoÉÑtÍFLCÁéI6N DEL PÚESTÓ . ::.J _: , DJI-~ ~",,,,,-~, -.:~.J. ... Cii.~_._. ___ ~_- ~~ ... ___ ""- .:¿~_. 

07a35013 Proyectista Proyectista DEAP 
CódllO Cargo Puesto Adscripción 

Jefa/e de Departamento de Concurso Medio 
Resolución y Dictaminación 

Superior Jerárquico Tipo de Desllnadón Grupo Ocupadonal 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jer~rqulco 

Licenciatura Titulo 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho o equivalentes 

Formación Profesional 

2 Trámite y sustanciación de procedimientos administrativos sancionadores. 

Años de Experiencia Área de Experiencia 

R~-::; '['-;'~"'::''';' . -, :v.COÑÓCIMIEÑTOSDESÉABLES -:"-~·1 : - ~~~ ~1:~~~ .-&. __ .-.: ... __ .:L..'\\!' __ .. : .. _ AF .. _'''' _ .<>...-d~:.. ... oj.t L .': .... -l.hÍ ¡¡', 
1 Normativa Electoral . 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

4 Interpretación y Argumentación Jurídica. 

S l ey General de Part idos Políticos. 

1 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Y va lores. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

sancionadores, a efecto de 

para su 

4 dictaminación de medidas cautelares para su presentación 

5 

6 
revisión . 

7 derivada de los procedimientos sancionadores a efecto 

Que 

9 

10 

rar su 
11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 
Institucionales 

1 

1 

Análisis de Información. 
1 

Transversales 
Continua e Innovación, 

1 

2 

Solución de Problemas. 
1 

4 

Técnicas 1 

4 

9 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYEN DO DEMOCRACIA 

Puesto: 

07035014 Proyectista Proyectista DEAP 

Cargo Adscripción 

Jefa/e de Departamento de Concurso Medio 
Sustanciación 

Superior Jerárquico Tipo de DeslBnaclón Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho o equivalentes 

Formación Profesional 

Experiencia 

a.,··~G[&::· ~/>' -~.i,&; "B CONOOMIEÑTOS -DESEABLES:." ;¡ -.. ,--~ 
.! • .~4_.a_" _,_ ~"-"'-~_~ .. ~",_ ... ....-.-....;~ vil ....:_~:.;t;;,. 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Pa rt icipación Ciudadana . 

4 Interpretación y Argumentación Jurídica. 

S ley General de Partidos Políticos. 

323 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA C IUDAD DE M ÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

3 

s 

6 

7 

8 

9 

10 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i i i 
Recopi lar la información necesaria para la elaboración de estadrsticas y reportes re lacionados con 

estado procesal en que se encuentren los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto 

de contar con elementos la toma de decisiones. 
Apoyar en de los e)(pedientes relativos a la sustanciación de los procedimientos 
administrativos sancionadores, para contar con la información necesaria para su dictaminación o 

el caso. 

Apoyar en la de los documentos que el superior requiera en materia 

de trámite y sustanciación de los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de contar 
con elementos la toma de decisiones. 

el superior jerárquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusión de 

Consejo 

con la fina lidad de atender las . 

Auxi liar en la elaboración de las fichas del Programa Operativo Anua l en materia de trámite y 
sustanciación de procedimientos administ rativos sancionadores, con el objeto de asegura r su 

Recopilar la información necesaria para el presupuesto de la Dirección Ejecutiva, en lo relativo al trámite 

V susta nciación de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su oportuna 

1 
Institucionales 

1 

1 

1 

1 
Transversales 

2 

Toma de Decisiones 
1 

Atención de asuntos· 
4 

Técnicas Gestión de bases de datos. 
1 

4 

324 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

lcih¡;fl~i":::""""~AA:na lista 

Código Cargo 

Jefa/e de Departamento de 

Prerrogativas y Partidos Políticos 11 
Superior Jen\rquico 

de Instruccl6n 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE M ÉxICO 
C ATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista DEAP 

Puesto 

Concurso Operativo 

npo de Designación Grupo Ocupadonal 

Grado de Avance 

Economía, Administración, Ciencia Política, Sociología, Comunicación, Actuaría o equivalentes, 

Formación Profesional 

Arios de Experiencia de Experiencia 

1 Normat iva Electoral. 

2 Normativa en materia Transparencia 

3 Manejo de Microsoft affite 

2 en equipo. 

3 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

4 

5 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

respectivos I nombramientos de representantes de las asociaciones políticas y de 
candidatos independientes, así como de sus órganos directivos, en los términos previstos por las leyes 
vigentes, a fin de que sus superiores jerárquicos puedan informar al órgano superior de dirección del 

Instituto. 

i información necesaria para la formulación de la propuesta de acciones tendientes a mejorar el 

proceso de la asignación de los recursos públicos otorgados a los partidos polítiCOS y candidatos 

I 

7 enla 

8 Analizar las designaciones de los órganos directivos, así como las modificaciones de los documentos 

básicos realizadas por las asociaciones políticas, con el objeto de determinar la procedenCia de dichas 

con 

Apoyar en i 
agrupaciones políticas locales a fin de constar que las mismas mantengan su existencia efectiva, 

conforme a la I I I 

10 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 
Institucionales 

1 

1 

2 
Transversales 

2 

Técnicas Gestión de bases de datos. 
1 

326 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

07001003 

Código Cargo 

Jefa/e de Departamento de 
Prerrogativas y Partidos Políticos 111 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designadón Grupo Ocupacional 

75% 

Avance 

Economía, Administración, Ciencia Política, Sociología, Comunicación, Actuaria o equivalentes. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Mi 

1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

3 asociaciones I i loca les con el objeto asegurar el 

4 acciones i 
los partidos políticoS y candidatos 

5 

1 
Institucionales 

1 

2 
Transversales 

2 

Técnicas 1 

<9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

07001004 Analista 

Códiso Cargo 

Jefa/e de Departamento de 
Prerrogativas y Partidos Políticos IV 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista DEAP 

Puesto 

Concursa Operativo 

Tipo de Deslsnación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado de Avance 

Economía, Administración, Ciencia Polftica, Sociología, Comunicación, Actuaría o equivalentes 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft Office. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IJi..t!Il;ó2!iLT~~~i ~ información necesaria para la formulación de la propuesta de acciones tendientes a mejorar el 

proceso de la asignación de los recursos públicos otorgados a los partidos políticos y candidatos 
I 

para I políti coS y agru políticas 

locales, con el fin de promover la participación en el ejercicio de los derechos polfticos, asf como en el 

nto 
4 Desarrollar los estudios necesarios para la determinación de topes de gastos de precampaña y campaña, 

para la aprobación por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad 

en la contienda certeza en los electorales loca les. 

1 
Institucionales 

1 

1 

Transversales 
Análisis de Información. 

2 

Técnicas Gestión de bases de datos. 
1 

330 

9 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

07039015 

Directora/ or Ejecutivajo de 
Asociaciones Políticas 
Superior Jerárquico 

Años de Experiencia 

1 Manejo de Microsoft Office. 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y 

y valores. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

libre Designación Operativo 

Tipo de Oeslgnaclón Grupo Ocupacional 

Secretaria 

Formación ProfesIonal 

Experiencia 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

seguimiento de la correspondencia de la Dirección Ejecutiva para verificar su atención y 

3 las comunicaciones telefónicas y electrónicas de la Dirección Ejecutiva, para proveer su 

4 Ejecutiva para comu con 

s agenda de trabajo de la Dirección Ejecutiva para programar la atención de 105 asuntos de su 

6 I Dirección Ejecutiva, para 

7 

8 informes periódicos de la Dirección Ejecutiva, para dar cuenta de las 

9 eventos que realiza Ejecutiva, con la 

que con 

Institucionales 

1 

1 

1 

Transversales 1 

Vinculación. 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

de eventos institucionales. 2 

332 

9 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Director de Área/ Coordinador 

Superior Jerárquico 

Instrucción 

Añ05 de Experiencia 

1 Administración. 

2 Redacción y 

3 Manejo de Microsoft Office. 

1 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA C IUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 

5 

6 

7 

8 a los recursos financieros del área, con la finalidad de garantizar su correcta 

9 funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

1 

Transversales 

Análisis de Información. 

contratación de servicios. 1 

Técnicas 
ma ntenimiento. 2 

1 

1 

334 

9 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Directora/ or Ejecutivajo de 
Asociaciones Políticas 
Superior jerárquico 

Instrucción 

Años de Experiencia 

2 

3 

IECM.JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

libre Designación Operativo 

Tipo de Designación GNpo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

Experiencia 

Ejecutiva, para 

documentos oficiales que genere la Dirección Ejecutiva, para 

3 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

S r a ¡¡para para integrar los i 
periódicos que serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del 

6 

7 

Institucionales 
1 

1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 2 

Técnicas I i de eventos institucionales. 1 

336 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

C6dlgo Cargo 

Directora/ or Ejecutiva/o de 
Asociaciones Políticas 
Superior Jerárquico 

de Instrucción 

2 

3 

4 

s 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Chofer B 

Puesto 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Deslgnad6n Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 



3 

4 

s 

7 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

a la Diretción 

su competencia, que 

1 

338 



A INSTITUTO ELECTORAL 2fJ CIUDAD DE MÉXICO 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

DIRECCiÓN EJECUTIVA DE 

ORGANIZACiÓN ELECTORAL y 

GEOESTADíSTICA 

339 

9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Secretaria/o Ejecutiva/ o 

Superior Jerárquico 

002 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Consejo General del Superior 
Instituto Electoral de la Ciudad de México 

Tipo de DeSignación Grupo Ocupacional 

004 

Nivel Jerárquico 

Grado de Avance 

Materia político-electoral o de participación ciudadana. 

Formación Profesional 

3 Experiencia en materia político electoral vio participación ciudadana . 

Aftas de experiencia Área de Experiencia 

rrl ""'" -~l (_ ' 
~ ~~,¡:}C~'r1" 

- :J:J).~ -~ ';:0<..,,_ ?/-'::'~: é~N§IÍ\"íÉN. TiS~~~~B~~ ;,:~ ~,:_~~';i~~1~ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

~'Y, '-":~;"t!'-'-~~P' -i"' "', ':ir'''' 
"'~" ;",~r~ I,:,:,~ .... _~:_..; ~. 'c

oo 
.-- ~~ "'~--~,.,<.~. '2:1'"!!" 7 .... "''1''""_ ·'r::i:t110!~I.¡r--"f$i\;~~"'~"~':'~Ñ""""~ 
': HABILlDADES '.¡~ --:~. ~#~"~::~~", ";:('(i'~"" \., 1'~'-·"" 

~*.;¡ _ • ~¿.." ~~" "'. '1./. .. "';:: , ,4};h ,,~,_._ >\'1 

1 Liderazgo. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 P!aneación y seguimiento de objetivos. 

4 Compromiso y responsabilidad . 

S Úica y valores , 

ff ' 
'Y ~ 0 

~ 4)~~ ~ 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Instruir anteproyectos y materia les 
electorales para el ejercicio del voto a través de medios convencionales V/o instrumentos electrónicos, 
procurando que se facilite el ejercicio del vota a personas con discapacidad y de la tercera edad; en los 

electorales i ciudadana conforme la normatividad ble. 
2 Instruir la integración de la estadística de los procesos electorales, de las elecciones de los órganos de 

representación ciudadana y de los instrumentos de participación ciudadana ~onforme la normatividad 

brindar a la ciudadanía información relevante sobre 

i i I proyecto de dictamen i I marco i que se en 

elecciones de los órganos de representac ión ciudadana y de los instrumentos de participación ciudadana 

de la Ciudad de México y presentarlo a la Comisión de Organizac ión y Geoestadfstica Electoral, así como 
la actualización del marco geografico electoral de la Ciudad de México, clasificada por Distrito Electoral, 

I Electoral. 

4 expedientes que requiere el Consejo General, a fin de que 

6 

i 
procesos electorales, y mejorar 105 diseños de los materiales y documentación que se emplea en los 
procesos electorales y de participación ciudadana, conforme a las posibilidades presupuesta les y técnicas 

I 

7 ¡¡y Junta 
con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo 

8 Asegurar, en i sus i de 105 acuerdos emitidos por las dist intas 
instancias directivas del Instituto Electo ral : el Consejo General, las Comisiones, 105 Comités y la Junta 

9 

10 

Instruir la I 
del Programa 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

los anteproyectos de los programas de organización electoral y geoestadística, 
Operativo Anual y Presupuesto de la Dirección Ejecutiva de conformidad con la 
I I i i 

normativa del Instituto Electoral, así como aquellas que le encomiende su 

i i 
¡ i 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto 

Dlrectora/ or Ejecutiva/o de Libre Designación Medio 
Organización Electoral y 

Geoestadística 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura Título 

Avance 

Geografía, Demografía, Relaciones Internacionales, Administración Pública, Sociología, Economía, Actuaría, Ciencia 
Política o equivalentes. 

Formación Profesional 

Manejo de I elaboración, y administración de proyectos, 
estadística aplicada a procesos electorales, planeación, métodos de investigación, 

normativos 
Arios de E>cperlencla de Experiencia 

~~'1F4~' :'~'.-:_~'rCON-§lM'ÉNTcíS~ABLª-·!::~~:J~~ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Sistema electoral y político. 

S Geografía Electoral. 

6 Manejo de M icrosoft Office. 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i 
proporcionada por el Instituto Nacional Electoral, para la obtención de la base cartográfica electoral 
local; la e laboración de 105 productos cartográficos georreferenciados categorizados por Distrito 
Electoral local, demarcación territorial, colonias V/o pueblos y secciones electorales; así como los 

electora l. 
del marco de 

i i I 

3 Coordinar la actualización de la cartografía de participación ciudadana, por definiciones del Congreso de 
la Ciudad de México, Tribunal Electora l, asf como afectaciones geoelectorales y actividades de 
distritación del Instituto Nacional Electoral. 

4 Coordinar la investigación de nuevas tecnologías de información 
cartográfico, para mejorar la organización de los procesos electorales y 

temátkos I I 
S procesos de 

i i i i sobre su uso. 
6 Coordinar la y análisis de áreas de oportunidad, en la organización de procesos electorales 

y de participación ciudadana, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovación y mejora, 
que proporcionen beneficios al órgano electoral local ya la ciudadanía, a través de proyectos especiales 

I 
7 de pueblos y barrios 

i i i 
8 Coordinar la integración, elaboración y/o act ualización de documentos técnicos y normativos relativos a 

los procesos de participación ciudadana en la Ciudad de México, para que sean aplicados por los Órganos 
Desconcentrados del Instituto Electoral. 

9 Dirigir la elaboración de propuestas de anteproyectos de acuerdos del Consejo Genera l del i 
Electoral de la Ciudad de México y/o procedimientos específicos para el desarrollo de los procesos de 
participación ciudadana, en el marco de los trabajos conjuntos que se rea licen con instituciones públicas 

10 la actualización del marco geográfico de la 
i i de sistemas informáticos. 

11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

~p,r'''''-l''<0-;~~.:""~O' ~'" ,-",,"1;>- l' '-,.-·_ .. . ~~fIíl 
' :.:;- ~-..;~ ,-_,~ ... C~~P~ETEN.CIA ;> •. :\"-, •. :.'" !...., ADOD.E 
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Atención y servicio. 2 

Inst itucionales 
Apego a va lores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Transversales 
Manejo y Análisis de Información. 3 

Mejora Continua e Innovación. 3 I 
() :r<¡ 

/1 J 
--v- 341"" 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Marco 

Marco 

II 

¡electoral. 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ciudadana. 5 

4 

344 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Directora/ or Ejecutivade Ubre Designación Medio 
Organización Electoral y 

Geoestadística 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura Título 

de Instrucción Grado de Avance 

Contaduría, Derecho, Economía, Administrac ión, Ciencia Política, Comunicación, Actuaría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft Office y sistemas informáticos financieros. 

4 Desarrollo organizacional y administración pública . 

1 Gestión del tiempo. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

Organización del trabajo. 

4 y valores. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 
i 

4 necesidades operativas de las áreas de la Dirección Ejecutiva, a fin de proveer los trámites 
¡¡solventarlas. 

5 Gestionar ante la Secretaría Administrativa las altas, bajas, cambios y trámites relacionados con la 
nómina del personal, para proveer a la Dirección Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el 

de sus fu nciones. 
6 Dar al avance de metas y compromisos de la Dirección Ejecutiva, para promover su 

I i 

7 

8 mentas y 
i i 

9 sobre las actividades realizadas por la Dirección Ejecutiva para evaluar y 

Ejecutiva, con I de 

11 que con 

1 

Institucionales 
institucionales. 1 

1 

Análisis de Información. 

Transversales 
1 

de Problemas. 2 

2 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 

Instrumentación de marco normativo. 1 

de eventos institucionales. 2 

346 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Dlrectora/or de Geografía y Proyectos Concurso Medio 
Especiales 

Superior Jerárquico Tipo de Desilnación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel 

Derecho, Ciencias Políticas, Administración, Economfa, Sociología, Relaciones Internacionales o equivalentes. 

Aftos de Experiencia 

Formación Profesional 

Elaboración y mejora de documentos técnicos y normativos, recop ilación, interpretación 
y análisis de datos, conocimiento de la metodología de la investigación, conocimiento de 

la operación y logística empleada en los procesos de participación ciudadana Y, en su 
caso, electorales en el ámbito central y distrital, coord inación, seguimiento y/o apoyo 
operativo a órganos desconcentrados, administración de recursos humanos, y 

de 

de Experiencia 

Normativa en materia de Transparencia. 

Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

S Modernización de procesos electorales. 

1 Y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad . 

9 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Supervisar la investigación de ~reas de oportunidad, en la organización de procesos de participación 
ciudadana V, en su caso, electorales, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovación y 

conforme a los fines institucionales de acuerdo a la normatividad I 
2 Dar seguimiento al análisis de la Información sobre los procesos y procedimientos que se aplican en 

organismos electorales locales, nacionales y extranjeros, a fin de formular propuestas que permitan la 

innovación V/o mejora de la organización de procesos de participación ciudadana V, en su caso, 
electorales. 

3 Dar seguimiento a la implementación de los instrumentos tecnológicos que se utilicen en la orga . 
de procesos de participación ciudadana para verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas 

4 en 

5 para su 
i 

6 Supervisar la integración, elaboración y/o actualización de documentos técnicos y normativos relativos 
a los procesos de participación ciudadana en la Ciudad de México, para que sean aplicados por los 

Desconcentrados del Instituto Electoral. 

7 de diseños de documentos normativos en materia de nuevos mecanismos de 

para la aplicación 
i i i 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

2 

4 

Transversales 

3 

ciudadana . 3 

Técnicas 
1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Cargo Puesto Adscripción 

Directora/or de Geografía y Proyectos Concurso Medio 

Especiales 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Geografía, Arquitectura, Ingeniería en Topografía y Geodesia, Matemáticas Aplicadas y Computación, Sistemas 
Informáticos o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Manejo de la cartografía electoral en los sistemas de información geográfica, 
interpretación de productos cartográfiCOS: imágenes de satélite, fotografía aérea y 

redacción de informes técnicos. 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Software de sistemas de información geográfica. 

S legislación en materia de Administración Pública. 

6 Administración de acervo cartográfico. 

7 Geografía Electoral. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

3 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Supervisar el procesamiento de la base cartol!rállica 
Instituto Nacional Electoral, para la elaboración los productoS: cartográficos georreferenciados 
caracterizados por Distrito Electoral local, demarcación territorial, circunscripciones y secciones 
electorales, que servirán como insumo para la organización de los procesos de elección de las 

de la Ciudad de México. 

de de la participación ciudadana de la 

4 i marco de ¡¡ciudadana, que 
deriven de definiciones, afectaciones y modificaciones geográficas por parte del Instituto Nacional 
Electoral y el Congreso de la Ciudad de México, para mantener actualizada la cartografía 

5 Supervisar la elaboración de los productos cartográficos georreferenciados categorizados por 
Electoral local, demarcación territorial, asentamientos/unidades territoriales y secciones electorales, 
que servirán como insumo para la organización de los procesos de elección de las autoridades locales de 
la Ciudad de asi como de Ciudadana. 

6 Supervisar la integración y clasificación del acervo cartográfico en la mapoteca de la Dirección, para 
poder ser consultada por partidos políticos, ciudadanos, órganos desconcentrados y órganos centrales, 
para aná lisis y organización de los procesos electivos en su caso, y de participación ciudadana de la 

7 Dar seguimiento a las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Información Pública, asr como de otras 
instancias, en materia de reproducción de material cartográfico georreferenciado, a fin de cumplir lo 
establecido en la normatividad I 

8 Verificar el de en las actividades de distritación, 

9 Y magnética de 
i 

10 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 2 

Transversales 
Análisis de Información. 4 
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INSTITUTO ELECTORAL 
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CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 
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Organización, Supervisión y Control. 4 

Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 4 

Gestión de bases de datos. S 

Técnicos Instrumentación de marco normativo. 1 

Marco geográfico de participación ciudadana. S 

Marco geográfico electoral. 4 

9-
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO OE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADM INISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Administración de Productos Cartográficos 

para los Procesos de Participación Ciudadana 
~t"'~. t'f ,--. , .. ,~ .... 

'·:¡~II)ENTíF·IÚcíó¡..rDEt PUEsi'o ' . "'! ~~¡F~~.;~ Se \ ~L: ~ ~_ - :~~-: . _ ~~ d -~ ~ ':"Y.'_ ~~ ._,J:4~ ~ 

09a31044 Jefa/e de Departamento Jefa/e de Departamento de Administración DEOEyG 
de Productos Cartográficos para los Procesos 

de Participación Ciudadana 
Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Información Concurso Medio 
Geográfica 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jer'rquico 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Geografía, Matemáticas Aplicadas y (omputación, Diseño Gráfico, Sociología, Economla, Contaduría Pública, 
Ingenierfa, Informática o equivalentes. 

2 

Formación Profesional 

Procesos de producción de cartografía electoral, dominio de software y hardware 
especializado en los sistemas de información geográfica, interpretación de productos 
cartográficos actualizados: imágenes de satélite, fotograffa aérea V mapas temáticos, 

administración de productos cartográficos, organización y manejo de acervos 
cartográficos. 

Aftos de Experiencia Area de Experiencia 

r;"t~~:I:~~:i~ ~~~ '~.;" .. ,\Y~~ •• ~:CoN~~íMI~NTOS ~!SEABl~ .. --'ff' c.c"'~''':T~'';''fl5·_~~ :r.;t, :-: 1" I "':,"', oc':· ~:.7 . ,,_ • "": 1;""" ......... ).. ... .... f ,~ 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 l egislación en materia de Administración Pública. 

S Software de sistemas de Información geográfica. 

6 Administración de acervo cartográfico. 

7 Manejo de Microsoft ottice, 

'--
Id 
~ ¿"1 Vi 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

8 

en 

2 

3 en su caso, y 

4 la reproducción 

del 
S Atender las 

de material i 
6 el acervo de los productos cartográficos georreferenciados para mantenerlos actualizados 

7 Verificar el procesamiento de integración I marco I ¡¡por 
definiciones del Congreso de la Ciudad de Mexico y afectaciones geoelectorales por parte del Instituto 

I 
8 material cartográfico 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
I . 

Transversales 

Técnicas 
i i 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto 

Subdirectora/ar de Innovación y Concurso Medio 
Mejora 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

licenciatu ra Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Psicologra, Administración, Trabajo Social, Sociologra, Ciencias Políticas y Administración Pública, Relaciones 
Internacionales, Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftas de Experiencia de Experiencia 

'»V!lC-,~ ... 'iI!!::,- •. l. ~~~n>r--' .... ~ ..... ~~-".~ -""""r ...... - - .. ~,-~.W'"e~~~ . ". ~'::!;, '':\'i":''I~~' \,.l;::","" 11" \ <,~. ' CONOCIMIENTOS DESEABLES " .,~ ...... .".~ 
'y;."'..L:'::'~"" ~~ J.!,l- " ~ .'_ ~_ _ _4 ,_. ~1~ __ .. _ """,,~_, ~ I.~,<"",~ ~-f 

1 Normativa Elect oral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

4 Manejo de Microsoft Office. 

S Modernización de procesos electora les. 

6 Manejo de Bases de datos. 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

354 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Investigar áreas de oportunidad en la organización de procesos de participación ciudadana y, en su caso, 

electorales, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovación y mejora, para 
modernización. 

2 Proponer proyectos tendientes a y mejorar la organización V de los procesos 
participación ciudadana y, en su caso, electora les, que proporcionen beneficios al órgano electoral local 

I I 
que se de procesos 

i i 
4 Estimar los requerimientos técnicos, materiales y i para el uso de instrumentos tecnológicos 

en la organizac ión de procesos de participación ciudadana V. en su caso, electorales, para determinar las 

necesidades inst ituciona les. 

5 derivada de la operación de los instrumentos 

6 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1t~IPoj;mwc:, _o,~7 '~:r;PCOMPÉTENcIA "~-'f"\'T"~. , ' ".:.. o '\'1;. . . o ~", ~ .' '-" r 'V ~.,o~ 0'0 o 
. t: _-.:.:"- _ •. d:.~ '-_-'--_.:'t!i~:!~ ~:a!.. ...-!,.¿..t. ~ 

~:-o'l~ ~~ . : 
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Atención y servic io. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales , 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo, 2 

Cultura Tecnológica , 5 

Transversales Manejo y Análisis de Información , 4 

Mejora Continua e Innovación. 4 

Administración de procesos de participación ciudadana. 4 

Técnicas 
Gestión de bases de datos, 1 

Instrumentación de marco normativo. 1 

Marco geográfico de participación ciudadana, 1 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

Puesto: 

de Departamento de i 
Métodos para Procesos de Participación 

Adscripción 

Subdirectora/or de Innovación y Concurso Medio 

Mejora 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel 

Derecho, Ciencias Políticas, Administración Pública, Administración, Economía, Sociología, Re laciones Internacionales 
o equivalentes. 

2 

Formación Profesional 

Redacción y mejora de documentos técnicos y normativos; recopilación, interpretación 
y análisis de datos; conocimiento de la metodología de la investigación; conocimiento de 
la operación y la logística empleada en los procesos electorales y mecanismos de 
participación ciudadana en el ámbito central y distrital, coordinación, seguimiento y 

apoyo operativo a órganos desconcentrados, administración de recursos humanos, y 

Aftos de Experiencia de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa en materia de derechos políticos electora les de grupos de atención prioritaria. 

s Manejo de Microsoft Office. 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Integrar, elaborar V/ o actualizar en coordinación con las áreas ejecutivas y técnicas que correspondan, 
el ~anual o el documento normativo que aplicarán los órganos desconcentrados en la preparación y 
desarrollo de los mecanismos de participación ciudadana, así como realizar las acciones necesarias para 

sobre sus contenidos. 
2 Integrar documentos téncicos, normativos procedimentales en materia de I y organización, 

para su aplicación en el ámbito central vIo desconcentrado durante los mecanismos de participación 
ciudadana y ejercicios democráticos, así como, en su caso, formular observaciones a los que elaboren 
otras áreas técnicas. 

3 Revisar y analizar la viabilidad de las propuestas y aportaciones de órganos desconcentrados a I 
documentos técnicos y normativos, en materia de procesos de participación ciudadana y ejercicios 

I 
4 Apoyar, en su caso, en la de anteproyectos Consejo Instituto 

Electoral, en materia de geografía y organización durante los mecanismos de participación ciudadana y 
democráticos. 

5 Participar en el proceso de elaboración, i seguimiento y convenios que 
celebre el Instituto Electoral con diversas instancias, relacionados con mecanismos de participación 
ciudadana i 

6 Proporcionar orientación y apoyo, en su caso, a para i 
documentos técnicos, y/o procedimentales durante los mecanismos de particicpación ciudadana y 

i i democráticos. 
7 Participar en las acciones y formulación de propuestas de mejora regulatoria de los documentos técnicos 

y normativos empleados en materia de geografía y organización para organizar mencanismos de 
i i 

8 Proporcionar seguimiento a temas legislativos relacionados con los mecanismos de participación 
ciudadana, a efecto de apoyar en la armonización de la normativa institutcional en materia de geografía 

9 integración, para la i de 

10 que le encomiende su superior jerarquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

e Innovación. 4 

Transversales 4 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 4 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

5~~'i'iP'O\iif~"~r,(Ui' . ~.~ Y'~;:''''<''' . ;'(éOM¡;ETENaÁ':'~"I' '%~~_I~~ 
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Administración de procesos de participación ciudadana. 4 

Técnicas 
Atención de asuntos jurídicos. 3 

Instrumentación de marco normativo. 4 

Seguimiento a la operación de órganos desconcentrados. 5 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Procesamiento y Análisis Cartográfico 

los Procesos de Ciudadana 

Código cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/ or de Información Concurso Medio 
Geográfica 

Superior Jerárquico Tipo de Deslgnadón Grupo Ocupacional 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Geografía, Sociología, Contaduría Pública, Arquitectu ra, Ingeniería en Topografía y Geodesia, Ingeniería en 
Comunicaciones y Electrónica, Matemát icas Aplicadas y Computación, Informática, programación web o equivalentes. 

Formadón Profesional 

Manejo de la electoral y su proceso de actualización, clasificación 
cartográfica, dominio de software y hadware especia lizado en sistemas de información 

Arios de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Office. 

4 Sistemas de j bases de datos, ilustrator programación web. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

1 

2 

4 

s 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

en campo 
en la 

e ¡ncoparar el procesamiento características demográficas, resultados electorales y de 
participación ciudadana, en las bases digitales, que se puedan presentar de manera temática, para ser 

I I 
i Y ejecutar en para 

información digital electoral y de participación ciudadana, en forma de 

a sistemas de consulta el l manera interna. 

y del análisis 

6 Participar en procesamiento e incorporación de i al marco geográfico de participación 
ciudadana, que deriven de definiciones, afectaciones V modificaciones geográficas por parte del Instituto 
Nacional Electoral y del Congreso de la Ciudad de M éxico, para mantener actualizada la cartografía 

ria en las actividades de distritación para, en su 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior le""oulo<o. 

Institucionales 

2 

5 

Transversales 4 

Técnicas 1 

ciudadana. 5 

360 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Jefaj e de Departamento de 
Organización Electoral 11 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Oeslgnadón Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

75% 

Avance 

Geografía, Administración, Ciencias Políticas, Administración Pública, Derecho, Economía, Informática, Sociología, 
Psicología, TrabajO Social, Ingenierfa Industrial. Diseño Industrial, Diseño Gráfico o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en 

4 Manejo 

2 Y trabajo en equipo. 

3 

361 



IECM-JAOBO-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 la información estadística de las en su caso, 

5 que I su superior ,"","n",o,o. 

,,,,~¡~f~~~:"~CO~PÉ~~;~~"']~'~ó,~~ .. 
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Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 1 

Transversales Manejo y Análisis de Información, 3 

,Planea ció n V Estrategia . 1 

Desarrollo de sistemas de información. 4 

Estadística electoral y de participación ciudadana, 2 

Técnicas Gestión de bases de datos. 4 

Marco geográfico de participación ciudadana. 1 

Marco geográfico electoral. 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Analista 

Códlso Cargo 

Jefaje de Departamento de 
Organización Electoral IV 

Superior Jerárquico 

008 

Nivel de Responsabilidad 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista DEOEyG 

Puesto 

Concursa Operativo 

Tipo de Deslsnadón Grupo Ocupacional 

017 

Nivel Jerárquico 

Grado de Avance 

Geografía, Administración, Ciencias Polfticas, Administración Pública, Derecho, Econom(a, Informática, Sociología, 
Psicología, Trabajo Social, Ingeniería Industrial, Diseño Industrial, DisePio Gráfico o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de EKperiencia 

1 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft i. 

1 

2 

3 

9 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 

S n 
I i 

6 materiales electorales, así como de los bienes 
actualizada . 

7 de arrendamiento para el almacenamiento de la 
i i distritales. 

8 Apoyar en la elaboración de los informes al efecto haya que rendir, respecto de la instalación y operación 
de las bodegas y de los espacios de custodia de las Direcciones Distritales para almacenas la 

I 

9 que 

2 

Institucionales 
2 

2 

2 

Transversales i i 

Planeación 1 

Administración de ciudadana. 1 

Técnicas 1 

364 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M EXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Puesto: 
Analista 

Cargo Puesto 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Administración de Productos 

Cartográficos para los Procesos de 
Participación Ciudadana 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Geografía, Administración Pública, Ciencias Políticas, Contadur(a Pública, Derecho, Economía, Informática, Sociología, 
Trabajo Socia l, Ingeniería, Diseño Gráfico o equivalentes. 

1 

Aftos de Experiencia 

1 

Formación Profesional 

Administrativa y electoral, manejo de la I electoral y su proceso de 
actualización, clasificación cartográf ica, elaboración de mapas t emát icos, manejo de 
sistemas de información 

de Experiencia 

2 Normativa en materia Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft Office , 

4 Conocimientos de paquetería Creative Suite (lIustrator,Photoshop) Edit w ith Notepad. 

1 

2 en equipo. 

3 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

ser i i I I i 
2 Participar en la generación de los productos cartográficos georreferenciados categorizados por Distrito 

Electoral local, demarcación territorial, circunscripciones, asentamientos/unidades t erritoriales y 
secciones electorales, para ser utilizados por partidos políticos, órganos desconcentrados y oficina s 
centrales en actividades de 

3 Cola del de los productos cartográficos georreferenclados para 

4 para optimizar 

georreferenciado, para los procesos de participación 
ciudadana. 

S Apoyar la atención de las so licitudes de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en materia de 
reprodUCCión de material cartográfico georreferenciado, a fin de cumplir lo establecido en la 
normatividad 

6 Colaborar en la verificación del procesamiento de integración del marco de pa 
ciudadana, por definiciones del Congreso de la Ciudad de México y afectaciones geoelectorales por parte 

I I I 
y magnética de 

. i 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

, • ". ~} t'~' • ~~I'¡F'~·~~·'''COM'¡'ET~~m~"rll[JI~~ :{..... • ~\: ,1 .~. ,_, .. -. • • .. ' ,,., .. 1, ": ~ AHt(é'S ~~.:l I! ~0 ·.:"Z;t~~~:~ if:_ ,~' "'~;l'.~''t-::..~ :"~r/c" ~)1t~ I? 
Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trab&o colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 1 

Transversales Cultura Tecnológica. 1 

Manejo y Análisis de Información. 2 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 

366 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

§¿?' m:'-""""" ~'" -'·1--
.:: iDENTiFICACIÓN DÉTPuESTo '- " . ¡;~,w.-'~ '" ~ ~f '.' ~ ~_ :. :!.L4.'r ~ ~n. .. "-~ ~.-..~ < .?' .".,.,,_. .,~ _ .. _~rM.-"--",-_.""", - ...... _' ... h 

09001032 Analista Analista DEOEyG 
CódlBO Cargo Puesto Adscripción 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Modernización e Innovación 

Superior Jerárquico Tipo de DeslBnaclón Grupo Ocupacional 

008 017 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura 75% 

Nivel de Inslrucclón Grado de Avance 

Administración, Ciencias Políticas, Administración Pública, Derecho, Economía, Informática, Sociología , Psicología, 
TrabajO Social o equivalentes. 

Formación Profesional 

Ai'ios de Experiencia de Experiencia 

~:k.~.~,n{_,,:~.-- 'i' CONOdMíENTOSoESEÁBlES -:: , -rr -... J:R. • .:1,..,:,",,-, "" ..... .., ... ~._ .. < ___ ~. ___ ~-. 
,;-r'-~~ 

., 4: • L ~, 
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1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

S Conocimiento de paquetería para diseño gráfico e industrial. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Apoyar en la investigación de áreas de oportunidad en la organización de procesos de participación 
ciudadana V, en su caso, electora les, susceptibles de ser atendidas media nte propuestas de innovación y 

los 
2 Apoyar en I proyectos i i 

procesos de participación ciudadana V, en su caso, electorales, que proporcionen beneficios al órgano 
I I 

3 I instrumentos 
cumplimiento de disposiciones no,-ma,tivilS para el uso de instrumentos tecnológicos que se utilicen en 
I ciudadana electorales. 

4 

5 informáticos, actividades institucionales y proyectos 

6 diseños de materiales para procesos de participación ciudadana, contarfme a la normativa 

su superior 

1 

Institucionales 
1 

2 

Transversales 3 

2 

i i 

Tétnltas 

a la 

368 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Analista 

Código Cargo 

Jefa/e de Departamento de 
Normativídad y Métodos para 

Procesos de Participación Ciudadana 
Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Analista DEOEyG 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Derecho, Ciencias Políticas, Administración Pública, Administración, Economfa, Sociología, Relaciones Internacionales 
o equivalentes. 

Formación Profesional 
• 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia Transparencia. 

Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office, 

5 Conocimientos de paquetería Corel Draw, page Maker e llustrator. 

9 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

3 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Apoyar en la integración, elaboración actualización del Manual o el documento normativo que 
aplicarán los órganos desconcentrados en la preparación y desarrollo de los meca nismos de participación 

así como en la instrumentación de la sobre sus contenidos. 
en la integración y mejora de documentos técnicos, normativos 

de geografía y organización, para su aplicación en el ámbito central 

procedimentales en materia 

desconcentrada durante los 

Apoyar en V, en su caso, propuestas 
los órganos desconcentrados a los documentos técn icos V normativos, en materia de 

ciudadana democráticos. 
4 Apoyar, en su casol en la integración y propuestas de textos susceptibles de ser incorporados en 

anteproyectos de convenios y acuerdos del Consejo General del Instituto Electoral, en materia de 
geografía y organización electoral durante los mecanismos de participación ciudadana y ejercicios 
democraticos. 

S Apovar en la orientación y apoyo, en su caso, a los órganos desconcentrados para aplicación 
documentos técnicos, normativos y procedimentales durante los mecanismos de participación 
ciudadana democráticos. 

6 Apoyar en el seguimiento a temas legislativos relacionados con los mecanismos de participación 
ciudadana, a efecto de apoyar en la armoni2ación de la normativa institucional en materia de geografía 

i 

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
Análisis de Información. 3 

II ciudadana. 1 

Técnicas 
1 

1 

desconcentrados . 1 

370 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Jeta/e de Departamento de 
Procesamiento V Análísis Cartográfico 

para los Procesos de Participación 
Ciudadana 

SUperior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL OE LA CIUDAO OE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado de Avance 

Geografía , Matemáticas Aplicadas y Computación, Diseño Gráfico, Informática , Ingeniería, programación web o 
equivalentes, 

1 

Años de Experiencia 

Formadón Profesional 

Administrativa, manejo electoral y su proceso de 
actualización, clasificación cartográfica, elaboración de mapas temát icos, manejo de 

I . 

de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Mi 

4 Sistemas de i programación web. 

37 
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ij INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 ApJyar en el desarrollo de la base cartográfica digital de la Ciudad de México, proporcionada por el 
Instituto Nacional Electoral, para la elaboración de los productos cartográficos georreferenciados 
caracterizados por distrito electoral local, demarcación territorial, circunscripción y sección electoral, 

los de elección de las autoridades locales de la Ciudad de México. 
2 ArXJyar en la ejecución de los procedimientos en campo y gabinete, para mantener la 

cartografía de la participación ciudadana, básicamente para la elección de los Órganos de Representación 

3 Apoyar en ¡¡en sistemas i 
geográfica, para obtener información digital electoral y de participación ciudadana, en forma de mapas 

bases de a sistemas de consulta . 
4 de tecnologfas de información geográfica digital, para el procesamiento de 

5 

6 de 

7 

1 

Institucionales 
I , 1 

1 

Transversales 1 

Técnicas 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

09039048 

Código 

Directora/or Ejecutiva de 
Organización Electoral y 

Geoestadística 
Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

Años de Experiencia 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y ortografla. 

IECM-JAOBO-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

libre Designación Operativo 

Tipo de Desisnadón Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Secretaria . 

Formación Profesional 

de Experiencia 

~~:;;;;~~¡;;d~e~l;a Dirección Ejecutiva en el sistema de control de gestión, para 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

3 

4 

5 

7 

9 

10 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

y electrónicas de la Dirección Ejecutiva, para proveer su 

oficiales de la Dirección Ejecutiva para con instancias 

para programar la atención de los asuntos de su 

Apoyar en la integración y control del archivo de trámite y concentración de la Dirección Ejecutiva, para 

mantenerlo actualizado. 
apoyo administrativo y logístico a las áreas de la 
de sus atribuciones. 

Ejecutiva, para 

I Dirección Ejecutiva, para dar cuenta de las 

los distintos eventos que realiza la Dirección Ejecutiva, con la finalidad de 

Inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con I de 

Institucionales 
a valores institucionales. 1 

de 1 

1 

1 

Transversales 

Técnicas 
de eventos institucionales. 2 

374 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Director de Área/ Coord1nador 

Superior Jertlrqulco 

2 Redacción y ortografía. 

3 Manejo 

1 Organi2ación del trabajo. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Colaboración y trabajo en equipo. 

4 Y valores. 

1 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jer'rqulco 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 Egresos 

5 de los documentos y 

6 y reportes sobre las actividades realizadas por el área para evaluar 

7 
i 

del área, con la finalidad de garantizar su correcta 

9 funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 

servicio. 1 

Institucionales 
a valores institucionales. 1 

de 1 

1 

1 

Transversales 
I . 

1 

2 

Técnicas 
mantenimiento. 4 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Directora/ or Ejecutiva/o de 
Organización Electoral y 

Geoestadística 
Superior Jerárquico 

Secundaria 

Nivel de 

de Experiencia 

2 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Deslsn.clón Grupo Ocupacional 

Certificado 

Avance 

NA 

Formadón Profesional 

de Experiencia 

archivo de tramite V concentración de la Dirección Ejecutiva, pa 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

en y I para j i 

a la Ejecutiva para recabar documentación necesaria para integrar los Informes 
periódicos que serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del 

i I 
6 Apoyar en las actividades eventos por 

7 que 

Institucionales 
a valores institucionales. 1 

de 1 

T,a colaborativo. 1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 2 

Técnicas de eventos institucionales. 1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

09.15037 

Cargo 

Jefaje de Departamento de 
Organización Electoral I 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Años de Experiencia 

1 Archivo. 

2 Manejo de 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

TIpo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 

2 con la atención y respuesta de los 

3 V engargolado que solicite el personal para apoyar los trabajos 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Apoyar en la logfstlca de los eventos en los que el área participa o tiene programados. 

s 
6 Apoyar en la solicitud y entrega para que 

el área cuente con los insumos 
Entregar que se genere en el área para instancias internas y externas del 

Instituto 
8 Apoyar i para el cómputo dlstrital de los resultados de las elecciones y de los 

9 su superior 

1 

Institucionales 
1 

Transversales 
Vinculación. 2 

Técnicas de eventos institucionales. 1 

380 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

iNSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

09a15038 

Cargo Puesto 

Jefaj e de Departamento de Concurso Operativo 

Organización Electoral IV 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

1 Archivo. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

2 de 

3 Entregar la documentación oficial Qu e se genere en el área para instancias internas y externas 
Instituto Electoral. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS 

5 

6 

7 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

en la recepción V entrega de documentación para cumplir con la atención y respuesta de los 
delá~. . 

Apoyar en la logfstica para los eventos en que el área participa o tiene programados. 

Apoyar en I i 
como el confinamiento de líquido indeleble, de los procesos electorales locales Y, en su caso, de 

ciudadana. 
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Atención V servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores instituciona les. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Transversales 
Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 1 

Vinculación, 2 

Técnicas logística de eventos institucionales, 1 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Código Cargo 

jefa/ e de Departamento de 
Modernizac ión e Innovación 

Superior Jerárquico 

NA 

Años de Experiencia 

1 

2 Manejo de 

1 

2 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Puesta Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

venga que se solicite para apoyar los trabajos del área. 

3 Apoyar en la logística de los eventos en los Que el área participa o tiene 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M EXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

5 , para que 

6 que se genere en internas y externas del 

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

~~I~Ellr~coM~~~~~_~ ~ ,~ ~hh::lf}" ~.,) • 
, ";;¡;"'.~ , ... ~~.e ,~" " _ 'j ., <\.te ._3!if~_&~ , _...... __ :.too. _ 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Transversales 
Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 1 

Vinculación , 2 

Técnicas Logística de eventos institucionales. 1 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Directora/or Ejecutiva de 
Organi2ación Electoral y 

Geoestadística 

Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

Años de Experiencia 

1 

2 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Chofer B 

Ubre Designación Operativo 

TIpo de Desisn.clón Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

7 

Insttluclonales 

Transversales 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

a la Dirección 

operativas 

del 

de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno 

1 

1 

Técnicas de eventos institucionales. 1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 2fJ CIUDAD DE MÉXICO 

AÑOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

DIRECCiÓN EJECUTIVA DE 

PARTICIPACiÓN CIUDADANA y 

CAPACITACiÓN 

387 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Directora/or Ejecutiva/o de Participación Ciudadana y Capacitación 

~1(O~~¡r' ..,;r,_ .' - y,... ~; .. ~:~. ;~ 
• '--< ~ ;,.... , •• 

e> :',";: r IDENTIFICACiÓN DÉL PUESTO 
• • _,'" i'.. -JC J,,' _ 

" .. , 'V'- ~~~ft!I : t'·, , ;::';" l' 

, '" -"'-"'--''''-~ 
lOa28063 Directora/or Ejecutivajo Directora/or Ejecutiva/o de Participación DEPCyC 

Ciudada na y Capacitación 
Código Cargo Puesto Adscripción 

Secretariajo Ejecutivajo Consejo Genera l del Instituto Electora l de la Superior 

Ciudad de México 
Superior Jerárqu ico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

002 004 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Materia político-electoral o de participación ciudadana 

3 

ARos de experiencia 

Formación Profesional 

Tener experiencia comprobada en materia político electoral y/o de participación 
ciudadana. 

Area de Experiencia 

K;~ •• ,.~..:::'" • .,."<¡""" !i!!'\-~~~"7'""'-

~:--.. ~. - =--".:.:.. ~ -,-!~'- ,:,w~ '~-;' CONociMIENTOS ÓESE~8~ES -~ ~-<:.~:r- :'f' y~'"~'T';;;:,~ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana y Medios de Impugnación. 

f.:: r," ~. ~ ". :~ ~~-~:~~. -¡ _~I H .~. . ~.: 
HÁBILIOÁOES 

,- o""'''' 
_.~.:. ~, :.~;~.~~~ .. :lf;~ 

, " - _.:. 5{ ~.~ . ..:..;.L..:...._~_.~ .. ~ 
1 Lidera2go. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 

4 Compromiso y responsabilidad. 

5 ~tica y va lores. 

r r< r 
{} )//i ':l. 

3ást7 ~ '-' 

l) 
I 

r 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de la Dirección 
i 

2 Dirigir la realización de los programas en materia de Participación Ciudadana y de capacitación, así como 
los contenidos y demás materiales para la educación, capacitación, asesoría y comunicación de los 
órganos de representación ciudadana, y ciudadanra en general; para su presentación y aprobación ante 
las Comisiones de ¡Ciudadana 

3 Plantear a las Comisiones de Participación na V de Educación Cívica y Capacitación los programas 
en las materias de su corn.petencia, así como el contenido de materiales didácticos, manuales, 
instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias a fin de garantizar el correcto desarrollo y 

I 
4 para 

I 

5 Establecer los vrnculos institucionales con el sector educativo, autoridades gubernamentales y 
organizaciones civiles, para la promoción de intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la 

ciudadana. 
6 Coordinar las tareas de verificación, respecto a la aplicación de estrategias y programas que defina el 

Instituto Nacional para la integración de mesas directivas de casilla y capacitación electoral en los 
procesos electorales local, concurrente y extraordinarios, con el fin de informar y evaluar los resultados 

7 Coordinar la i mesas directivas de casilla y mesas 
receptoras de votación y opinión, de los mecanismos de participación ciudadana, con el fin de garantizar 
su cumplimiento conforme a la legislación local aplicable, con el fin de dar solución a las problemáticas 

8 Coordinar la capacitación, educación y asesoría que dentro del ámbito de su competencia deba realizar 
para promover la participación ciudadana y el ejercicio de derechos y cumplimiento de obligaciones 

I 

9 Planear la instrumentación de los mecanismos de participación ciudadana tanto con los órganos de 
representación ciudadana como con la ciudadanía en general, para proponerlo a la Comisión de 

Ciudadana. 
10 Determinar los proyectos de convocatorias que debe emitir el Instituto Electoral, con motivo del 

desarrollo de mecanismos de participación ciudadana y la elección de los órganos de representación 

11 Coordinar seguimiento i 

12 

así como la logística de los apoyos que les otorga la legislación local aplicable, con el fin de dar solución 

Coordinar que se 
controversias que se generen 

mecanismos y procedimientos para la atención y solución de 
integración y funcionamiento de los órganos de representación 

13 la elaboración e instrumentación del Programa de nos 
de representación ciudadana establecidos en la legislación loca l aplicable, para aprobación de la 

i 

14 Emitir opinión respecto de las campañas informativas, i i en materia 
participación ciudadana, para garantizar que estén acordes con los objetivos institucionales que se busca 

15 Determinar que se I 
en la legislación local en 
dar 

16 con estrategia de las actividades que desarrollen los órganos 
de representación ciudadana con el objeto de promover la participación ciudadana y el cumplimiento de 
las I 

17 Establecer mecanismos para institucionales de promoción del 
voto libre secreto 

389 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~~~~~~~i ~ que j que, en 

términos de la normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, la (el) 
Consejera(a) Presidenta(e), las y los Consejeras(os) Electorales, la Junta Administrativa, la (el) 

i 

19 Asistir a las sesiones del Consejo General, a las Comisiones, de los Comités y Junta Administrativa, así 

21 

como a las reuniones de trabajo con la (el) Consejera(o) Presidenta(e), Consejeras(os) Electorales, 
i 

Asegurar, en I sus i I cumplimiento acuerdos emitidos por las distintas 
instancias directivas del Instituto Electoral de la Ciudad de México : el Consejo General, las Comisiones, 
los Comités la Junta Administrativa . 

Desarrollar aquellas que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
2 

colaborativo. 2 

5 

Transversales 5 

Toma de 5 

Vinculación. 

Administración de ciudadana. 

comunicación institucional. 4 

s 
Técnicas i i s 

s 
Instrumentación 3 

5 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ANOS CONSffiUYENDO DEMOCRACIA 

10a27062 

Puesto Adscripción 

Directora/or Ejecutivajo de libre Designación Medio 
Participación Ciudadana y 

Capacitación 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ciencia Política, Administración Pública, Derecho, Sociología, Economía, Pedagogía o equivalentes 

2 

Años de Experiencia 

Formación Profesional 

Planeación, elaboración y ejecución de programas y actividades relacionadas con la 
evaluación de proyectos, vinculación y atención ciudadana, seguimiento proyectos 

institucionales basado en resultados, manejo y aplicación de metodologías de 

1 Normativa Electoral. 

Normativa en materia de Transparencia , 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana y Medios de Impugnación. 

4 Manejo de Microsoft Office y preferentemente redes sociales. 

5 Interpretación y normativas. 

2 Planea ció n y seguimiento de objetivos, 



IECM-JA080-19 

i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Compromiso y responsabilidad. 

4 Ética y valores. 

2 Ciudadanas soliciten su registro y 
con los ordenamientos referidos en 

los programas en i de su competencia, así como el contenido de planes de estudio, 

materiales didácticos, manuales, instructivos, estrategias y procedimientos para su presentación y 

I i i i 
4 Asegurar que las acciones derivadas de los convenios i con instituciones 

superior, autoridades de gobierno y organizaciones de la civil, se rea licen bajo los requisitos 
con el fin de I con la normatividad 

5 Establecer sistemas de coordinación y seguimiento a los trabajos en materia de participación ciudadana, 
mecanismos y órganos de representación ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones 
Distritales. 

6 Coordinar el proceso de re''''st ''D. 
elección de comités ciudadanos, consejos 

lean 
que i programas como 

estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y 
difusión de los órganos de representación ciudadana y la ejecución de los mecanismos, cumplan con 10 
establecido en la Ciudadana de la Ciudad de 

8 de espacios físicos que requ ieran los 

9 Coordinar que el proceso de evaluación del desempePio de los comités ciudadanos y consejo de los 
pueblos se lleve a cabo en los términos establecidos, para su posterior remisión a las autoridades 

10 Establecer, en coordinación con las Direcciones Distritales, los mecanismos y procedimientos para la 
atención y solución de conflictos que se generen entre los integrantes de los comités ciudadanos, 
consejos de los pueblos y órganos de representación ciudadana con los habitantes de la Ciudad de 

i de las controversias. 
11 Coordinar la estrategia de difusión de las actividades que desarrollen los órganos de representación 

ciudadana con el objeto de promover la participación y el cumplimiento de las obligaciones poHtico
electorales. 

12 Participar en las actividades de instalación y renovación de las mesas directivas de los Consejos 
Ciudadanos Delegacionales, a f in de cumplir con el marco normativo de la part icipación ciudadana en el 
ámbito local. 

13 Instruir a las áreas adscritas a su cargo para que se lleven a cabo las actividades relacionadas con las 
polfticas y programas generales, el Programa Operativo Anual , la elaboración de informes y la atención 
a las solicitudes de información, así como al resto de las tareas que le encomiende la (el) Director(a} 

li metas li 
14 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquiCO. 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~.~ ':'~ ~}:,'f;>~~?ETENCIA ':', ::"/:lf'-' ~ -~Jl~RADOóE 'jl ... _~ '..... ','.' ~ .... " .. ,... 

l, • ";, : .... "1 iJi. •.. - ~ ~. "', i~. l' ~ DOMINIO~':-
..!..: .... ~~'" ~ ~' ....; _ ... 1iL.~ ___ ~J..,: , '-- ".t:"~~ ~~ 

Atención V servicio. 2 

Apego a va lores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos, 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Orga nización, Supervisión y Control. 4 

Pendiente O 

Transversales Planeación V Estrategia. S 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 4 

Vinculación , 4 

Administración de procesos de participación ciudadana. S 

Difusión y comunicación institucional. 4 

Diseño de estrategias de aprendizaje . S 

Técnicas Estadística electoral y de participación ciudadana . S 

Evaluación del d.esempeño. S 

Instrumentación de marco normativo. 3 

Intervención educativa y capacitación. 3 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Directora/or Ejecutiva/o de Ubre Designación Medio 
Participación Ciudadana y 

Capacitación 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Contaduría, Derecho, Economía, Administración, Ciencia Política, Comunicación, Actuaria o equivalentes 

Formación Profesional 

1 Normativa Electoral . 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft Office y sistemas informáticos financieros. 

4 pública. 

.. ...,' ;.("1 ., 1.~.~ ..... ~ I ~'M'~~'''''~« ~;~?~ : 
- ':. ~..:::......~. -" .,' . --

'il'-~ -~-""'-.e""f"'~~~'~ 
.- ~~~BI~I~~D~~ ~, ~.; ,:" J'l ~5: ,I't.; ']., .. 

1 Gestión del tiempo. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Organización del trabajo. 

4 ~tica y valores. 

{2 
'f:, V ~D 

39 /!;i~ ~ ¿ 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 Fungir como enlace administrativo Ejecutiva, con ejecutivos, técnicos y 
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se 
realicen en coordinación 

3 actividades de la Dirección Ejecutiva, 

5 I oonl 

6 Dar 

7 

8 

10 

11 

oer'so"al. para proveer a la Dirección Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el 

i 

al avance de metas y compromisos de Dirección Ejecutiva, para promover su 

de los documentos y 

para 

de la Dirección Ejecutiva, con la finalidad de 

que encomiende su 

~~C7~~'-·i!l'P,~OMPETENcIA 'Ti1.-··~/Jr"'-'·"1~RAo~ 
11' · .: ( r-)- _ ~ ~.~~. ~',' ,- .,~ ,,1 " -~ 
,,>l':. '~'"\l'T _",,; " ••. :' - , lo ,I'.~ OMI ~L..J~ti, .............. J' .-... -; -::..;1..----=:..... t' iil.~~:~_.'"'"' _,;¿.~ 

Atención y servicio. 1 

-Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabaja colaborativo. 1 

Manejo y Análisis de Información. 3 

Transversales 
Negociación. 1 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 2 

Vinculación. 2 

Adquisición de bienes v contratación de servicios. 3 

TécnIcas 
Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 1 

logística de eventos institucionales. 2 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Directora/or de Organizaciones de Concurso Medio 
Participación Ciudadana 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

006 014 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Grado de Avance 

Ciencia Política, Administración Pública, Derecho, Sociología, PSicologfa, Pedagogfa, Economfa o equivalentes 

2 

Experiencia 

Formación Profesional 

Elaboración, seguimiento y evaluación de programas y actividades institucionales; . 
elaboración de procedimientos, organización y administración de procesos, atención y 
vinculación con la ciudadanía, promoción de la participación ciudadana, capacitación, 

diseño de materiales didácticos V preferentemente trabajo con organizaciones 

de Experiencia 

[1':' ·""I'(,'#'!l~....-.,"':-~·"?"7:T.'",rcéíNOCIMiENi-OS DTsEA8lEsry1"'l~""":·T~~~ 
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1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia V Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana V Medios de Impugnación. 

4 Manejo de Microsoft Office V preferentemente redes sociales. 

1 Planeación V seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso V responsabil idad . 

3 Organización del trabajo. 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 

r-":":;'i'-'-'=H;;;;;~e' Programa Operativo Anual, correspondiente a la elección de los órganos de representación 
ciudadana y de las organizaciones de participación ciudadana, de acuerdo con los lineamientos 

i 1 Instituto Electoral. 

2 Organizar 1 programas en I materias de su competencia, así como el contenido planes de estudio 
para la capacitación, educación y asesoría de los órganos de representación ciudadana, así como los 

materiales didácticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias para su 
, ante la Comisión de ¡Ciudadana. 

Coordinar y supervisar una estrategia de seguimiento al ejercicio de las atribuciones establecidas en la 
ley de Participación Ciudadana para los órganos de representación ciudadana y organizaciones 
ciudadanas con respecto a sus programas, actividades, necesidades, conflicto entre sus miembros y la 

ciudadanía en general, e influencia en los procedimientos participativos que lleve a cabo el Instituto 
Electoral, con el fin de alinear logros y resultados en conjunto con la estrategia establecida en la 

Dirección. 

4 Coordinar y supervisar las actividades de registro, seguimiento y fomento de las organizaciones 

ciudadanas de acuerdo a lo establecido en la ley de Participación Ciudadana, con el fin de promover una 

democracia 

5 Coordinar y supervisar la implementación de estrategias de difusión de las actividades Que lleven a cabo 

los órganos de representación ciudadana y las organizaciones ciudadanas, con el fin de lograr una mayor 
entre la I i de cultura de i i 

6 Coordinar el proceso de ¡ seguimiento y evaluación de los programas de Partic ipación 

Ciudadana y Fomento a las Organizaciones Ciudadanas, con el objeto de cumplir con estándares de 

7 Asegurar el apoyo y entrega de materiales a los Comités Ciudadanos, Consejos de los Pueblos y Consejos 
Ciudadanos Delegacionales, y su posterior seguimiento, como lo establece la ley, con el fin de cumplir 
con la de la I i 

8 Coord inar y organizar los trabajos necesarios para la ejecución de los mecanismos de participación 
ciudadana establecidos en la Ley, con el objeto de cumplir con el fomento de cultura democrática de la 
Dudad de México. 

9 Apoyar el trabajo relacionado con la instalación y renovación de las mesas directivas de los Consejos 
Oudadanos Delegacionales, a fin de cumplir con el marco normativo de la part icipación ciudadana en el 

ámbito local. 

10 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 
Institucionales 

2 

colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 

Transversales 2 

Estadística electoral 3 
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Administración 

IECM-JAOBO-19 
INSTITUTO E LECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 
DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

4 

3 

Técnicas Difusión comunicación institucional. 2 

Estadfstica electoral ciudadana. 3 

Gest16n de bases de datos. 1 

3 8 
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ij INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD .DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Cargo Puesto Adscripción 

Directora/ or de Organizaciones de Concurso Medio 
Participaci ón Ciudadana 

Superior Jerárquico Tipo de Deslln.clón Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Cienci a Política, Administración Pública, Derecho, Sociología,Trabajo Social, Pedagogía o equivalentes 

Formación Profesional 

Elabor'ae ii ón, i i 
de indicadores, elaboración y segu imiento de programas y actividades institucionales, 
desarrollo de estrategias comunicacionales, relaciones interinstitucionales, atención 

materiales didácticos 

Mos de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana y Medios de Impugnación. 

4 Manejo de M icrosoft Office y preferentemente redes sociales. 

S Metodologías para el levantamiento de información. 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad . 
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~ INSTIlUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. 

:~ •• »i v, !,,' "";" '" /t • FUNCION 1:' l:lt~,:-- \o,. ~ W' :": ' ' ~~ '7!l--'" -~-"f.'- - -- ¡~~IPP.'i-- "'-~.~~~' -~ 
~ ........ _ -' ~ --"-_~ _.~ ~ .. _ ~ -" __ _ _w.......... . [~~~~~ 

1 Organizar los programas en las materias de su competencia, así como el contenido de planes de estudio, 
materia les didácticos, manuales, instructivos, estrategias y procedimientos, para su presentación y 
aprobación ante la (omisión de Participación Ciudadana. 

2 Coordinar la planeación, operación y seguimiento a los programas de Evaluación del desempeño de los 
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y Capacitación, Educación, Asesoría y Comunicación sobre 
las atribuciones de los órganos de representación ciudadana, organizac iones ciudadanas y ciudadanra en 

general a fin de que sean implementados por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento a lo 
establecido en los convenios de colaboración que se establezcan. 

3 Coordinar el diseño y aplicación de indicadores, mecanismos, sistemas e instrument os de seguimiento y 
evaluación a Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de identificar áreas de oportunidad 
que permitan su mejora continua. 

4 Administrar el proceso de evaluación del marco normativo de la participación ciudadana local, así como 

del desempeño de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo 
en los términos establecidos por la normatividad en la materia y generar información para la toma de 
decisiones. 

5 Emitir recomendaciones de mejora a los programas de capacitación, planes de estudio, materiales 

didácticos, estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el 
funcionamiento y difusión de los órganos de representación ciudadana y la ejecución de los mecanismos 
de representación, a fin de que cumplan con lo establecido en la ley de Participación. 

6 Emitir propuestas que enriquezcan la estra t egia de difusión de las actividades que desarrollen los 

órganos de representación ciudadana con el objeto de promover la participación y el cumplimiento de 
las obligaciones polít¡co ~electo rales. 

7 Administrar sist emas de coordinación y seguimiento a los trabajos y procesos en materia de participación 
ciudadana, mecanismos y órganos de representación ciudadana, para que sean im plementados por las 

Direcciones Distritales conforme a lo previsto en la ley de Participación. 

8 Coordina r a las áreas adscritas a su cargo para que se lleven a cabo las actividades relacionadas con las 
políticas y programas generales, el Programa Operativo Anual, la elaboración de Informes y la atención 

a las solicitudes de información, así como al resto de las ta reas que le encomiende el Director de 

Organizaciones de Participación Ciudadana, para da r caba l cumplimiento a las metas esta blecidas. 

9 Coordinar la administ ración de las bases de datos de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 
a fin de que estén disponibles para su consulta, análisis y generación de información que facilite la toma 
de decisiones. 

10 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquicO. 

2 
Institucionales 

2 

2 

Transversales 
Difusión comunicación instit uciona l. 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Evaluación del 

Administración de 

Comunicación 

Técnicas 

Evaluación del 

Gestión de bases de datos. 

IECM.JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

4 

i j ciudadana. 2 

3 

1. 2 

4 

4 

1 
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IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Subdirectora/or de Programas y Concurso Medio 
Proyectos de Participación Ciudadana 

Superlor,Jerárqulco Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Ciencia Política. Administración Pública, Derecho, Pedagog(a, Sociologfa o eqUivalentes 

2 

Años de ElIperlencla 

Formación Profesional 

Elaboración de procedimientos; diseño de formatos e instructivos, trabajo de campo, 
ejecución de mecanismos de participación ciudadana, elaboración de materiales 

de experiencia 

i t.:~r,:~~~f~!g:W~· .~~,:-,,~~ ':' :', ·y .c~Noc'iMIEÑTOSr?ES~BiES'¿,~"~"'~""'?· ~~ , 
" --"~. - . 
1 Normativa Electoral , 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Persona les. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana y Medios de Impugnación. 

4 Integración de manuales de procedimientos de participación, instructivos de operación y materiales 
didc1cticos para la capacitación. 

5 Manejo de Microsoft Office. 

f¡i1l'?"'''''''~'' - .~~F'V1:'. r---"'-:;:;:; ~.~ • .:;<~·.·.,;rr~ _.~,- '" ._, , •. , - .... ~,.,7"~~ ,. 7i""'>'1~lC'($¡'W'''''-] 
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1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 
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DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 
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1 Elaborar y proponer los programas en las materias de competencia e instrumentos, en los términos de 
la normatividad aplicable, para su aprobación ante la Comisión de Participación Ciudadana . 

2 Orientar a la población interesada, en coordinación con las direcciones distritales sobre los mecanismos 
y procedimientos para la atención y solución de los conflictos que se generen en la integración y 
funcionamierto de los órganos de representación ciudadana, a fin de contribuir con los principios 
rectores de participación ciudadana y la práct ica de la ciudadanía plena . 

3 Supervisar las actividades de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y Consejos Ciudadanos 
Delegacionales, con el fin de cumplir los objetivos planteados en la estrategia establec ida por la Dirección 

Ejecutiva. 

4 Organizar la logística relativa a la entrega de los apoyos que les otorga la ley de Participación Ciudadana 
del Ciudad de México a los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y Consejos Ciudadanos 

Delegacionales, con el fin de cumpli r los objetivos planteados en la estrategia establecida por la 
Dirección. 

5 Partic ipar en el seguimiento del Programa Operativo Anual. Programa Institucional de Participación 
Ciudadana y controlar los recursos humanos, financieros y materiales del área, a fin de cumplir con el 
calendario de actividades establecido. 

6 Participar en la elaboración del manual de procedimientos de la Dirección Ejecutiva, a fin de brindar 
certeza al personal usuario. 

7 Elaborar, reproducir y distribuir a las Direcciones Oistritales los procedimientos, formatos e instructivos 
relativos a los órganos de representación ciudadana, a fin de contribu ir con los objetivos establec idos 

por la Dirección. 

8 Informar sobre las actividades y participar en las acciones relativas al seguimiento tanto del Programa 

Operativo Anual y del Plan General de Desarrollo Institucional, para cumpli r las atribuciones establecidas 
en la normatividad aplicable. 

9 Realizar y coordinar los mecanismos de atención y asesoría dirigidos a los órganos de representación 
ciudadana, de conformidad con lo previsto en la ley de Participación, con el objeto de cumplir con el 
fomento de cu ltura democrática de la Ciudad de México. 

10 Participar en el seguimiento a las sesiones de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, con el fin de 
asegurar el cumplimiento de los proyectos de participación ciudadana . 

11 Part icipar en la supervisión de las actividades para la instalación y renovación de las mesas directivas de 
105 Consejos Ciudadanos Delegacionales, a fin de cumplir con el marco normativo de la participación 

ciudadana en el ámbito local. 

12 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

fi¡~--'-'""':;-" lVli ~ ;r --:;-~. ~ ~~~ ---*~ T~ -~'~-:;r 
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Atención---'y servicio. 2 

Apego a va lores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabaja colaborativo. 2 

Transversales 
Comunicación Institucional. 3 

Difusión y comunicación institucional . 1 1I 

~ )? 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Estadística electoral y de participación ciudadana. 1 

Gestión de bases de datos. 1 

Administración de procesos de participación ciudadana . 2 

Comunicación Institucional . 3 

Técnicas Difusión y comunicación institucional. 1 

Estadística electoral y de participación ciudadana . 1 

Gestión de bases de datos. 1 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Registro de Organizaciones de 

Código Cargo Puesto 

Subdirectora/or de Programas y Concurso Medio 
Proyectos de Participación Ciudadana 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Ciencia Política, Administración Pública, Sociología, Trabajo social o equivalentes 

Años de Experiencia 

Formación Profesional 

Aplicación de normas y procedimientos, ciudadana y a órganos de 
representación ciudadana, elaboración de dictámenes, resoluciones, t rabajo de campo, 

elaboración de materiales didácticos. 

de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana y Medios de Impugnación. 

4 Intepretación jurídica . 

S Manejo de 

2 Colaboración y en equipo. 

3 Organización del trabajo. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

registro I cíu nas y i 
documentación correspondiente, según los criterios de la convocatoria para la elección de Comités y 

de los con el fin de I con la i establecida de la 
2 Verificar V controlar la logíst ica sobre la recepción de solicitudes de registro de las organizaciones 

ciudadanas, integración de expedientes y verificación de requisitos con el fin de que la Dirección 
Ejecutiva emita el dictamen correspondiente V la Comisión de Participación Ciudadana y el Consejo 

3 Participar en la i y seguimiento de la propuesta del Programa Operativo Programa 
Anual de Fomento a las Organizaciones Ciudadanas y del Presupuesto de la Dirección de Área con el fin 
de con la normatividad I 

4 Vigilar que las bases de datos de las organizaciones ciudadanas V de los representantes legales de los 
mismos, acreditados ante el Instituto Electoral, estén actualizadas, con el objeto de mantener una 
comunicación efectiva. 

S estrategias 
que lleven a cabo los órganos de representación ciudadana y las organizaciones ciudadanas, con el fin de 
I se involucre en una cultura de democracia 

6 

7 Participar e informar el avance de las acciones relativas al seguimiento, tanto del Programa Operativo 
Anual, Programa Anual de Fomento a las Organizaciones Ciudadanas, así como del Plan General de 
Desarrollo I I con el fin de i con las actividades 

8 de representación establecidos 
¡¡colectiva. 

9 Promover asesorías a las organizaciones de representación ciudadanas para el ejercicio de sus derechos 
y obligaciones, establecidos en la Ley de Participación, con el fin de fortalecer el ejercicio de la 

i i I 

10 Participar en la supervisión de la instalación y renovación de las mesas directivas de los Consejos 
Ciudadanos Delegaciona les, a fin de cumplir con el marco normativo de la participación ciudadana en el 
ámbito local. 

11 ala Ciudadana el Anual de Fomento a las Organizaciones 

12 encomiende su 

2 
Institucionales 

2 

2 

Transversales 
Institucional. 
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CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Gestión de bases de datos. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

1 

Instrumentación de marco normativa. 2 

Institucional. 3 

Técnicas Difusión institucional. 1 

Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 2 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

DEPCyC 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Enlace y Concurso Medio 
Evaluación 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción 

Ciencias Políticas, Administración Pública, Sociología, Derecho, Psicolog(a, Trabajo Social o equivalentes 

2 

Formación Profesional 

Atención y capacitación ciudadana, evaluación de resu ltados, elaboración de materiales 
didácticos, de estra tegias de difusión, relaciones con organizaciones e instituciones, 

trabajo de campo, seguimiento a funcionamiento órganos de representación 

Experiencia 

É'If~""7":m"~.!I:l'" 'o,' 'l:'!, .. ,.,.~. ., .. -,~.. ._. ., --~-, -, .. ' p, ~~" "F-~"'~ 
,Y-.~:. ~! .. " 1·,"¿~_(~:~~' ':": ~~O_NO_CIM~EN~OS ~D~S~~B~ES:<";': ~:: :'r:iffi ~ 

1 Normativa Electoral . 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

S Desarrollo de procedimientos de seguimiento de actividades. 

2 y trabajo en equ ipo. 

3 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 r y operar la capacitación y los convenios de colaboración, para el seguimiento del programa de 
Capacitación, Educación, Asesoría y Comunicación sobre las atribuciones de los órganos de 
representación ciudadana. organizaciones ciudadanas y ciudadanía en general a fin de que sean 

las Direcciones Distritales. 
3 Emitir recomendaciones de mejora a los programas de capacitación y evaluación, planes de estudio, 

materiales didácticos, estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el 
funcionamiento y difusión de los órganos de representación ciudadana y la ejecución de los mecanismos 
de representación, a fin de que cumplan con lo establecido en la ley de Participación local y sirva como 
insumo la evaluación. 

4 Proponer y coordinar la estrategia de difusión de las actividades que desarrollen los órganos de 
representación ciudadana, con el objeto de promover la participación V el cumplimiento de las 

I i I 
S Administrar sistemas de coordinación V seguimiento a los trabajos V procesos en materia de participación 

ciudadana, mecanismos y órganos de representación ciudadana, para que sean implementados por las 
Direcciones Distritales conforme lo en la de Pa j 

6 Verificar que se lleven a cabo las actividades relacionadas con las políticas y programas generales, el 
Programa Operativo Anual , la elaboración de informes y la atención a las solicitudes de información, así 
como al resto de las tareas le encomiende 

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 
Institucionales 

2 

2 

3 

Transversales 
1 

1 

Administración de ciudadana. 2 

3 

Técnicas 

Diseño de 

de datos. 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Subdirectora/ or de Enlace y Concurso Medio 
Evaluación 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jer'rqulco 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ciencia Política, Socio logía, Psicología, Administración Pública, Economra, Contadurfa, Derecho o equivalentes 

Formación Profesional 

la ::;~~~~~~;aa~:~~', elaba.'aciii6n, seguimiento y evaluación de programas y 
actividlad,,, in elaboración de indicadores, aplicación de métodos 

Mosde 
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1 Normativa Electoral . 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

4 Manejo de Microsoft Office y base de datos. 

5 Metodología de investigación. 

~'~;. ','" " ~ .•. (;-1' "',r HABllIDAOES ';-' ." . óI.' í~ ~--F'~'~~~"~'""f- -n7,:-;->- .. - .. ~'~ _. "-~"-"-n ~\ .. --: .'~ .~~. ~~U 
" "_::~ .. ·f ~:' . ~ ,- - _ .\or. b .\ ..... ;. : , _ :t. Á:·"j¡:.....:·e ~ 

1 Compromiso y responsabilidad , 

2 Colaboración y trabaja en equipo. 

3 Organización del trabajo. 
A 

4 ttica y valores, LL IY' I--

D (7 4~~cr 
v 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 i ,1 ¡¡marco 
de la participación ciudadana local, así como del desempeño de los órganos de representación ciudadana 
V de las organi2aciones de participación ciudadana, a fin de que sea implementado por las Direcciones 

Distritales dar cu a lo establecido en los convenios de colaboración. 
V dar al proceso de evaluación del marco normativo de la participación ciudadana 

local, así como del desempeño de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que 

se lleve a cabo, en los términos establecidos por la normatividad en la materia y generar información 
la toma de decisiones. 

4 de la participación ciudadana 

5 

6 

7 Proponer i i sistemas e ¡ 
evaluación a Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de identificar áreas de oportunidad 

i continua. 

recomendaciones de mejora a los programas de capacitación, planes de estudio, materia les 
didácticos, estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el 

funcionamiento y difusión de los órganos de representación ciudadana y la ejecución de los mecanismos 

de representación, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participación local y sirva como 

insumo la evaluación. 

9 Proponer la estrategia de difusión de las actividades que desarrollen los órganos de representación 
ciudadana con el objeto de promover la participación y el cumplimiento de las obligaciones político

electorales. 

10 Verificar que se lleven a cabo las actividades relacionadas con las políticas y programas generales, el 
Programa Operativo Anual, la elaboración de Informes y la atención a las solicitudes de información, así 

como al resto de las tareas que le encomiende el superior jerárqu ico, para dar cabal cumplimiento a las 

11 ¡ y Consejos 
i de que estén disponibles para su consulta, análisis y generación de información que facUite 

13 que 

2 
Institucionales 

2 

2 

Transversales 3 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

~~1F'''' " :JV " Ji - '-'~~¿ "?-F'~~.~ ,', r ;' . " ."""," ~ ...i4··~* - COMPETENCIA ~ ~ .. ':.#, , 
" ',> o • '<-.' , ... '" , \" .f' -1:' " t¡ , 

. ~ 'k' '. :. <,)Jo;} , ' '"T0r~·" .!.~fr';,,'~~~ 
_'o '5k' """ ~_~rl '(L.' ~t ,,:tI' _ :d;_~~: ':..' .~C.l!tl,,'· 

Cultura Tecnológica. 2 

Difusión y comunicación institucional. 1 

Estadrstica electoral y de participación ciudadana. 2 

Administración de procesos de participación ciudadana . 2 

Comunicación Institucional. 3 

Técnica. 
Cultura Tecnológica. 2 

Difusión y comunicación institucional. 1 

Estadistica electoral y de participación ciudadana. 2 

Evaluación del desempeño. 2 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

~:i ~F;~;: ~---:. - ;-~. 'IDENñFi"CACIÓN DEL PUESTO ~-- .;: - --
'~~,...~'-~~ 

da..-\o t.:.1.'..j.c~'>d~._\_.:k_::!.!.'...':4. f •• ~~,"- ~~ \'---'."'¡ _.~ ~lL J~ J~ ~~ 
10a01051 Analista Analista OEPCyC 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Jefal e de Departamento de Concurso Operativo 

Procedimientos de Participación 
Ciudadana 

Superior jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

008 017 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerérquico 

licenciatura 75% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho. Economía, Administración, Ciencia Política, Sociología, Comunicación, Diseño, Tra bajo Social, Pedagogía, 
PSicología o equivalentes. 

Formación Profesional 

Mos de Experiencia de Experiencia 

1IIt~~"7':: ::; ~-.'.. ,: ...... "CONOCIMiEÑTOS ÓESEAálES"~ -:':J 
~)cl~~.~!1~'_':..o:;..~ .... ~-,,,,~>. .. ,,", ~_~ ; 

._-]~~~ .. ~~.::.. : 
1 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Persona les. 

2 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

3 Manejo de Microsoft Office. 

4 Normativa en Derechos Humanos. 

S Manejo de redes sociales. 

6 Diseño de contenidos. 

2 en equipo. 

3 

4 



IECM-JA080-19 

íi INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRuYENDO DEMOCRACIA 

de manuales, instructivos y procedimientos con el objeto de cumplir con los 

2 I convocatoria Presupuesto como para 
la elección de los órganos de representación ciudadana, con el objetivo de cumplir con la ley de la 

i 
3 Colaborar en las gestiones de las actividades con el Programa de Servicio Social de la 

Dirección, orientado al apoyo a los Integrantes de los órganos de representación ciudadana, con el fin de 
Ir con las metas del área . 

4 Atender y auxiliar en las gestiones correspondientes a los apoyos materiales y otros recursos, con el fin 

de cumplir con los lineamientos de la ley de Participación que otorga a los órganos de representación 

y proponer I i i 
procedimientos, confección de formatos e instructivos, relativos a los órganos de representación 

de 

8 Apoyar en la elaboración de documentos normativos y sistemas informáticos, con el fin de orientar el 
proceso consultivo del Presupuesto Participativo, así como en el seguimiento del Programa Operativo 

Anual del area. 

9 Apoyar en las actividades para la instalación y renovación de las mesas i de los 
Ciudadanos Delegaclonales, a fin de cumplir con el marco normativo de la participación ciudadana en el 

ámbito local. 

10 Elaborar los programas en las materias de su competencia, así como el contenido de materiales 

didácticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, a fin de garanti2ar el 
correcto desarrollo y ejecución de mecanismos de participación ciudadana, para su aprobaCión ante la 
Comisión de i Ciudadana. 

11 Desarrollar aquellas funcion es que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

414 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

10301052 Analista 

Cargo 

Jefa!e de Departamento de 
Participación Ciudadana 11 

Superior Jerárquico 

Puesto: 
Analista 

-== 
Analista 

Puesto 

Concurso 

Tipo de Designación 

DEPCyC 

Operativo 

Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Derecho, Ciencia Política, Sociología, Comunicación, Diseño, Trabajo Social, Pedagogía o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

3 Manejo de 

4 Normativa en Humanos y 

S Manejo de redes sociales, 

6 Diseño de contenidos. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

el 

2 Apoyar en el diseño de la capacitación, educación y asesoría que dentro del ámbito de su competencia 
deba realizar para promover la participación ciudadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de 

I 
Apoyar en de los contenidos y materiales que en su ámbito de competencia contribuyan a la 
ejecución de los mecanismos de participación ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura 

i 

4 Apoyar en 1 marco normativo i i i 
áreas de oportunidad para el diseño de propuestas que fomenten la intervención de la ciudadanía en los 
asuntos 

S Auxiliar en la investigación de los materiales didácticos, documentación, estrategias y procedimientos de 
capacitación utilizados en los mecanismos de participación ciudadana, con el fin de retroalimentar dichos 

6 ciudadana y 

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

1. 

Transversales 

de Información. 2 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

Cargo Puesto 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Participación Ciudadana 1II 

Superior Jerárquico Tipo de Desilnación Grupo Ocupacional 

Licenciatura 75% 

Avance 

Economra, Ciencia Política, Sociología, Comunicación, Trabajo Social, Psicología, Derecho, Relaciones Internacionales, 
Pedagogía, Adminsitración Pública o equivalentes. 

Formación Profesional , 

1 

Años de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

2 

3 Manejo 

4 Normativa en Derechos Humanos y Equidad de Género. 

1 

Integrar la información requerida para el diseño e implementación de las estrategias, los programas o 
las acciones de participación ciudadana destinados a la población para promover el ejercicio de derechos 

I el ámbito de su 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Colaborar en la investigación acerca del desarrollo de los mecanismos de participación ciudadana con el 
propósito de contar con insumos que permitan la elaboración de propuestas de mejora a las 

4 en mecanismos i i 

s 

6 

funcionamiento de las mesas receptoras de votación V opinión de los procedimientos en materia de 
ciudadana correcto funcionamiento. 

Apoyar en la supervisión de los mecanismos de seguimiento de la integración, instalación y 
funcionamiento de las mesas receptoras de votación y opinión, a fin de con tar can Información relevante 

la evaluación de los mismos. 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

~,~~~'JCOMPÉrr~*~~m~ 
#~,,'"/.f:, .-,~~lf:l ':j . ..: .. 'J.,\~~~~ :t~ :~ -' ,:~": , ..... :) .. , .. , .... ' ...... ~~L, .• "'" ~ ,,:~~ . .t,:[_... ~_ _ ..... 3!.. • '.0:. .'1 __ •. _, __ ;n.~ 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales, 1 

Enfoque de procesos, 1 

TrabaJo colaborativo, 1 

Comunicación Institucional . 1 

Transversales Cultura Tecnológica , 1 

Manejo y Análisis de Información. 2 

Técnicas Gestión de bases de datos, 1 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

Código Cargo Puesto Adscrlpdón 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Participación Ciudadana IV 

Superior Jerárquico Tipo de Desllnadón Grupo Ocupacional 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Administración, Ciencia Política, Sociología, Comunicación, Trabajo Social, Pedagogía, o equivalentes. 

Formación Profesional 

Años de experiencia de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

z Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

3 Manejo de Microsoft Office. 

4 Normativa en Derechos Humanos y 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 

5 

mesas directivas de casilla y la capacitación electoral, con 
i I 

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

_~'p~"~MPEf~~'~~~~ 11~ . ~ '':e,'" ~r ' .... ' ... ·l.· 1, DOMINI ~ ... :J.. .J' _ .'~ .1_ _ ~ _ .~"o...::. ~ _ _ ___ .~ • 

Atención y servicio. 1 

Apego a valores institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. S 

Transversales 
Estadística electoral y de participación ciudadana, 1 

Intervención educativa y capacitación. 1 

Manejo y Análisis de Información. 3 

Administración de procesos de participación ciudadana . 1 

Técnicas Comunicación Institucional , S 

Estadística electoral V de participación ciudadana. 1 

420 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

10.01055 Analista 

Cargo 

Jefa j e de Departamento de Asesoría 
y Registro de Organizaciones de 

Representación Ciudadana 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

C ATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Analista DEPCyC 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Desilnación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado de Avance 

Derecho, Ciencia Política, Sociologfa, Comunicación, Diseño, Trabajo Social, Pedagogía o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

2 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

3 Manejo de 

4 Normativa en Humanos. 

s Manejo de redes sociales. 

6 Diseño de contenidos. 



i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 r el diseño y aplicación de métodos de control administrativo con el fin de mejorar el desempeño 

3 Integrar necesaria para nos 
ciudadana y organizaciones ciudadanas, a fin de tener los documentos actualizados para consulta y toma 
de decisiones. 

4 Colaborar en la difusión de las actividades que desarrollan los órganos de representación ciu'dadana y 
organizaciones ciudadanas, así como en la generación de un sistema informático, con el fin de mantener 

I 

6 

7 

8 

9 

i i 

11 Participar en la elaboración de programas en de su como I 
materiales didácticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, para su 

I 
12 Desarrollar su superior 

'''''"''-~''''''~r~ .,~.,~ '~, ',- '-~~<"Ii?i,~''''~,~ --'a ::-~:-~':"~T!P ~t~.;\ .... r.: [~r-'~ ~ ·,~ CO~P~~E~C.I~ ,- ".;., ~'_ .. , -r. ... ,.: GRA .... -,",,~~-.-~?t~-;- .,_. \,~. -~ - 1,, __ ., "1 ..... ~, .... .¡¡ .... ¡;.~;~-*. D~~ 
•• ' ......... <l" -"-'.'" .,-,,' "'1.0" '; • ..... Jlr·'· M f.-.;"" , .:.E __ <;<:J_.llL_ ~ "-" .« < ___ , -,_ _" _ ~_~ ,=>;;_,~,lI<- " 

Atención y servicio. 1 

Apego a valores institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. S 

Transversales 
Cultura Tecnológica. 2 

Gestión de bases de datos. 2 

Manejo y Análisis de Información. 2 

Técnica. Gestión de bases de datos. 2 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Analista 

~'f'..l,".If~· \~'f-'~; -,,: ~jDENñFiCAClóN DE[PUEsTo-'," ;; s""- c¿.--" _# _ ---""_,,~!'--_ ~ ,-~~~. ..._~. -'-_ " ... ____ ~I.i.-. 
---[""~ 

_ -lo ro .L~:f' 
10.01056 Analista Analista DEPCyC 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Jefa/e de Departamento de Enlace y Concurso Operativo 
Atenc ión Ciudadana. 

Superior Jerárquico Tipo de Deslgnadón Grupo Ocupacional 

008 017 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 75% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho, Economía, Administración, Ciencia Política, Sociología, Pedagogía, Comunicación, Diseño, Trabajo Social, o 
equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Participación ciudadana y/o procesos electorales. 

Años de Experiencia Área de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

2 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

3 Manejo de Microsoft Office. 

4 Normativa en Derechos Humanos. 

5 M anejo de redes sociales. 

6 Diseño de contenidos. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Participar en los programas de las materias de su competencia, así como el contenido de planes de 
estudio, materiales didácticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos V convocatorias, para 
su I i i 

2 Auxiliar en la planeación, y seguimiento al programa i 
Comunicación sobre las atribuciones de los órganos de representación ciudadana, organizaciones 
ciudadanas V ciudadanía en general, a fin de que sean implementados por las Direcciones Distritales y 

I 
Proponer programas i planes de estudio, materiales i 
estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y 
difusión de los órganos de representación ciudadana V la ejecución de 105 mecanismos de 
representación, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participación local y sirva como 
insumo la evaluación. 

4 Gestionar la estrategia de difusión de las actividades que desarrollen los órganos de representación 

5 

6 

ciudadana con el objeto de promover la participación V el cumplimiento de las obligaciones político
I 

Apoyar en I 
mecanismos V ó",.r,os 

Desarrollar aquellas 

seguimiento a y procesos en I i i dana, 
para que sean implementados por las Direcciones 

que le encomiende su superior jerárquico. 

1 
Institucionales 

1 

1 

Comunicación Institucional. 5 

Transversales 
Cultura 3 

Difusión institucional. 1 

Gestión de bases de datos. 2 

Técnicas 

Cultura 3 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

10.01057 DEPCyC 

Puesto 

Jefaj e de Departamento de Concurso Operativo 

Evaluación 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Licenciatura 75% 

Grado de Avance 

Derecho, Ingeniería en Sistemas, Informática, Ciencia Política, Sociología, Comunicación, Diseño, Trabajo Social, 

Pedagogía o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 

Experiencia de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

2 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

3 Nomrativa en Humanos. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 Manejo de sistemas y su implementación . 

6 Manejo datos, análisis de datos y estadística. 

7 Manejo de redes sociales. 

8 Diseño de contenidos. 

1 Compromiso y responsabilidad. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Integrar los programas en las materias de su competencia. contenido de los planes de 
estudio, materiales didácticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, para 
su i ante la (omisión de Ciudadana. 

2 Au)(i1iar en la planeación, operación y seguimiento programa de marco normativo 
la participación ciudadana local, así como del desemperlo de los órganos de representación ciudadana y 
de las organizaciones de participación ciudadana, a fin de que sea implementado por las Direcciones 

Distritales dar a lo establecido en los convenios de colaboración. 
3 Apoyar en el proceso de evaluación del marco normativo de la participación ciudadana local, asf como 

del desempeño de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo, 
en los términos establecidos por la normatividad en la materia, y generar información para la toma de 
decisiones. 

4 Colaborar en el diseño y aplicación de indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos de 
y evaluación a Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de identificar áreas de oportunidad 

S acciones mejora a programas i didácticos, 
estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y 
difusión de los órganos de representación ciudadana y la ejecución de los mecanismos de 
representación, a fin de que cumplan con lo establecido en la ley de Participación local y sirva como 
insumo la evaluación. 

6 Apoyar la estrategia de difusión de las actividades que desarrollen los órganos de representación 
ciudadana con el objeto de promover la participación y el cumplimiento de las obligaciones polftico
electorales. 

7 

tareas 
8 

9 Desarrollar aquellas 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

I 

I 

I 

I 

que le encomiende su superior jerárquico. 

426 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA AOMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Directora/or Ejecutiva/o de 
Participación Ciudadana V 

Capacitación 
Superior Jerárquico 

de Responsabilidad 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y ortografía. 

Puesto: 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Deslsnaclón Grupo Ocupacional 

Nivel Je"rqulco 

Certificado 

Avance 

Secretaria 

Formación Profesional 

Recibir y registrar la correspondencia de la Dirección Ejecutiva en el sistema de control 
su trámite atención. 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

seguimiento de la correspondencia de la Dirección Ejecutiva para verificar su atención y 

3 las comunicaciones telefónicas y electrónicas de la Dirección Ejecutiva, para proveer su 

4 Ejecutiva para establecer con instancias 

S agenda de trabajo de la Dirección Ejecutiva para programar la atención de los asuntos de su 
i 

6 Apoyar en la integración y control del archivo de trámite y concentración de la Dirección Ejecutiva, para 
mantenerlo actualizado. 

7 

8 

9 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

apoyo 
de sus 

Ejecutiva, para 

elaboración de los informes periódicos de la Dirección Ejecutiva, para dar cuenta de las 
metas alcanzadas. 

los distintos eventos que realiza la Dirección Ejecutiva, con la finalidad de 

su supe j 

1 

1 

de Información. 1 

Problemas. 1 

1 

1 

2 
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CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Director de Área/ Coordinador 

.Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

Años de Experiencia 

1 

2 Redacción y ortografía . 

3 Manejo de Microsoft Office. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 



~ 
ANOS 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

I i 

Egresos 

los documentos V 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 1 

1 

1 

1 

Transversales 

i i . 

Técnicas 
servicios mantenimiento. 2 

1 

I i 1 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

10015059 Auxiliar de Servicios 

Código Cargo 

Directora/or Ejecutivajo de 
Participación Ciudadana y 

Capacitación 
Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

(Derecho, Adminsitración, Comunicación o 
I 

Nivel d. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Auxiliar de Servicios DEPCyC 

Puesto 

libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Avance 

NA 

Formación Profesional 

o 
Años de Experiencia 

2 Manejo de Microsoft Office. 

3 Redacción y 

Organización del trabajo. 

2 Compromiso y responsabil 

3 Y valores. 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 para 

3 oficiales que genere la Dirección Ejecutiva, para 

4 y para 

5 i ' a la para reea necesaria para 
periódicos que serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del 

I 
Apoyar en 

que ico. 

1 

Institucionales 
1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 2 

Técnicas de eventos institucionales. 1 



~. INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Directora/ or Ejecutivajo de 
Participación Ciudadana y 

Capacitación 
Superior Jerárquico 

Secundaria 

Nivel de Instrucción 

Años de Experiencia 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Chofer B 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Certificado 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 

2 Mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehiculares. 

3 Reglamento de Tránsito del Ciudad de México. 

4 Uso de caminos y rutas. 

s Bases teóricas y prácticas de 

433 



1 

3 

4 

5 

6 

7 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

a la Dirección 

i i y preventivo 
i i i i i 

y recepción de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

Transversales 1 

1 
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UNIDAD TÉCNICA ESPECIALIZADA 

DE FISCALIZACiÓN 
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ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Fiscalización 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto 

Consejo General Congreso de la Ciudad de México Superior 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupaclanal 

licenciatura Título 

Grado de Avance 

Área económico-administrativa, jurídica. 

Formación Profesional 

5 

Afios Experiencia Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Fisca lización, 

4 Manejo de Microsoft Office. 

1 liderazgo. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 Planeaci6n y seguimiento de objetivos. 

4 Compromiso y responsabilidad. 

s y valores. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

1 

2 

3 

4 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Unidad Técnica. 

Establecer 

i 
políticos, 

a 
del anteproyecto de Programa 

ra instrumentar e informar trimestralmente al Consejo General, sobre el 

i 
a las 

S i i I i con I origen y i 
recursos que reciban por cualquier modalidad de financiamiento las Agrupaciones Políticas Locales, de 

las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos interesados en constituirse como partido político local, 

las organizaciones de observadores electorales y asociaciones civiles constituidas por los candidatos 
i 

6 Implementar mecanismos para elaborar los dictámenes, resoluciones e informes derivados de las 
revisiones practicadas a las Agrupaciones Políticas loca les, los relativos a los informes de las 
organizaciones de ciudadanos interesadas en constituirse como partido político local, las organizaciones 
de observadores electorales, así cama el dictamen de cierre de liquidación de las asociaciones civiles y 

partidos políticas locales que pierdan su registro y nacionales que pierdan su acreditación, para dar 
cuenta del i destino de los recursos utilizados. 

7 Someter a la consideración de la Comisión de Fiscalización 105 reglamentos y lineamientos en materia de 
fiscalización, por reformas al marco constitucional y legal de la Ciudad de México que sean aprobadas, 
para que las Asociaciones Políticas presenten sus informes sobre el origen y destina de los recursos que 
reciban par cualquier modalidad de financiamiento, así como su empleo y aplicación de acuerdo con los 

8 que los informes de los 

9 Establecer canales de comunicación para el intercambio de información con el Instituto Nacional. 

10 Y asesoría necesaria para el cumplimiento de sus 

11 Solicita r a I i gobierno, las instituciones financieras y todas las 

personas físicas y morales, la información que se encuentre en su poder y que sean necesarias para 
la verac idad de los 

12 Desarrollar aquellas inherentes al ámbito de su competencia. 

2 

Institucionales 

2 

s 

Transversales 
Continua e Innovación. 

Toma de Decisiones Solución de 

9---



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 
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Atención de asuntos jurídicos. 5 

Técnicas Fiscalización. S 

Instrumentación de marco normativo. S 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Titular de la Unidad Técnica Ubre Designación Medio 

Especializada de Fiscalización 
Superior Jerárquico Tipo de Desllnaclón Grupo Ocupacional 

licenciatura Titulo 

Avance 

Contadurfa Pública, Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Fiscalización. 

4 Manejo de Office y en materia contable. 

1 Iniciativa y toma de decisiones. 

y seguimiento 

3 Compromiso y responsabil idad, 

4 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

implementar la fiscalización sobre el origen y destino de los recursos de los 
Partidos Políticos, aspirantes a cand idaturas independientes y candidaturas, para dar cumplimiento a las 

i I i 

4 Proponer las medidas regulatorias al Titular de la 
registro contable y presentación de informes de las Agrupaciones Políticas locales, aspirantes y 
candidaturas independientes Y, además del cumplimiento de la normativa aplicable, a promover entre 
ellas la cultura de la rendición de cuentas, en su vertiente de origen, monto y destino de los recursos que 

i r el adecuado uso destino de los recursos 
5 Coordinar los trabajos relacionados con la fiscalización de los informes de los diversos sujetos obligados, 

así como de los procedimientos de liquidación, para comprobar que los mismos se ajustaron a las reglas 

6 

7 

I I I 
Coordinar las asesorías a los sujetos obligados respecto de sus derechos y 
fiscalización. 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

en materia de 

~~~~"~;l?IT1?COMi>iñÑ~m~ . {r '.~. ".'~,}. ;~. <'''-'.: 
tt~..: ~_~ >c4 J!,jl __ ~ _ ~~~.~ ... ~ ' __ ~~ 

Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

M~lora Continua e Innovación. 4 

Transversales 
Orll?lnización, Supervisión y Control. 4 

Planeación y Estrategia. 4 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 4 

Atención de asuntos jurídicos. 3 

Técnicas Fiscalización. 4 

Instrumentación de marco normativo. 4 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Carao 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Directora/ or de Fiscalización Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Desianaclón Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jer'rquico 

Licenciatura Titulo 

Avance 

Contaduría Públ ica Administración o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa Electoral . 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Fiscalización. 

4 Manejo de Microsoft Office y software en materia contable. 
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CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

2 Supervisar la elaboración de los programas y guras de auditoría relativos a los rubros que conforman los 
informes de los sujetos obligados, para que las mismas se ajusten a las normas y procedimientos de 

I de las técnicas Idos. 

3 Supervisar i I de los i sujetos obligados, 
así como de los procedimientos de liquidación, para verificar que el ejercicio de los recursos se realice 

I 
4 Supervisar i i 

5 

practicadas a las Agrupaciones Políticas locales, así como relativos a los informes de las 
organizaciones de ciudadanos interesadas en constituirse coma partido polftico local, las organizaciones 
de observadores electorales, asf como los de cierre de liqUidaCión de las asociaciones civiles y partidos 

loca les dar cuenta del destino de los recursos utilizados. 

6 que presentará la Unidad Técnica a la Comisión de 

7 Supervisar la i i I en 
materia de fiscalización, para dar cumplimiento a los requierimientos formulad os por los tribunales 
electorales. 

8 En caso de delegación, supervisar los procedimientos de fiscalización sobre el origen y destino de los 
recursos de los Partidos Políticos, de los y las aspirantes a candidaturas independientes y candidaturas, 

dar i a las el efecto emita el Instituto Nacional. 
9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

Transversales 
Control. 3 

Planeación 3 

Técnicas 
Instrumentación de marco normativo. 3 

Intervención educativa 1 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto 

Subdirectora/or de Fiscalización Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Oeslgnación Grupo Ocupacional 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Contaduría Pública, Administración o equivalentes. 

Formación Profesional 

de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Fiscalización. 

4 Manejo de Microsoft Office y software en materia contable. 
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1 Fiscalizar los informes anua les de las Agrupaciones Polfticas Locales relacionados con el origen y destino 

de los recursos que reciban por f inanciamiento privado, de conformidad con el programa, 

procedimientos establecidos y el marco normativo vigente en la materia, con la f inalidad de verificar el 
or igen Heito, su empleo y aplicación, de acuerdo con los fi nes que le son propios. 

2 Vigi lar las tareas de fisca lización de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y 
ciudadanos interesados en constituirse como partido polítiCO loca l, respecto del origen y destino de los 
recursos que reciban por financiamiento privado, con la finalidad de verificar el origen lícito de los 
mismos, su empleo y aplicación de acuerdo con los fines que les son propios y constatar que no rebasen 
los montos máximos estab lecidos. 

3 Apoyar al interventor designado en la coord inación de las labores relativas a la fisca lización de los 
info rmes de las asociaciones civiles constitu idas por las ca ndidatas y candidatos independientes en la 
Ciudad de México, respecto de las operaciones rea lizadas con los recursos que recibieron por cualqUier 
modalidad de financiamiento, así como verificar la existencia del patrimonio y obl igaciones contraídas, 
así como apoyar en la liquidación del patrimonio y la disolución jurídica, pa ra ga rantizar el interés público 
y de terceros. 

4 Fiscalizar los informes sobre el origen, monto y aplicación del financiamiento que obtengan las 
organizaciones de observadores electorales de conformidad con el programa, procedimientos 
establecidos y el marco normativo vigente en materia de fiscalización, a f in de corroborar la correcta 
aplicaCión y el origen lícito de los mismos. 

5 Verificar las tareas de fi sca lización de los procesos de liquidación del patrimonio de las asociaciones 
civiles por la pérd ida de su regist ro, 105 Informes sobre el origen y destino de los recursos que reciban 
por cua lquier modalidad de financiamiento de conformidad con el programa y procedimientos 
establecidos y con el marco normativo vigente en materia de f iscalización, con la fina lidad de corrobora r 
el origen lícito de los mismos, así como su empleo y aplicación. 

6 Vigila r la rea lización de los proyectos de dictámenes consolidados relativos a la revisión rea lizada a los 
informes de los sujet os obligados, así como los dictámenes de cierre de liquidación, de las asociaciones 
civiles y de los partidos políticos locales que pierdan su registro, con el propósito de contar con los 
elementos técnico, contables y jurídicos que sustenten, en su caso las irregu laridades detectadas, 
suscept ibles de ser sancionadas. 

7 Elaborar las consideraciones técnico-contables para proponer modificaciones a la normativa interna en 
materia de f iscalización, para mantenerla actual izada . 

S Elaborar las consideraciones técnico-contables para integrar los informes periódicos que presenta rá la 
Unidad Técnica a la Comisión de Fisca lizac ión, pa ra dar cu mplimiento a sus atri buciones. 

9 Desarrol lar aquellas funciones que le encomiende su supe rior jerárquico. 
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Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

TrabajO colaborativo. 2 

Manejo y Aná lis is de Información. 1 

Transversales 
Mejora Cont inua e Innovación. 2 

Organización, Supervisión y Control. 2 

Planea ció n y Estrategia. 2 

Técnica. Atención de asuntos jurídicos. 3 

~ l~ 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
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DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Instrumentación de marco normativo. 2 

Intervención educativa 1 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto 

Subdirectora/or de Fiscalización Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

licenciatura Título 

de Instrucción Grado de Avance 

Contaduría Pública, Administración o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Fisca lización. 

4 Manejo de Microsoft Office y software en materia contable. 
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_:':'é _. ,Y. ' ~ :',r~~. ~ tt~BllID~!~!S 1 .:!~ i,'!'> ~./ ~~. if'~:: ~,,:. . I:.~"'" _~ ¿L ~ -

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organl2ación del trabajo. 

4 Ética y valores. 

~ 
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DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 Vigilar las tareas de fiscalización de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y 
ciudadanos interesados en constituirse como partido político local, respecto del origen y destino de los 
recursos que reciban por financiamiento privado, can la finalidad de verificar el origen lícito, su empleo 
y aplicación de acuerdo con los fines que les son propios y constatar que no rebasen los montos máximos 

establecidos. 
3 Apoyar al interventor designado en las labores relativas a la fiscalización de los informes de las 

asociaciones civiles constituidas por las candidatas y candidatos independientes en la Ciudad de México, 
respecto de las operaciones realizadas con los recursos que recibieron por cualquier modalidad de 
financiamiento, así como verificar el patrimonio y obligaciones contraídos y reportados, con la finalidad 
de i el interés de terceros. 

4 Verificar las tareas de fiscalización, durante los procesos de I del patrimonio asociaciones 
civiles, así como de los partidos polítiCOS locales que pierdan su registro, con la fina lidad de corroborar 
el origen licito de sus recursos, así como su empleo y aplicación; además, de coadyuvar en las activi dades 

el interventor i 
5 Fiscalizar el origen y destino de 105 recursos utilizados por los sujetos obligadOS, y atender las actividades 

en la materia delegadas por el Instituto Nacional, para contribuir a que el origen y destino de los recursos ' 
I a la normativa electoral. 

6 i Y asesorfa a las Asociaciones Políticas locales, organizaciones de ciudadanos, 
aspirantes a candidaturas independientes, observadoras y observadores electorales y asociaciones 
civiles, para promover la transparencia en la rendición de cuentas, respecto al origen y destino de los 
recursos de fi I 

7 en materia 
electorales. 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

Transversales 
2 

2 

2 

Atención de 3 

Técnicas 
Instrumentac ión de marco normativo. 

Intervención educativa 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Carso 

Jefa/e de Departamento de Análisis 
Contable 

S~perior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

UTEF 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de DeSignación Grupa Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

75% 

Grado de Avance 

Contaduría Pública, Administración, Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

Normativa en materia 

3 Normativa en materia de Transparencia. 

4 Manejo de Microsoft Office. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 interventor en la asociaciones civiles 

4 

constituidas par las candidatas y candidatos independientes en la Ciudad de Mexico, respecto de las 
operaciones realizadas con los recursos que recibieron por cualquier modalidad de financiamiento, para 

destino de 
Apoyaren I revisiones 
a las Agrupaciones PoHticas locales, los relativos a los informes de las organizaciones de ciudadanos, 
interesadas en constituirse como partido político local , las organizaciones de observadores electorales, 
as f como los dictámenes de cierre de liquidación de las asociaciones civiles y partidos políticoS locales 

I 
a la 

i i i 
S Apoyar en la elaboración de las consideraciones técnico*contables para integrar los 

que presentará la Unidad Técnica a la Comisión de Fiscalización, para dar cumplimiento a sus 
atribuciones. 

6 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

1 

2 

Transversales 
1 

2 

1 

Fiscalización. 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 

2 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

=-'....,.".~=""" 

Jefale de Departamento de Concurso Operativo 
Fiscalización a Asociaciones Políticas y 

Asesoria 
Superior JerárquicO Tipo de DeslRnaclón Grupo Ocupacional 

Contaduría Pública, Administración o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Fiscalización, Auditorla o Derecho Electoral. 

Aftos de Experiencia de Experiencia 

~?!'WP'~~~ 
• ~ .... ,.~ L ___ ""- ••• • _. "'~:;~~o~MiEÑTOs~~~BlES'7}~~~~ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Fiscalización. 

3 Normativa en materia de Transparencia. 

4 Manejo de Microsoft aHíce. 

~~"'~~""<4. ,- r-;~"\,, .. ~.'-'!"~;~-''''''''---''~-'''~~ ~.--:r.:T'""-: _~'~"~'.~~:I ~ r.if:.'·t';;"·:' ". "., . I·
t

, HABILlDADES .'~,' ,./l·'?.l '<:'~.?~'t~1··-~ , ',_,,3:: :t.-" .. _-:....!._':'~. ..!. ~ .. _~ _ ~ ....... ,.' 1_ •• -' '.:,_.~.:t.::.s::..4.t _t~ 
1 Compromiso V responsabil idad . 

2 Colaboración V trabajo en equipo . 

3 Ética V valores, 

/- It-- f-t--, 

/}:;¡K 
;e-v-:v~W 
450 

9 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS 

3 

4 

s 

6 

7 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Apoyar en la fiscalización de los inform es anuales y mensuales de las agrupaciones políticas locales, para 
verificar el origen !feíto de los recursos que reciban por financiamiento privado, asf como que el destino 

a la normativa electoral 
los 

que I su superior 

1 

Institucionales 
1 

1 

2 

Transversales 
2 

de Problemas. 1 

2 

Técnicas 
2 

1 

Instrumentación de marco normativo . 

1 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titular de la Unidad Técnica 
Especializada de Fiscalización 

Superior Jerárquico 

Nivel de 

Años de Experiencia 

1 Manejo de 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y ortografía . 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Adscripción 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Secreta rla. 

Formación Profesional 

... '~ .... :. _ ~\<_.', .~, ~-'~:: HABllIDADES 1 "i_"~- \'.~:.' ~'''?Ji ~ "'''~'~ '1'~ ',' ~ ''''"f$¿~'' ".. >" ~----.¡;;~' ''''''-~''-~ · ... "'"~L __ 1; '-; ..... "~ _ ~_~"- .~" _.;.' y _ :!_ ':.. ~ ... _ ~. _" __ ,..,l .l-<-~ _. '.:--= : __ ;:.~, ~ 

1 Organización del trabajo. 

2 Compromiso y responsabilidad, 

3 ~tlca y valores. 

r la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestión, para 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

,'" , •• , ,';-0.. ClONES .aa )! ". -" •• ,~ .. ~~'1' - .. -.-,~~ - ··t:·..rlf~~~-lr ---"--11IIl1Il~ 
~_:." ·, •. .:.....:..\c.A , __ ~ ~-'t __ .'--~ 'J<.i • <,_.-k_t. k! 

2 Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atención y 
cumplimiento. 

• 3 Atender las comunicaciones telefónicas y electrónicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo . 

4 Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para establecer comunicación con instancias internas 
y externas. 

5 Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atención de los asuntos de su 
competencia. 

6 Apoyar en la Integración y control del archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica para 
mantenerlo actualizado. 

7 Proporc ionar apoyo administrativo y logístico a las áreas de la Unidad Técnica, para contribuir al 

cumplimiento de sus atribuciones. 

8 Apoyar la elaboración de los informes periódicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades 
y metas alcanzadas. 

9 Apoyar en la organización de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que 
se realicen en tiempo y forma. 

10 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 
los objetivos del área . 

B~ .~r·r· - ~'--""~T'-~~ ~ - ~ .~" :~'-~T' "" O~~~_. ~ PO r I .' "' _ ..-¡01~~ • COMPETENCIA ... ~~. " I DOD 
......... 1 ~ l., '~! '._ r > ~ '~ . _ 

, •. '- •• 'l''':' . ,", ~~'~ , - . - :';-: .. ,\ • "', MINio ~k~ _ ~.l.L _-~.~i;>J _'>f<l .d-Ai .. ~. ~ , .. 4 d .. _ 
Atención V servicio. 1 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabaio colaborativo. 1 

Comunicación institucional. 1 

Transversales 
Manejo V Análisis de Información. 1 

Toma de Decis iones y Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 1 

Técnic.iill5 
Gestión de bases de datos. 1 

logística de eventos institucionales. 2 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Código Cargo Puesto 

Titular de la Unidad Técnica Libre Designación Operativo 
Especializada de Fiscalización 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Secundaria Certificado 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

~E:¿X~"!'C"~~'"~~i'''":''''~-'~>'\1f1''¡''~'C-~~ :; ~ ',' ....... • ~·", FUNCIO S ' .. ? '.' ~ ,~*J,). _ '" '. ..L__ _ __ "",i,. 1.... :... ___ 

1 Apoyar en la recepción, registro, entrega y seguimiento de correspondencia, para su trámite y atención. 

2 Apoyar en la digitalización y control del archivo de trámite y concentración, para mantenerlo actualizado 
y disponible . 

3 Apoyar en la reproducción y notificación de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para ~u 
trámite antes las instancias internas y externas. 

L ~ 
fL-. >J' 

454 

r. 
111. ) 
"'- 1/ 

9 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

5 

6 

7 

Institucionales 

Transversales 

para 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

eventos par 

que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

1 

1 

1 

2 

Técnicas de eventos institucionales. 1 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titular de la Unidad Técnica 
Especializada de Fiscalización 

Superior Jerárquico 

Años de Experiencia 

2 Manejo de Microsoft Office. 

3 Redacción y ortografía. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

UTEF 

Adscripción 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 

456 2 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

para promover su cu 

de Egresos 

de los documentos y 

ti y reportes por 

7 para proveer a la Unidad 

8 garantizar su correcta 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 1 

Técnicas 
Gestión de recursos financieros. 1 

I i 1 

457 



A INSTITUTO ELE~RAL 2fJ CIUDAD DE MEXICO 

AÑOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD TÉCNICA DE ARCHIVO, 

LOGíSTICA y ApOYO A ÓRGANOS 

DESCONCENTRADOS 

458 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Secreta ria/o Ejecutiva/o 

Superior Jerárquico 

003 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Nivel de 

IECM-JA080·19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Adscripción 

Consejo General del Inst ituto Electoral de la Superior 
Ciudad de México 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

005 

Nivel Jerárquico 

Título 

Ciencias Polít icas, Administración Pública. Derecho, Pedagogía, Economía, Sociologra 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transpa rencia, 

Participación Ciudadana. 

i i 

3 Planeación y segu imiento de objetivos. 

4 Compromiso V responsabilidad. 

459 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 

2 Garantizar que los trabajos relativos a las sesiones del Consejo i 

supervisando que se emitan los documentos necesarios a efecto de contribuir a que las sesiones se 

3 las de I i i nte Consejo 
General y del Centro de Documentación, a fin de asegurar el resguardo de los documentos 
institucionales. 

4 los trabajos para formular lineamientos, mecanismos o instrumentos para evaluar la i 
eficiencia y efectividad de los programas institucionales, a fin de coadyuvar con los órganos superiores 
de decisión en el de las metas 

5 Coordinar el apoyo logísticO para las reuniones previas o sesiones del Consejo General, en la elaboración 
deproyectos de acuerdo, orden del día, actas de las sesiones, publicación enestrados y publicación en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de México. 

6 II 
i 

7 órganos desconcentrados del Instituto Electoral para dar seguimiento al 
i en el ámbito distrital. 

8 Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités y 
JuntaAdministrativa, así como a las reuniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros 
Electorales, Secretario Ejecutivo o con el SecretarioAdministrativo, con la finalidad de participar de 

I i ' 

9 distintas áreas del Instituto Electoral para 

10 que a su cargo para garantizar su 

11 la normativa del Instituto Electoral, así como aquellas que le encomiende su 

2 

Institucionales 
2 

2 

5 

Transversales 
4 

5 

Vinculación. 

Evaluación del 1 

Técnicas de eventos institucionales. 5 

a la desconcentrados. 5 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Titular de la Unidad de Archivo, libre Designación Medio 

Logística y Apoyo a Organos 
Desconcentrados 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura 

Nivel de Grado de Avance 

Ciencias Políticas y Administración Pública, Derecho, Sociología, Administración, Economía o equivalentes 

Formadón Profesional 

Archivo institucional, administración de documentos, servicio a usuarios, atención y 
protocolos, re laciones públicas, organización de arch ivos, clasificación, catalogación 

1 i de eventos inst ituciona les. 

Aftos de Experiencia 

2 Normativa en materia Transparencia . 

Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Administración de instituciones pública. 

y seguimiento de objetivos. 

4 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 versiones estenográficas 
de los documentos 

3 Vigilar la publicación de los acuerdos y resoluciones del Consejo I 

de México y en el Diario Oficial de la Federación, asf como su difusión a los órganos centrales y 
desconcentrados del Instituto I I i 

4 I del Consejo General, asf como a los 
a considerar en las sesiones. 

S la operación del sistema para el manejo interno y externo de la documentación para consulta 

6 Proponer I i I acciones con 
centros de documentación y otros similares, con el objeto de intercambiar información y acrecentar el 
acervo documental del Instituto Electoral. 

7 la integración del acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consulta 

9 para brindar el apoyo logístico de actos 

10 aquellas que le encomiende su superior jerárquico. 

~~~--JW' '~~¡r;>"- -::- ~ .... ~ , .. :-- ' '''-CO'M¡'ETEÑciÁ\~' .' '~·:';J?"J;,~r;..f""'GRADODi!~ ~ - TIPO ,. o' , 
-., ~r f'~ 11 • - , '.' . . ¡; -' ,., DONIINIÓ ",'': j ~"_ "",' '1: ' 

F. _ '... ~ _![ ... , . '. . ".. .. •. -1 .. _.,... . '. 

Atención V servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabaja colaborativo. 2 

Organización, Supervisión y Control . 4 

Transversales 
Planeaci6n y Estrategia. 3 

Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 5 

Vinculación. 5 

Admin istración de recursos humanos. 1 

Técnicas Adquisición de bienes y contratación de servicios. 2 

l ogística de eventos institucionales. 5 

462 9--



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Titular de la Unidad de Archivo, 

Logística y Apoyo a Organos 
Desconcentrados 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Ubre Designación Medio 

Tipo de Desllnadón Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Ciencias Polfticas y Administración Pública, Derecho, Sociología, Administración, Economía o equivalentes 

Formación Profesional 

2 

Aftos de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 

4 

S Normativa Interna del Instituto Electora l. 

1 

2 

3 

4 

J 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

3 

s 

6 

7 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Desarrollar estrategias para la planeación, Implementación y evaluación de las actividades de los órganos 
desconcentrados, conforme a los programas institucionales, para asegurar el cumplimiento de las metas 
establecidas. 
Planear y verificar que se 

cuenten con los 
Supervisa r la I 

órganos 

dar seguimiento al cu mplimiento de las actividades 

i Programa Anua l y el anteproyecto 

a la dirección y en su caso a los órganos desean cent rados, a fin de proveer de los recursos materiales y 

áreas centrales y los órganos desconcentrados 

permanentemente I 

a 

8 Supervisar la operación del sist ema informático para el seguimiento de las actividades de los órganos 
desconcentrados, su validación por las áreas centrales de la información generada, para la periódica 

actua li2ación e informar al Secretario 

9 Desarrollar aquellas funciones que le su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

i i 

Transversales 

Toma de Decisiones Solución de 

Administración de recursos humanos. 1 

Técnicas i . 

464 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Asesor/a B 

~~~,,'t\<'fKp.':::-': :""": '~7:\ IOEÑTIFICAcIÓNoEi: PUE~TCl '-s.: i¡. ,,:::~t.~~ T ................ .J.~ 1.~Itq(""._,. ___ • _~ __ ---t::.....o. __ ~.v· _ ... ~ \L •. '.~ 

12.11153 Asesor/. B Asesor/. B UTALAQD 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Titular de la Unidad de Archivo, libre Designación Medio 
l ogística V Apoyo a Organos 

Oesconcentrados 
Superior Jerárquico Tipo de Deslanación Grupo Ocupacional 

006 014 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jer.trqulco 

licenciatura 

Nivel Grado de Avance 

Administración, Ciencia Política, Políticas Públicas, Derecho, Economfa, Sociología o equivalentes 

2 

Formación Profesional 

Administración pública, derecho electoral, evaluación de proyectos instituciona les, 
análisis de información . 

Aftos de Experiencia Área de Experiencia 

~:F",If: 1.".: ij~ c, l .- COÑÓCiMiEÑrOS DESEABLÉS: ~ \ ' 
~'-"'--''''I_~~ .I..L"«.~ __ ,,_~_~~ ... _--<-~ _____ ..... • ~. 

',,;::<1' J-Z:~ 
~ .~.!:.It.t~~ X!. 

1 Normativa Electoral . 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Sociología V Politica. 

~~l'!!~'7'::, -, -:,' ~¡;O:"fHABIUñA'oES' 
'.-:.:':''':i?~-'''''::~_~.' _ ,,:. ~ ..... : •. :,.::=-.,.~.... ;: . __ .&..¿L ... """ 

--"~ 'l, '. '~~,",'~ , ' ~. i t. _ ---.""~ "",, ~ . ,J.l J.; ~ 
1 Compromiso y responsabilidad . 

2 ~tica y valores. 

3 Organización del trabajo. 

4 Colaboración y trabajo en equipo. 
A. 

l/N 
p-~ 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i como 
4 Proporcionar apoyo para el análisis de información sustantiva para Consejo Comisiones, 

Comités, Secretarias, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, para evaluar el desempeño 
institucional. 

5 Proponer acciones a los instrumentos y procedimientos de la Unidad, que permitan alcanzar 
los resultados 

6 I funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 

7 Instituto, para 

8 Elaborar y proponer los lineamientos, mecanismos o instrumentos para evaluar la eficacia, eficiencia y 
efectividad de los programas institucionales para coadyuvar con los órganos superiores de decisión en el 

9 su competencia, que coadyuven con el logro de 

Institucionales 
1 

1 

2 

Transversales 2 

2 

Vinculación. 

Técnicas de eventos institucionales. 2 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Coreo Puesto Adscripción 

Directora/ or de Logfstica y Concurso Medio 
Documentación 

Superior Jerárquico Tipo de Oeslenoclón Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción Avance 

Ciencias Políticas y Administración Pública, Derecho, Sociología. Administración, Economía o equivalentes 

Formadón Profesional 

Archivo institucional, administración de documentos, servicio a usuarios, y 
protocolos, relaciones públicas, organización de archivos, clasificación, catalogación, 

institucionales I I . 
Aftos de Experiencia 

2 Normativa en materia Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación. 

4 Administración de instituciones públicas. 

2 Compromiso y 

3 Organización del trabajO. 

4 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Apoyar en el disei'lo e mecanismos que permitan I i 
oportuna, en apoyo al Consejo General V a los órganos de dirección del Instituto Electoral, para la toma 

de decisiones. 

la entrega de correspondencia V documentación para la celebración de las sesiones del 
ral. 

de lenguaje de sePias mexicano 

suministros 

Planear y supervisar la adqu is ición de insumos para la realización de actos institucionales. 

del servicio de edecanes para atención de los asistentes a los actos 

equipo de 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

.¡~~-~jl.'CT~-f:,~, 'rrCOMPmÑCiA~~;-""~~GRAD~ 
'7' ¡g -, :. r'" ,I~'. :,' :,: •• ~~,:\I~, ~" :"'~:í~ 
~ 1lt::.i!...:.:..Joll.::..k.... .I-t¡~ ~-! ·:l'" .' ,.~ \ . .,.rf'~~'~'¡'· DOMIN '" .J _ ~ __ ., • .. .... '- _....,~ L 

Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo co laborativo. 2 

Negociación. 3 

Transversales 
Organización, Supervisión y Control. 3 

Planeación y Estrategia. 2 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 3 

Administración de recursos humanos. 1 

T~cnlcas Adquisición de bienes y contratación de servicios. 1 

logística de eventos institucionales. 4 
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ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Directora/ or de Enlace Operativo 

Superior Jerárquico 

007 

Nivel de Responsabilidad 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Concurso Medio 

Tipo de Deslgnadón Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Ciencia Política, Derecho, Sociología, Economía, Administración o equivalentes 

Formación Profesional 

recursos relaciones 
públicas, organización institucional, planeación y logística, seguimiento de proyectos 

Ai'ios Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia Ciudadana. 

4 

S Instituto 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización 

4 Y valores. 



IECM-JA080-19 

i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE M ÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS 

1 

2 

3 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i 
Realizar las 
su 

desconcentrados para elaborar los inform es al Secretario 

para que los órganos desconcentrados cuenten con los elementos para 

4 Solicitar i órganos programas' ¡ por 
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, así como las demás actividades 
ordenadas por las áreas centra les o determinadas por los propios órganos distrita les; para Informar sobre 

I 
S Concentrar y sistematizar i en 

desconcentrados de los acuerdos aprobados por el Consejo General y Comisiones que as! lo soliciten, su 
debida observancia. 

6 

7 

8 la documentación de las áreas centrales a los órganos 

les a 

Institucionales 
I 

2 

2 

4 

Transversales 
5 

. i 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

a la de desconcentrados. 2 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Directora/or de Enlace Operativo Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Oesllnación Grupo Ocupacional 

Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ciencia PoHtlca, Derecho, Sociología, Economía, Administración o equivalentes 

Formación Profesional 

i recursos I 

públicas, planeación y logística, organización inst ituciona l, seguimiento de proyectos 
I . 

Aftos de Experiencia 

1 

Normat iva en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 de instituciones 

s Normativa Interna Instituto 

2 en equipo. 

3 

4 

9-
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

3 

4 

6 

7 

8 

9 

10 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

desconcentrados para Secretario 

para que los órganos desconcentrados cuenten con los elementos para 

i programas institucionales elaborados por las 

Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, así como las demás actividades 
ordenadas por las áreas centrales o determinadas por los propios órganos distritales; para informar sobre 

i 

Concentrar y sistematizar I i relativa a la publicación en los estrados de los órganos 
desconcentrados de los acuerdos aprobados por el Consejo General y Comisiones que asf lo soliciten, su 
debida observancia. 

por las diferentes áreas 
i de las acciones, 

de las actividades encomendadas a 105 

Implementar la oportuna remisión de la de áreas a 
desconcentrados 

su superior 

2 

Institucionales 2 

2 

4 

Transversales 
Análisis de Información. 5 

i j 3 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 

a la desconcentrados. 2 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA C IUDAD DE M éxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

CÓdlBO Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Logística y Concurso Medio 
Acuerdos 

Superior Jerárquico Tipo de DeslBnaclón 
~ 

Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad 

Nivel de Instrucción 

Administración, Ciencia Política, Sociología, Administración, Economía, Comunicación o equivalentes 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Desarrollo organizacional. 

~~iÍc~zr:~:c ~:~~:::;",;'0-'iABillDAÓES - ,; r--,- " -, -JtO<'tT~m ....... ''''-'_~'' ::..,'_._~ _~_ _ __ ,...t.:.. 'a ~ Ü _ c_: -_a 
1 Compromiso y respon sabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética V valores. 

f i> 

/~\) 
f/ 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

4 

s 

6 Distribuir los insumas necesarios en tiempo y forma J para la realización de los actos institucionales. 

7. Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

i i 2 

Institucionales 
2 

2 

Control. 2 

Transversales 
2 

de Problemas. 3 

2 

Técnicas 3 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Ca'110 Puesto 

Su bdirectora/ or de Logística y Concurso Medio 
Acuerdos 

Superior Jerjrqulco Tipo de Deslgnad ón Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura Título 

Avance 

Administración, Derecho Ciencias Políticas y Administración Pública, Sociología, Comunicación, o equivalentes 

Formación Profesional 

Experiencia 

2 Normativa en materia de Transpa rencia. 

3 Normativa en materia de Partic ipación Ciudadana. 

4 Desarrollo organizac¡onal. 
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~ 
ANOS 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Institucionales 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

i 

los estrados de las oficinas centrales, para dar 

del Consejo General para su colocación en los estrados de las oficinas 

las labores inherentes al desempeño del 

en su caso, el DOF de 

derivados de la aprobación 

2 

2 

2 

Transversales Análisis de Información. 3 

Control. 2 

Técnicas 2 

1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Cargo Puesto Adscripción 

Directora/or de logística y Concurso Medio 
Documentación 

Superior Jerárquico Tipo de Desllnaclón Grupo Ocupacional 

Nivel jerárquico 

Archivonomra, Blblioteconomfa, Administración o equivalentes 

Formación Profesional 

Servicio a usuarios, administración de documentos técnicos, relaciones públicas, 
organi2ación, clasificación y catalogación de archivos y acervo bibliográfico, 

administración 
Aftos de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia 

3 Normativa en materia 

4 Administración de instituciones. 

1 

2 Colaboración y trabajO en equipo. 

3 

4 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

3 

4 

5 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

a la recepción de la documentación definitiva generada por el Consejo General para su 

Apoyar en ¡¡en con asuntos 
democracia, participación ciudadana y el voto en sus diversas modalidades, para acrecentar el acervo 
documental del Instituto Electoral. 

de 

interno y externo para consulta 

6 Ejecuta r las acciones tendientes a la celebración de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de 
documentación y otros similares, con el objeto de intercambiar información y acrecentar el acervo 
documental del Instituto Electoral. 

7 I del Centro de Documentación para acrecentar el 

8 aquellas que le su superior jerárquico. 

Institucionales 
2 

2 

2 

Transversales 
Control. 2 

2 

Técnicas 
de servicios. 1 

1 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Jefa/e de Departamento de 
Coordinación V Apoyo Operativo I 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

UTALAOD 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Deslanación Grupo Ocupacional 

Economía, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociología, Actuaría. Contaduría o equiva lentes 

Formación Profesional 

Años de Experiencia 

2 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos 

3 

4 

5 

7 

8 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Apoyar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto, en 10 que 

hace a la dirección y en su caso a los órganos desconcentrados, a fin de proveer de los recursos materiales 
financieros su funcionamiento. 

Elaborar documentos solicitados por 

de l. Unid.d. 
para asuntos, competencia 

Gestionar las solicitudes realizadas por los órganos desconcentrados para su oportuna atención. 

de las oficinas centrales a los órganos 

para su y, en 

para I ¡miento de las actividades de los órganos desconcentrados 

que le encomiende su superior jerárquico. 

Instltuc!ona:les 1 

1 

1 

2 

Transversales 3 

Solución de 

Técnicas 1 

desconcentrados. 2 



L 

~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefale de Departamento de 
Coordinación y Apoyo Operativo JI 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Economía, Administración, Ciencia Polltica, Derecho, Sociología, Actuaría, Contaduría o equivalentes 

Formadón Profesional 

1 

Aiios Experiencia 

1 

2 

481 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

6 

7 de 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Ilta~r ~~'~~OM'PE~r\~~Jm~~ ... ~ 1.," ~),,~.,; ' ... il ", - ;., ~ ~ ~ ~. ~ ~ '1 
. .:, :- ~~~f.tt 'do _. ~ '.'~ __ - ',. 1,::" _",_"";.- ':: -ºOMLNJºlt~.g~~ 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Cultura Tecnológica. 2 

Transversales 
Manejo y Análisis de Información. 3 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 2 

Vinculación. 2 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

Seguimiento a la operación de órganos desconcentrados. 2 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

cargo 

Jefa/ e de Departamento de Logística 

Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Desllnaclón Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Economía, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociología, Actuaría, Contaduría o equivalentes 

Formación Profesional 

administrativas en sector públ ico, servicio a usuarios, logística. 

de Experiencia 

1 

2 y la correcta integración como apoyo a las áreas y a 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA A DMI NISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

superior jerárquico para convocar a las sesiones de las 

superior je ico para i Y buir la 

su superior jerárquico. 

Institucionales 
1 

1 

1 

2 

Transversale5 
Análisis de Información. 3 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 2 

Vinculación. 2 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

I . 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

12a01150 

Código Cargo 

Jefale de Departamento de 
Seguimiento de Acuerdos 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Deslgnadón Grupo Ocupacional 

75% 

Economía, Administración, Ciencia Política, Derecho, Sociologfa, Actuaria, Contaduría o equivalentes 

Formación Profesional 

1 

2 Colaboración V trabajo en equipo. 

2 los documentos aprobados por el Consejo General, para su conocimiento. 

485 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

S Apoyar la instrumentación de 
la elaboración de sus versiones i i 

6 I Y correcta integración de documentosJ como apoyo de las áreas y los órganos 

7 que su superior' rquico. 

!~~~~'POR1~<~'~i;W:CÓMPÉTENci~;ij¡_~~ 
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Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Cultura Tecnológica. 2 

Transversales 
Manejo y Análisis de Información. 3 

Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 2 

Vinculación . 2 

Técnicas Gest¡ón de bases de datos. 1 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código (argo 

Jefa/e de Departamento del Centro 
de Documentación 
Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

IECM-JAOBO-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Economía, Administración, Ciencia Política, Derecho. SOCiología, Actuarfa, Contaduría o equivalentes 

Formación Profesional 

Aflos de Experiencia 

2 la integración del acervo de documentos aprobados por Consejo General para 

487 
9 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~~~3;J Operar el sistema para el manejo interno y externo de la documentación para~~~;;f¡;¡~Wi:.!::ª~ 
4 Apoyar en la realización de acciones tendientes a la celebración de enlaces y préstamos con bibliotecas, 

centros de documentación y otros similares, con el objeto de intercambiar información y acrecentar el 
acervo documental del Instituto Electoral. 

s Aportarelementos para la Docu para 
acrecentar el acervo i 

6 Recibir de la documentación definitiva generada por el Consejo General para su resguardo. 

7 Apoyar la realización de estudios y trabajos de investigación en materias relacionadas con asuntos de 
democracia, participación ciudadana y el voto en sus diversas modalidades, para acrecentar el acervo 
documental del Instituto Electoral. 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su su,'en'" 

1 

Institucionales 1 

de 1 

Tra colaborativo. 

Cultura 

Transversales Análisis de Información. 3 

Solución de Problemas. 2 

2 

Técnicas 1 

2 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Titular de la Unidad de Archivo, 
logística V Apoyo a Organos 

Desconc:entrados 
Superior Jerárquico 

de Responsabilidad 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

libre Designación Operativo 

Tipo de Deslanación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Grado de Avance 

Administración, Economía, Contaduría o equivalentes 

Formación Profesional 

1 

2 

2 requeridos por la Unidad Técnica, a i 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica pa ra evaluar y 

s al avance de metas y compromisos para promover su 

6 como enlace administrativo la Unidad Técnica, con los órganos ejecutivos, técnicos y 
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se 

de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se 

para proveer a la 

de 

11 funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
Análisis de Información. 3 

3 

1 

Técnicas 
1 

de eventos institucionales, 1 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titular de la Unidad de Archivo, 
Logística y Apoyo a Organos 

Desconcentrados 
Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

1 

1 Manejo de Microsoft Office. 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y 

2 Compromiso y responsabilidad. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

libre Designación Operativo 

Tipo de Deslsnadón Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Secretaria 

Formación Profesional 

Experiencia 

1~'"t":":'IRedb~~~~;¡;~c;:orrespondenCia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestión, para 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Atender las comunicaciones telefónicas y electrónicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo. 

4 r documentos oficiales de la Unidad Técnica para establecer comunicación con instancias internas 

5 para programar asuntos de su 

6 controlar el archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica para mantenerlo 

7 y logfstico a las áreas de la Unidad Técnica, para contribuir al 

8 

9 de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la final idad de que 

su competencia, que con 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
1 

1 

Técnicas 
1 

de eventos institucionales. 2 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Códlso Cargo 

Titular de la Unidad de Archivo. 
Logíst ica V Apoyo a Ofganos 

Desconcentrados 
Superior Jerárquico 

009 

Nivel de Responsabilidad 

Nivel de Instrucción 

de Experiencia 

Manejo de Microsoft Office. 

2 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M EXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Puesto 

libre Designación Operativo 

Tipo de Deslsnación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerérqulto 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 

del archivo de trámite y concentración de la Unidad 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 administrativas y para 

s para recabar documentación necesaria para integrar los informes periódicos 
que serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento 

6 

7 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 2 

Técnicas de eventos institucionales. 1 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

CódliO Cargo 

Jefa/e de Departamento de logística 

Superior Jerárquico 

Nivel de 

Aftos de Experiencia 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Avance 

NA 

Formación Profesional 

relacionada con la celebración de las sesiones del Consejo General, para su 

2 mobiliario y equipo requerido en las salas destinadas para la realización del acto 
i 

3 Instalar las mesas con servicio de cafetería para atender los requerimientos de las 

4 Apoyar con y traslado de equipo para la sonorización de actos institucionales. 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

8 Preparar y oportunamente para actos i 

9 

Institucionales 
I , 

1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas, 1 

Vinculación. 2 

Técnicas I i de eventos institucionales. 1 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Jefa/e de Departamento de Logística 

Superior Jerárquico 

2 

3 

4 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Edecán 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Deslanación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

los participantes de los actos institucionales para su mejor 

insumos que se requieran para el desarrollo de los actos 

cuenten con los insumos de papelería y 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD TÉCNICA DE 

ASUNTOS JURíDICOS 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos 

~~~~~~ ~~~~~~~~ 

Secretaria/o Ejecutivajo 
Consejo General del 

Superior 
Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Derecho 

Formadón Profesional 

Derecho electoral, administrativo, procesal, laboral, civil, penal, amparo y contratos. 

APios de Experiencia de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft affice. 

5 Argumentación Jurídica. 

6 Procesal y 

1 lidera2go. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 órganos del Instituto, con la finalidad de asegurar el 

4 normativa interna, con 

S de contratos y convenios en los que e l Instituto 

6 ma Operativo Anual, con el objeto 

7 del I 
i de 

8 Coadyuvar con la Secretaria(o) Ejecutiva(o) en la expedición y validación de las copias certificadas o 
cotejadas de los documentos que obren en los archivos del instituto Electoral, con el fin de garantizar su 

a su cargo, para asegurar su 

10 Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, en la expedición y validación de las copias certificadas o cotejadas 

de los documentos que obren en los arch ivos del Instituto Electoral, con el fin de garantizar su oportuno 

11 Las confiera la normativa del Instituto Electoral, así como aquellas que le encomiende su 

2 

Institucionales 

5 

Transversales 
Planeación 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 

Técnicas 
Derechos humanos 

Pendiente 
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fi INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto Adsc(ipc:ión 

Titular de la Unidad Técnica de Libre Designación Medio 
Asuntos Jurídicos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura Titulo 

Nivel de Instrucción Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

2 

ARos de 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 i istrativo Sancionador Electoral. 

S Manejo de Microsoft Office. 

1 Iniciativa y toma de decisiones, 

2 neación y seguimiento de objetivos. 

3 j" 

4 Y valores. 

/ • 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 previstos 

4 

5 que se presenten en contra 
determinación emitida por los órganos centrales de este Instituto Electora l, supervisando la elaboración 
de los informes circunstanciados y la integración de los expedientes atinentes, a fin de que sean va lidados 
por la Secreta ría Ejecutiva V, en su oportunidad, presentados en tiempo y forma ante la autoridad 
electoral 

6 Coordinar las actividades de los órganos desconcentrados relacionadas con los asuntos contenciosos de 
carácter electoral y proponer al Titular de la Unidad, la mecánica y los insumos para su implementación, 
con el propósito de que se cumplan con las actividades institucionales y se defiendan en tiempo y forma 

intereses del Instituto Electoral. 

7 la sección de en el sItio de Internet del 

8 Controlar las labores de certificación y cotejo de la documentación del Instituto Electora l, con el fin de 
atender los asuntos de su competencia, así como las solicitudes que sea n formuladas por otras áreas de 
este Instituto Electoral. 

9 Coordina r la realización de las notificaciones que deban practicarse con motivo de los medios de 
impugnación y procedimientos de su competencia, as[ como derivado de lo mandatado por el Consejo 
Generala por las solicitudes que le hagan las áreas de este Instituto Electoral. con el propósito de que 
sean 

10 Coordinar la recepción y desahogo de los exhortos que formulen las OPl ES a este Instituto Electoral, a 
fin de que se realicen las diligencias solicitadas y se preste el apoyo interinstitucional con otras 
autoridades electorales I . 

11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
2 

2 

2 

Transversales 
Control. 4 

Atención de 

Técnicas Derechos humanos 

de marco normativo. 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ElECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

11a27130 

Código Cargo 

Titular de la Unidad Técnica de 
Asuntos Jurfdicos 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

libre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Sustanciación recursal, defensoría y representación de organismos públicos. 

de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia, 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Derecho Procesal V Laboral. 

5 Manejo de 

Iniciativa y toma de decisiones. 

2 Planeación y seguimiento de objetivos. 

3 

4 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

m;'"'''''''''' ~- . --T~",~' '~if' -,~ - , ¡r:f.;;-¡ '-'~r~~ ._' " " ' .' ,,' '; - • FUNCIONES ~,\ ;: '~">'" .:. .. , .. ~ .. -' ,C :'-':;'~"" , •• , " . "" ... A _t_... iC:I, 

1 Dirigir la est rategia de defensa en los juicios laborales, civiles, penales, administrativos, mercantiles y 
amparos en donde el Instituto Electoral sea parte o tenga interés jurídico, con el f in de sa lvaguardar los 

intereses del mismo. 

2 Supervisar la elaboración de 105 informes previos y justificados en los que se señale al Instituto Electoral, 
con el fin de sa lvaguardar sus Intereses. 

3 Coordinar las acciones re lacionadas con los procedimientos paraprocesales que se promuevan ante las 

autoridades jurisdiccionales, con el fi n de velar por que las actuaciones de la Dirección de lo Contencioso 
cumplan con las normas legales vigentes, 

4 Instruir la formulación de denuncias y querellas en materia penal, con el fin de reali2ar una defensa 
jurídica eficiente, efica2 y oportuna de los intereses del Instituto Electoral. 

5 Autori2ar la información para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, 
relacionadas con sus actividades, con el objeto de garanti2ar su difusión, 

6 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, 

~"hiPo~'~','¡;..f!':1r~-'; 7,"; ,';" ~ ; ';' lcOMPáiÑé'iA -.---, Po:~ . . 'T¡i --:;::-GRADO DE~:~~ ,1 
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Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 2 

Enfoque de procesos, 2 

Trabajo co laborativo. 2 

Negociación. 5 

Transversales 
Organ!2ación. Supervisión y Control. 4 

Planea ció n y Estrategia. 2 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 3 

Atención de asuntos jurídicos, 5 

Técnicas Derechos humanos y género, 1 

Instrumentación de marco normativo. 2 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Adscripción 

Titular de la Unidad Técnica de Libre Designación Medio 
Asuntos Juridicos 

Superior jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Elaboración de normatividad, consultoría, convenios y contratos. 

de experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 Argumentación Jurfdica . 

1 

2 

3 

4 

9---
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íi INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

y aplicación de las 

5 

6 

7 

8 en materia transparencia, 

9 

10 menos 

11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

2 

Transversales 
Planeación 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

Atención de 2 

Técnicas Derechos humanos 1 

5 



i} 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Directora/or de lo Contencioso 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de 

A~os de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Adscripción 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Título 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

4 Manejo 

5 Argumentación Jurídica. 

1 Planeaci6n y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 

4 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Supervisar la elaboración de proyectos de contestaciones, previos, 
justificados, alegatos V demás promociones en materia laboral, civil. administrativa, mercantil y amparo 

defender los Intereses I 
2 Promover denuncias V querellas para inicio carpetas investigación con motivo 

3 

comisión de algún hecha ilícito, coadyuvar con el Ministerio Público para salvaguardar los intereses del 

Instituto Electoral . 

Instruir la verificación en los tribunales locales o de las resoluciones que se emitan en los 
procedimientos Jurisdiccionales en los que el Instituto Electoral se encuentre v incu lado, con el objeto de 

darles 
4 pervisar la promoción de los procedimientos para procesales ante el Tribunal Electoral de la Ciudad de 

Mé)(ico para contener la acción de una posible demanda de carácter laboral donde el Instituto Electoral 

resulte demandado. 

5 
i 

6 Supervisar i a que se 
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, con el objeto de contener o solucionar 
I conflicto. 

7 nte los cuales se solicita diversa 
a las demandas laborales. 

los proyectos de escritos de contestación a demandas y promociones de los juicios laborales 
p,clmc)vlcJos por ex trabajadores, asi como la elaboración de convenios para dar por terminada la relación 

a fin de los derechos institucionales. 

9 I ante I 

10 su superior 

Institucionales 
2 

2 

2 

i i 3 

Transversales Control. 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 3 

Técnicas 
Atención de asuntos ' 4 

2 

9 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Subdirectora/or de Instrucción, Seguimiento y Resolución de 

Código Cargo 

Directora/or de Atención a 
Impugnacion y Procedimientos 

Administrativos 

Procedimientos Administrativos 
C7'1T~~;c:¡, 

y Resolución de Procedimientos 
Administrativos 

Puesto 

Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

2 Atención a impugnaciones y quejas. 

Mos de Experiencia Area de lE,perlencla 

¡;, '·"''''''';\:r.?;ii~·''''P.i''i¡:;-;·T7'>" ',7' ¡,·, toÑOciMIÉNTOÚIÉSEABLES·· ~ ,~.''l-'' ~llf',~;;4''''!r;'~~, 
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1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 Argumentación Jurídica. 

2 Compromiso y 
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CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Supervisar la sustanciación y resolución de los procedimientos de naturaleza electoral competenc ia de 
la Unidad, en los términos que establezca el Código y previa , instrucción de la Secretaría Ejecutiva, para 
la eficiente del Instituto Electoral. 

I a los procedimientos disciplinarios, con el obje to de 

3 Supervisar la instrucción de los i ¡¡ Servicio 
Profesional Electoral Nacional y del personal de la rama administrativa, ambos en el Instituto Electoral, 
conforme a lo 

4 

s 

6 

7 

a los recursos de i con la de 

que en procesa l electoral otras 

i razones de y retiro 
procedimientos de naturaleza electoral, 
de garantizar su adecuada sustanciación, 

y recursos 

especiales sustanciados por 

9 Supervisar el desahogo de los exhortos que las OPLES a este Instituto I que se 
realicen las diligencias solicitadas y se preste el apoyo interinstitucional con otras autoridades electorales 
administrativas I 

10 con aportar 

11 de naturaleza electoral, 
tramitación . 

12 Supervisar certificaciones y cotejo de documentación que se integra como soporte en 
el trámite de los procedimientos disciplinarios y los recursos de inconformidad, a fin de asegurar la 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Directorajor de Servicios Legales 

Superior Jer~rqulco 

licenciatura 

Nivel de 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa Electoral , 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Medio 

Tipo de DeslBnaclón Grupo Ocupacional 

Título 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional' 

de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transpa rencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 Argumentación Jurídica. 

512 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 

5 

6 
i i 

1 actividades, con el objeto de integrar los informes 

8 Supervisar i apoyo y sus 
respectivos anexos financieros y adendas; así como los contratos V convenios modificatorios que celebra 
el Instituto Electoral con diversos entes públicos y privados, con el objeto de salvaguardar los intereses 

del Instituto Electoral. 

9 e invitación restringida, para 

10 

11 

12 

~-.-- - "7'<'l"~"'""~. - . , ,';Y:.:"·COMPETENCIA 'c'<: 1""' ¡;',; -'.-1ié',~RADoDE-~ . ,t!I~ ':i 'i. .... 
'Y ... .~.~... - .. -: .. ~. • ¡:-- ";'¿f'_~~I' r:'~:_ . '. ' :'t I I ' -_ .. ~~ 

-: "e'l .. ' k~ • • - V-,.'. -, , j~ r, QMINIO 
~ ... "".J._..... """ "'.S;~'e~t..:.ii; -' ... n4.,.. .• •. . ~ .... ~-..... ''-'A<#.C' ", -"l-..J\lL.. --=-~~ 

Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo co laborativo. 2 

Ne2ociación. 1 

Or2anización, Supervisión y Control. 3 

Transversales Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 1 

Atenc ión de asuntos jurídicos. 2 

Instrumentación de marco normativo. 4 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

UTAJ 

Adscripción 

Directora/or de Atención a Concurso Medio 
Impugnacion y Procedimientos 

Admin istrativos 

Superior Jerárquico TIPo de 'Designación Grupo Ocupacional 

de Nivel Jerárquico 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

2 Tramitación de Procedimientos. 

Años de Experiencia de experiencia 

~ '~~"-;-.=""l'1-""'CONocíMlENrOS DEsEABLEs-:-'- -:-... .¿<."·r~ • ... ¡.' r , • ,1 ,..:r., t4 .~, ~_,1~-d:.~ .. ~._~ :.>. ___ .:11_. ___ . _,, ~_,~."'-.E-" •. _, i.;J;..l 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

4 Manejo de Microsoft Office. 

S Argumentación Jurídica. 

~t:.:.~ 'm~""o""" r-·'·f·,~,·r-'. ---",.·~"f·'"'·''' _. ',. ... ?"!- '- ., f '_ " _'o I 'R.,' - HABILIDADES ":. -. '',:'. 
~.,!':'_:-:.,~- , ... :r"."~ ,,.. .' - ~ __ ' __ , _ ....... '-'_ ~ .l...._ 

'>r~~~f •.. 
~. ..... ~::',,:,":';".' .. _~L'.':4~_;:" 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad , 

3 Organización del trabajo. 
# 

4 Ética y valores. L j k t>< 11; 
;i\d v D v 514 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i 
2 Controlar la elaboración de los informes circunstanciados atinentes a 

promovidos en contra de actos V/o resoluciones emitidos por los órganos centrales 

con el I forma 
3 Supervisar las labores de y cotejo de la i Ilnstituto I con 

integrarla como soporte en el trámite de los medios de impugnación o a solicitud de otra área del 
Instituto Electoral. 

a las consultas que en materia procesal I otras 
i i 

5 ntes de los medios de impugnación, con el fin de asegurar que la 

6 les, con el objeto de conocer 

7 el estado procesal de los medios de impugnación, para su atención. 

8 medios de impugnación y del libro de Registro 

9 Ejecutivo 
i i I 

Supervisar la elaboración del Programa Operativa Anual de la DIrección de Atención a Impugnaciones y 
Procedimientos Administrativos, asi como el informe de avance de cumplimiento, con el fin de 

ante la autoridad I 

11 que le encomiende su superior jerárquica, 

2 

Institucionales 

2 

1 

Transversales Control. 3 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 2 

Técnicas 
Atención de asuntos 4 
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IECM-JA080-19 

i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Subdirectorajor de Defensoría y Concurso Medio 
Litigio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

015 

Nivel de Responsabilidad Nivel JerárqUiCO 

Grado de Avance 

Derecho o eqUivalente 

Formación Profesional 

1 Normativa Electoral, 

Normativa en materia TransparencIa. 

3 Normativa en materia de Participación 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 Argumentación Jurídica. 

1 

2 en equipo. 

3 

4 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

el 

6 los e)(pedientes a su cargo, con el fin de implementar medidas para su contro l y resguardo. 

7 Participar en el Comité Técnico Interno de Administración de Documentos (COTEClAO), y coord inar la 
integración del archivo de concentración con las diferentes áreas de la Unidad, para mantener un control 
sobre los 

8 las diversas notificaciones en el de su competencia para salvaguarda r los intereses del 

Electoral. 
9 para 

i ¡ i 

10 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
I . 

2 

Transversales Planeación 2 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 2 

Técnicas 
Instrumentación de marco normativo. 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

11031133 

Código 

Subdirectora/or de Defensoría y 
litigio 

Superior Jerárquico 

Años de Experiencia 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

015 

Nivel Jerárquico 

Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Defensoría y litigio. 

de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Offíce. 

5 Argumentación Jurídica. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Elaborar proyectos de oficio para solicitar diversa documentación a las áreas del Instituto Electoral, a 
fin de contar con los elementos para dar contestación a las demandas laborales en las que ellnstituta 

I 
2 Integra con los asuntos de carácter laboral, con el objeto de implementar medidas de 

3 Elaborar proyectos i I I i con materia con I aportar 
elementos para la toma de decisiones, dentro de los procedimientos laborales en las que el Instituto 
I 

4 Elaborar promociones en I 
contra de este i los intereses del 

en 

5 I los proyectos de contestación de demandas y promociones en los juicios laborales instaurados 
por los ex trabajadores que consideren afectados sus derechos laborales, para la adecuada defensa de 

Instituto I 

6 

7 

8 

9 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

en contra 

Interior 
I 

2 

2 

2 

2 

2 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Subdirectora/or de Normatividad y 
Contratos 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Nivel 

2 

Años de experiencia 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Título 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Elaboración de convenios V contratos. 

de Expeñencia 

2 Normativa en materia Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación c.;udaclan,a. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

S Argumentación Jurídica. 

1 

2 Colaboración y en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Y valores. 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Coordinar la elaboración de los convenios interinstitucionales de apoyo y colaboración, y sus respect ivos 

anexos financieros V adendas; así como los contratos y convenios modificatorios que celebre el Instituto 
I con diversos entes I con el sus intereses. 

2 restringida, con el objeto que los 

3 

con 

5 de actividades de la Subdirección, con el objeto de integrar los informes de la 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su 

" TIPO :.o' ¡;"f,~""-~;~":';:""'--~ ;i' COMPÉTéNCiA ''''''''"'-~ - '1"" ~--J~~ 
''S-:' ";ill;:¡~~~Y.';;:-,:.,~~, ,.,~:. ,: >'1 . ......l~.J..:iI: ~;'Ik~ "';'~~"L i",,;, ~ _ .. ~-il·:;.r-:L~~·"'" 

Atención y servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo co laborativo. 2 

Negociación. 1 

Transversales Planeación y Estrategia. 1 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 1 

Técnicas 
Atención de asuntos jurídicos. 2 

Instrumentación de marco normativo. 3 



íi 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Directora/ or de Servicios Legales 

Superior Jerárquico 

007 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 

CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Medio 

Tipo de Deslsnaclón Grupo Ocupacional 

015 

Nivel Je,é'qulco 

Avance 

Derecho o eqUivalente 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia, 

3 i i Ciudadana. 

4 Ma nejo 

s 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 Y reuniones de trabajo de 
i I i i 

4 de los estudios qué en materia jurídica, le sean requeri dos por su superior 
r elementos la toma de decisiones. 

S Coordinar el análisis V, en su caso, la emisión de observaciones a la documentación relativa a las sesiones 
de los Comités y Comisiones del Instituto Electoral. en el ámbito de su competencia, con el fin de que sus 
determinaciones se a la normatividad . 

2 

Institucionales 
2 

2 

1 

Transversales Planeación 2 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

Técnicas 
2 

3 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Análisis,lntegración y Seguimiento de Expedientes 

[$f.'Th"'~nc'''' ''7,'"",-,c,,,,,,-'" - _.,>" .. '- ~"""" •• -_.~, '~"l"":¡'f~'~ 
. ~!1.;-!!.~~=~~¡;~; i'!..· ':: :~1~~·.' :;_: .. =-' i. ~D~N!IFICACIÓ~ D!~,.P~!~STt? ·.: u ~~ ~~1:i ~ 

11031136 Jefa/e de Departamento Jefa/ e de Departamento de UTAJ 
Anális is,lntegración V Seguimiento de 

Expedientes 
Código Cario Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Instrucción, Concurso Medio 
Seguimie nto y Resolución de 

Procedimientos Administrativos 
Superior Jertirquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura Titulo 

Nivel de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

2 Integración de expedientes. 

Afios de Experiencia Área de Experiencia 

~~~~"~~~'}w· , ("'1 '.~ t::r ' ~ .. '';: ".: ~1lf::'-cii~ciM,i:ihos ~ESE~B!Ei:T :::'j:~~~ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de M icrosoft Office. 

5 Argumentación Jurrdica. 

2 y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo . 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

4 

6 

7 de la Subdirección de análisis, i 

8 Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificación, razones de fijación y reti ro de 
estrados de las notificaciones de la Oficina de Información Públ ica, con el objeto de asegurar su apego a 
las normas i 

9 Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificación, razones de fijación V retiro de 
estrados de las notificaciones solicitadas por autoridades diversas (Instituto Nacional Electoral, Tribunal 
Electoral de la Ciudad de Mé)(ico y Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación), para prestarles 

10 que OPLES a este Instituto de 
solicitadi" y se preste el apoyo interinstitucional con otras autoridades 

11 Desarrollar aquellas que le su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

Transversales 

Solución de Problemas. 

Técnicas 3 

Instrumentación de marco normativo. 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Subdirectora/ or de Defensoría y 
Litigio 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

2 

ARos de Experiencia 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

UTAJ 
Jurídica 
Ruesto 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

015 

Nivel Jerárquico 

Título 

Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Defensorfa y litigio. 

de Experiencia 

.!!:;~~~~,iif~':8lt~:)"f;~···~;E~éiMlEN!'F.,IJ~S~~E~~; .:7'1'r~~\~~ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

S Argumentación Jurídica. 

1 Compromiso y responsabilidad . 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Y valores. 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~~~¡¡;"- -q-;-. T :' ":::: 'lip-:., ~ FUNCI-OÑES : -':----
... -.- pr;II~'~~~'1 - JI ",. . ,--', 

~ ~~..:,-~~,,-...:... ... _.:...-..:..~ .. ,:. - ~"". -- ... - - ; . ~ _ '~-:1.- 1 it ~I 

1 Elaborar proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes justificados, alegatos y 
demás promociones, en materia civil, administrativa, mercanti l y amparo, para defender los intereses 
del Instituto Electoral. 

2 Presentar denuncias ylo querellas para integrar las carpetas de investigación y coadyuvar con el 
Ministerio Público en la comisión de algún hecho ilícito con el objeto de sa lvaguardar los intereses del 
Instituto Electoral. 

3 Asesorar a las áreas del Instituto Electoral en la elaboración de las actas administrativas y 
circunstanciadas que se instrumenten para dejar constancias de los hechos ocurridos. 

4 Acudir a los Tribunales locales o federa les para conocer las resoluciones que se emitan retacionadas con 
los asuntos de su competencia. 

S Participar en las audiencias ante la Contratorfa Interna, con motivo de los procedimientos de 
responsabilidades administrativas, instaurados a servidores públicos de este Instituto Electoral. 

6 Practicar las notificaciones y diligencias en el ámbito de su competencia para salvaguardar los intereses 
del Instituto Electoral. 

7 Dar seguimiento al estado procesal de los asuntos de su competencia, con la finalidad de integrar 
reportes e informes. 

8 Elaborar leyendas de certificación de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, 
para atender los diversos requerimientos de las autoridades administrativas o judiCiales de carácter local 
o federa l, en las materias de su competencia. 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, 

Institucionales 

2 

2 

Transversales 

Técnicas 
Atención de asuntos 3 

Instrumentación de marco normativo. 2 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Subdirectora/or de Normatividad y 
Contratos 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Años de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

mulo 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Normativa en materia Transparencia. 

3 Normativa en materia 

4 Manejo de Microsoft Office , 

5 Argumentación Jurídica . 

1 

2 Colaboración y en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Y valores. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

4 
; i 

5 Recopilar información relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la Subdirección. 

2 

Institucionales 
2 

2 

1 

Transversales Planeación 2 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

Técnicas 
Instru de marco normativo. 3 

529 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Subdirectora/or de Atención e Concurso Medio 
Impugnación 

Superior Jerárquico Tipo de DeslBnaclón Grupo Ocupacional 

licenciatura Título 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 Argumentación Jurídica. 

1 Compromiso y responsabil idad. 

Colaboración y trabajo en equipo. 

del trabajo. 

y valores. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 les, tanto 

3 

4 Instruye I i i ¡¡Servicio j 

Nacional y del personal de la rama administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme a lo previsto 
en la normativa 

s 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 Desarrollar aquellas 

Institucionales 

Transversales 

i i 

Técnicas 

resoluciones del Consejo General que rinde el Secretario 
fracción 111 del Código de Instituciones y Procedimientos 

i a que tienen a promover los 
en contra de la actuación de los órganos de 

I 
que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

2 

1 

2 

2 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Subdirectora/or de Normatividad y 
Contratos 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 Argumentación Jurídica. 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

4 

s 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

relativa a sus 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXI CO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

con el de integrar los informes de la Subdirección. 

2 

1 

2 

1 

Instrumentación de marco normativo. 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

11.01118 Analista 

Código Cargo 

Jefa/e de Departamento de Acciones 
Legales 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista UTAJ 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

"po de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo 

1 

2 

3 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~r~ -.: -~-: ,V' ~;.;;:~; FUNcioNES - . ~ 'é.- ;r, 1:;:;~~::M 
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2 Apoyar en la elaboración de promociones para los procedimientos paraprocesales ante el Tribunal 
Electoral de la Ciudad de México, para contener una posible controversia de carácter laboral. 

3 Auxiliar en los diversos trámites ante autoridades administrativas y judiciales locales o federales, dando 
contestación oportuna a los requerimientos que le lleguen a este Instituto Electoral. 

4 Analizar opiniones jurídicas relacionadas con las acciones legales de su competencia, para atender las 
peticiones de las diversas áreas del Instituto Electoral . 

5 Apoyar en la elaboración del informe de actividades del área, así como integrar la información para el 
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, con el objeto de garanti2ar su difusión. 

6 Colaborar en la integración de los expedientes a su cargo, con el fin de implementar medidas para su 
control y resguardo. 

7 Au)(iliar en el Comité Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD), y coordinar la 
integración del archivo de concentración con las diferentes áreas de la Unidad, para mantener un control 
sobre los e)(pedientes. 

8 Atender las diversas notificaciones en el ámbito de su competencia para salvaguardar los intereses del 
Instituto Electoral. 

9 Au)(iliar en la elaboración de certificaciones de los documentos que obren en los archivos del Instituto 

Electoral, para atender los requerimientos de las autoridades administrativas o judiciales. 

10 Desarrollar aquellas func iones que le encomiende su superior jerárquico. 

1f':~~rZ~~ ':':Gf':.~~.~COM'PETeNCIA :'tf .~; if" .';--; ntADoíí~ ~ ~ _.{-. ,h. . ... _r"'I~-'-... \ 11 " '. HN .. ;r 

..-.. _.$_·H .At!rJWil¿¡i¡i.u"',:-__ .:a\~ .. , 11,. .,,:~di . _O_IV!I~O 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Mejora Continua e Innovación. 1 

Transversales Planeación y Estrategia . 2 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 3 

Técnicas 
Atención de asuntos jurídicos. 2 

Instrumentación de marco normativo. 2 

535 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

11001119 Analista 

Jefa/ e de Departamento de Atención 
a Demandas 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucclón 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

UTAJ 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

TIpo de Designación Grupo Ocupacional 

017 

75% 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Apoyo jurídico. 

de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo 

536 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

los proyectos de los 
a fin de i 

3 Elaborar los proyectos de contestación juicios laborales promovidas por los 
trabajadores y ex trabajadores en contra de l Instituto, para la adecuada defensa de los intereses del 
Instituto Electoral. 

4 Colaborar en la elaboración proyectos de dictamen a que se 43 I 111 del 
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, con el objeto de contener o solucionar 

conflicto. 
5 Apoya r en la 

laborales 

6 

7 

8 a f in de dar por terminado 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

Continua e Innovación . 

Transversales 

Técnltas 

1 

1 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

11a01120 Analista 

Cargo 

Jefaje de Departamento de 
Convenios y Contratos 
Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Nivel de 

1 

Arios de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista UTA! 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Apoyo jurídico. 

de Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Ciudadana. 

4 Manejo de 

538 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

l'"""f-"'1Ei:;¡;'c~~proyectos i I ¡ Y sus respectivos ane)(os 
financieros V adendas; así como los contratos y convenios modificatorios que celebre el Instituto 

I I 
2 Apoyar en 

restringida a cuando 
la normativa 

3 los Comités de 

I que 

s con el objeto de integrar los 

1 

Institucionales 
1 

1 

Continua e Innovación. 

Transversales Planeación 2 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 3 

Técnicas 
2 

539 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Jefaje de Departamento Consultivo 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

1 

Experiencia 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Experiencia 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office, 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

las sesiones y reunlones de trabajo de los órganos del 
le soliciten. 

4 para 

5 en i y, en su caso, elaboración de observaciones a la documentación relativa a las 
sesiones de los Comités y Comisiones del Instituto Electoral, con el fin de que sus determinaciones se 

1 

Institucionales 
a va lores institucionales. 1 

de 1 

colaborativo. 

1 

Transversales 2 

Toma de Oecisiones Solución de Problemas. 3 

Técnicas 
Atención de asuntos 2 

Instrumentación de marco normativo. 2 

541 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Jefa/e de Departamento de Análisis, 
Integración y Seguimiento de 

Expedientes 
Superior Jerárquico 

Licenciatura 

1 

Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Avance 

Derecho o eqUivalente 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

1 

2 

3 

542 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

proyectos de acue rdos, cédulas de notificación, razones de fijación y retiro de estrados, 
actas, dictámenes y resoluciones re lativos a los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de 

la Comisión de Fiscalización, así como de las Investigaciones y demás procedimientos de naturaleza 
electoral con el fin de 

2 Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificación, razones de fijación y retiro de estrados, 
diligencias y resoluciones relativas a los procedimientos disciplinarios, con el objeto de asegurar su apego 

a las narmas i 
3 Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificación, razones de fijación y reti ro de estrados, 

diligencias y resoluciones relativas a los recursos de inconformidad previstos en el Estatuto del Servicio 

5 

6 

7 

10 

11 

Profesional Electoral. 
ntos y recursos mencionados, con el 

su conocimiento, para i 

la Subdirección de análisis, integración seguimiento de 

de 

los proyectos cédulas ¡¡razones i 
las notificaciones solicitadas por autoridades diversas (Instituto Nacional Electoral, Tribunal Electoral de 
la Ciudad de Mé)(ico y Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación), para prestarles debida 

que las OPlES a este 
diliigenciassalicitad,as y se preste el apoyo interinstitucional 

Desarrollar aquellas que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
institucionales. 

1 

1 

1 

Transvenales 

Técnicas 
Atención de 2 

2 

543 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

11a01123 Analista 

Cargo 

Jefa/e de Departamento de 
Defensoría Jurídica 

Superior Jerárquico 

008 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

Aftas de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

017 

Nivel Jerárquico 

75% 

Grado de Avance 

De r~echo o equivalente 

Formación Profesional 

en materia Transparencia . 

3 Normativa en materia de i i na. 

4 Manejo de Microsoft Office . 

544 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1Jl2i!J~'::~\ 1, r-,:- , • - _:- ~ ~ ,~~~ FÚÑCU)'NE'S --:. -; , 'l~1r L . , Tl~"liF"~ 
3:.....lr,..;.4. .... '_ ~ "--... :: ........ ~ ~~.-:-. _.1 .~ J -'-'"' -'--- _ l· ~ ... l~i. ., 

1 Colaborar en la elaboración de proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes 
justificados, alegatos y demás promociones, en materia civil, administrativa, mercantil y amparo para 
defender los intereses del Instituto Electoral. 

2 Apoyar en la presentación de denuncias y querellas para el inicio de carpetas de investigación con motivo 
de la probable comisión de algún hecho ilícito, con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto 
Electoral. 

3 Colaborar en la elaboración de leyendas de certificac ión de los documentos que obren en los archivos 
del Instituto Electoral, para atender los diversos requerimientos de las autoridades administrativas o 
judiciales de carácter local o federal, en las materias de su competencia . 

4 Apoyar al superior jerárquico en la participación de las audiencias ante la Contraloria Interna, con motivo 
de 105 procedimientos de responsabilidades administrativas, instaurados a servidores públicos de este 
Instituto Electoral. 

5 Auxiliar en la práctica de notificaciones y diligencias en el ámbito de competencia del Departamento, con 
la finalidad de dar continuidad a los asuntos respectivos. 

6 Colaborar en la integración de reportes e informes del departamento, para informar a las autoridades 
superiores del Instituto Electoral. 

7 Auxilia r al superior jerárquico en su asistencia a los Tribunales locales o federales, para conocer las 
resoluciones que se emitan relacionadas con los asuntos de su competencia. 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

.r-:,,~ .. '._ ;~. ~ . . .;- ~~!"PE!.E.~~IA , E~'l<~'~ '7~, ,." ,~'---;, •• ~ -. 

~~\ .. " ... ;~ . .cl, 'L· . ....... ~ .. ':\_~~\I~.ft.>,._ 
' ':', Ji 
.~-_ ~t , ' 

-l'-··~fG~ , ~'['''''ro 'a 

, "E~ 
Atenc ión y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabaja colaborativo. 1 

Meiora Continua e Innovación. 1 

Transversales Planeación V Estrategia . 2 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 3 

Técnicas 
Atención de asuntos jurídicos. 2 

Instrumentación de ma rco normativo. 2 

545 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

11.01124 Analista 

Código Cargo 

Jefa/e de Departamento de 
Normatividad 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista UTAJ 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

017 

75% 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

Años de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de 

nor"m,rtivid.d interna que soliciten los diversos órganos 
del mismo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 1 sitio 
¡¡en materia de 

s re lativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Mejora Continua e Innovación. 1 

Transversales Planeación y Estrategia. 2 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 3 

Técnicas 
Atención de asuntos jurídicos. 2 

Instrumentación de marco normativo. 2 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

11.01125 Analista 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Jefaje de Departamento de Quejas Concurso Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura 75% 

Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

1 

de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

1 

2 Colaboración y trabaja en equipa. 

3 i Y valores. 

resoluciones I se sustancien en 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i 
2 Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de i . i razones de y retiro de estrados, 

diligencias y resoluciones relativas a los procedimientos disciplinarios, con el objeto de asegurar su apego 

3 

4 

a las normas 
Elaborar los proyectos de 
diligencias y resoluciones relativas 

Profesional Electoral con el 

I y recursos mencionados, con el 

5 para ' 

6 la Subdirección de análisis, integración seguimiento de 

7 por I 

8 Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de ¡¡razones de i y retiro de estrados de 
las notificaciones de la Oficina de Información Pública, con el objeto de asegurar su apego a las normas 

9 Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificación, razones de ' y retiro de estrados de 

las notificaciones solicitadas por autoridades diversas (Instituto Nacional Electoral, Tribunal Electoral de 
la Ciudad de México y Tribunal Electoral del Poder Judicial de la FederaCión), para prestarles debida 

10 
Profesional Electoral Nacional y del personal de la rama administrativa, ambos en 

I I i 
11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

Transversales 

3 

Técnicas 
2 

5 9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

CódlBO Cargo 

Jefa/e de Departamento de Registro 

Superior Jerárquico 

008 

de 

licenciatura 

de 

1 

Aftos de experiencIa 

1 Normativa Electoral. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de DesiBnaclón Grupo Ocupacional 

017 

Nivel Jerárquico 

75% 

Grado de Avance 

Derecho o equivalente 

Formación Profesional 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

1 

2 

3 

ios y contratos que celebre el Instituto 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

5 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

bibliográfico de la Unidad, con el fin de 
la materia. 

trámites ante el INOAUTOR y ante el lMPI¡ a fin de garanti2ar los derechos 
Instituto Electoral. 

1 

1 

1 

1 

Planeación 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 

2 

Instrumentación de marco normativo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista Administrativo 

"...",.."..,..,.---:".,.-::-==:-== 

11a02127 Analista Administrativo Analista Administrativo UTAJ 

Código Cargo Puesto 

Titular de la Unidad Técnica de libre Designación Operativo 

Asuntos Jurídicos 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

017 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 75% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Economfa, Contadurfa o equivalentes 

Formación Profesional 

Mas de Experiencia de E)lperlencla 

2 Manejo de Microsoft 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 (olaboración V trabajO en equipo. 

3 Y valores. 

,,"te >=-~ 'l'fq;:J,~!· ~"'-~'-.r"-:m'-~"'F--~r.~" -~~~ ['.J_.~\>'.¡*F.:,!i"-/ .': .. ,!~~.?:.!!o!~~.~ ,,; ': : ,.:.~'i:.:',,, .. ~ _ :r __ F~NCI.ONES ' ,,~,M~"~{~> ~ _ , ;JI ~ 
1 Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad 

Técnica, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas. 
2 Gestionar y dar seguimiento a la adquisición de bienes y servicios requeridos por la Unidad Técnica, a /7J 

de proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones. 

fj ~ 
D :;/' 

2 , 

'IJf 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 ~r 

S seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su 

6 Fungir como ¡¡con i i 
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se 
realicen en otras i 

7 de apoyar en los trámites 

8 i i eventos que para que estos se 

9 para proveer a la Unidad 

10 

11 de su competencia, que coadyuven con el logro de 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
3 

1 

2 

Técnicas 

de eventos institucionales. 1 

553 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titular de la Unidad Técnica de 
Asu ntos Jurídicos 

Superior Jerárquico 

Nivel 

1 

Años de Experiencia 

2 Manejo 

3 Redacción y ortografía. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Secretaria 

Formación Profesional 

de Experiencia 

r •• ,istrarla correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestión, para 

9 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atención y 

3 para proveer su desahogo. 

4 I i con internas 

5 agenda de trabajO de la Unidad Técnica para programar la atención de los asuntos de su 

6 el archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica para mantenerlo 

y logfstico a Técnica, para 

8 para dar cuenta de las actividades 

9 de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que 

10 su competencia, que con el logro 

1 

Institucionales 
1 

1 

Comunicación Institucional. 1 

Transversales 
Ma Análisis de Información. 1 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

1 

Técnicas 
1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titular de la Unidad Técnica de 
Asuntos Jurídicos 

Superior Jerárquico 

Secundaria 

Nivel de 

Manejo de Microsoft Office. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

~~~~~--~---=~~~~ 

UTAJ 

Adscripción 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

la recepción, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para 

2 

3 

atención. 
Apoyar en la 
mantenerlo 

Apoyar en la reproducción 
trámite antes las insta i 

del archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica, para 

documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para 



IECM-JA080-19 

ij INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

5 ¡ la Unidad Técnica para recabar documentación necesaria para integrar los informes periódicos 
que serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento 

6 para eventos por 

7 funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 

1 

Institucionales 
I . 1 

1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

i . 2 

Técnicas I . 

SS7 
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IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADM INISTRATIVA 

Puesto: 
Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos 

r-----------~~~~ 

Secretaria/o Ejecutiva/o 
Consejo General del 

Superior 
Instituto Electoral de la Ciudad de México 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura o Ingeniería en Informática, (omputación, Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

3 

Aftos de Experiencia 

Admini strac ión, coordinación, evaluación y seguimiento de proyectos informáticos. 

Metodologías de desarrollo de sistemas informáticos y administración de infraestrucutra tecnológica . 

de infraestrucutra informática y administración de proyectos de desarrollo de 

1 liderazgo. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Coorclin,,, y supervisar el diseño, implementación, operación y mantenimiento de la infraest ructura 
informática y de comunicaciones del Instituto, con el fin de garantizar la eficacia de los procesos 

2 i i 
sistemas que se utilizan los procesos electorales, de participación ciudadana, 
administrativos y operativos, con el fin de garantizar la eficacia de los procesos electorales, 

i 
3 Presentar yate ¡¡que requiera Consejo 

Comisiones, los comités, la (el) Consejera(o) Presidenta(eL las consejeras y los consejeros electorales, la 
Junta Administrativa, la (el) Secretaria(o) Ejecutiva(o} y la (el) Secretaria(o) Administrativa(o), con el fin 

I l. 
4 Jum 

S de 

en 

y 
i i 

9 i a los usuarios del Instituto en torno a la operación de los sistemas 
participación ciudadana, administrativos y de operación, con el fin de cumplir con la 

t i I la Unidad. 
10 Proveer, administrar y controlar los servicios y requerimientos referentes a los sistemas y a la 

infraestructura informática, para cumplir con los estándares de eficiencia, y eficacia de los procesos 

11 Instituto, 

12 Plantear 
fin de 

i 

de equipamiento, soluciones tecnológicas, sistemas y servicios informáticos, con el 
a las actividades institucionales. 

13 Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de la Unidad a su cargo. 

14 Supervisar la elaboración de los documentos que atiendan las solicitudes de información que, en 
términos de la normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, la (el) 
Consejera(o) Presidenta(e), las (105) Consejeras(os) Electorales, la Junta Administrativa, la (el) 

i I i 
15 Asistir a sesiones del Consejo General, a las Comisiones, de los Comités y Junta Administrativa, asf 

como a I reuniones de trabajo con la (el) Consejera(o) Presidenta(e), Consejeras(os) Electorales, 
I I i 

16 Asegurar, en el i de sus atribuciones, el cumplimiento de los acuerdos emitidos por las distintas 
instancias directivas del Instituto Electoral de la Ciudad de México: el Consejo General, las Comisiones, 
los Comités la Junta Administrativa. 

17 Las confiera la normativa del Instituto Electoral, así como aquellas que le encomiende su 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
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DE CA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

Institucionales 
2 

2 

2 

5 

Transversales 
Planeación 

Toma de Decisiones Solución de Problemas, 4 

Administración de recursos humanos. 1 

Técnicas 
Desarrollo de sistemas de información. 5 

Gestión de infraestructura servicios informáticos. 5 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Directora/or de Infraestructu ra Info rmática 

~~~~----~~--~ 

15027218 

Códlso Cargo Puesto Adscripción 

Titular de la Unidad Técnica de Ubre Designación Medio 
Servicios Informáticos 
Superior JerárqUico Tipo de Deslsn.clón Grupo Ocupacional 

Informática, Ciencias de la Computación, Ingenierfa en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de EJCperlencla 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 70 % de conocimiento del idioma inglés. 

3 sistemas de control relacionados con la administración y 
la usuarios. 

4 de centros de cómputo, bases de datos, arquitectura de sistemas e 

S Conocimientos avanzados de redes y sistemas de seguridad en la información 

6 Conoimientos en de proyectos. 

~Ml;'V.!"";FJ:I~.,.~·.'M,~~""':\~~~;:"r "'f.'I'.n-. '" 
~: .' :1-: _~:-1 .a::.~ !~. 2!'( '~~:~.' " ~>: '.*" '~ ~-- ."'''-0-0-00 ",,'o-,'~~~o~m HA~llIDA~ES , :. ;.. .;~, ~ ;:..:.. :: ~- -;.... .. ~~ -.,J;; _ 

1 Iniciativa y toma de decisiones. 

2 Planeaci6n y seguimiento de objetivos. 

3 Compromiso y responsabilidad, j 1I ~ 1-

U<:II 'j 1 {2 S =--
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ij INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

4 

2 

3 

4 

s 

6 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Organizar, administrar, y dirigir el funcionamiento de las áreas bajo su adscripción, con base en la 
estrategia institucional, para garantizar y eficientar el uso de recursos informáticos con que cuenta el 
Instituto. 

Planea r y supervisar i i 
informática y de comunicaciones 

Definir y 

en materia de la infraestructura informát ica del Instituto, 

y mantenimiento 
el fin de garantizar la eficiencia y eficacia de los 

de 

i la integración de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisición de equipo 
de cómputo, comunicaciones, y contratación de servicios, así como la gestión de convenios, con el fin de 
cubrir los de las áreas. 

Elaborar y proponer los procedimientos y lineamientos en que deben regi r el desarrollo, instrumentación 

y mantenimiento de la infraestructura informática del Instituto, con el fin de cumplir con la normatividad 
institucional. 

estrategias de equipamiento y so luciones tecnológicas, con el fin de brindar apoyo a las 

institucionales. 

10 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Ilffr?1l~==-~-~¡~o~r"-'-~~" < --'11~ PO; • ',,-., :, ',< , " 'í! PETENCIA h .. ÍÍ~ .:,' DE 
.,~ ~ .. #.~";~:..: .. ,.&)t ..... ,J~~~ ... .;."1":!O¡'~~ i 1~r', '01 ~:. 

::rt.. ~..:.;;."" l:..J'l"~·~~·' ."_' ,J ' .... -.~.<..~ .... J q -
Atención y servicio. 2 

Instit ucionales 
Apego a valores inst itucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo co laborativo. 2 

Cultura Tecnológica. S 

Transversa les 
Negociación. 4 

Organización, Supervisión y Control. 4 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 4 

Administración de recursos humanos. 1 

Adquisición de bienes y contratación de servicios. 1 

Técnicas Gestión de bases de datos. S 

Gestión de infraestructura y servicios informáticos. S 

Gestión de redes y comunicaciones. S /.. 

<> k~ 
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ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Titular de la Unidad Técnica de 
Servicios Informáticos 
Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Libre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Titu lo 

Grado de Avance 

Informática, Ciencias de la Computación, Ingenierfa en Sistemas Computacionales o eqUivalentes. 

Formación Profesional 

Aftas de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 70 % de conocimiento del idioma inglés. 

3 

4 

s 

i 
desarrollo de i 

evaluación y control relacionados con metodologias de 

de sistemas, metodologías de análisis, 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

.- .1 .. :.'~. ( ..; . ~ \; ,,l:, '._ .... ~." • FUNCIONES '" " ,"'~,,_.~ ~~. .' !;I;~~""Y..~ .=.~.,~ "'~J~Ol ~ '-~'~".~"." ~'"",r,.· "-~'r~ 
_ ~~i+'..L-~lJ.,,;':"'Ll~.'. :zi....J.'IL'-.~ .... ~ _! ,~_ ,_"."" ¿. ~ ... ' L', fí,.. _:J_~} ¡ 

1 Organizar, administrar, V dirigir el funcionamiento de las áreas bajo su adscripción, conbase en la 
estrategia Institucional, para garantizar la disponibilidad,integridad V confiabilidad de los Sistemas 
informáticos del Instituto. 

2 Coordinar y supervisar el análisis, diseño, desarrollo V operación de los sistemas Informáticos, con base 
a los recursos tecnológicos con los que cuenta el Instituto, con el fin de garantizar la efectividad de los 

procesos electorales, de participación ciudadana, administrativos y operativos. 

3 Asegurar la capacitación a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informáticos 
electorales, de participación ciudadana, administrativos y de operación, con el fin de cumplir con la 
estrategia de diseño, implementación y operación planteada por la Unidad . 

4 Coordinar y supervisar la integración de documentos técnicos generales, relacionados con la 
contratación de servicios, así como la gestión de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las 

áreas. 

5 Administrar, controlar y dar seguimiento a los sistemas, para cumplir con los estándares de efectividad 

de los procesos administrativos, operativos electorales y de participación ciudadana . 

6 Supervisar el mantenimiento y actualización de los sistemas del Instituto, con el fin de dar cumplimiento 

al Programa Institucional. 

7 Establecer los estudios de investigación sobre nuevas tecno logías en materia de desarrollo de sistemas 

y comunicaciones, con el fin de optimizar la infraestructura y f uncionamiento del Instit uto . 

8 Instru ir la elaboración de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas, su 

instrumentación y mantenimiento, en respuesta a los requerimientos de las áreas. 

9 Plantear estrategias de equipamiento, soluciones tecnológicas, sistemas y servicios informáticos, con el 
fin de brindar apoyo a las act ividades institucionales. 

10 Definir y supervisar el programa institucional, el programa operativo anual y el anteproyecto de 
presupuesto de la Unidad Técnica, con el fin de cumplir con la normatividad institucional. 

11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

Transversales 
4 

Control. 4 

Técnicas 
contratación de servicios. 1 

s 
Gestión de 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

UTSI 

Directora/or de Desarrollo de Concurso Medio 

Sistemas 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Grado Avance 

Informática, Ciencias de la Computación, Ingeniería en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia 

2 60 % de conocimiento del idioma inglés. 

3 en diversos lenguajes de programación, bases de datos y I I 

4 Conocimientos en administración de proyectos. 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Organización del trabajo. 

4 Y valores. 

9 
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ANOS 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

de las áreas y las 

servicios, 

sistemas de 

sistemas, con 
¡l . 

aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
2 

2 

5 

Transversales 
3 

i i 

Solución de Problemas. 

de bienes contratación de servi cios. 1 

Técnicas 5 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Directora/or de Infraestructura Concurso Medio 
Informática 

Superior Jer~rquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nrvel Jerjrqulco 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ingeniería en Comunicaciones y Electrónica, Informática, Ciencias de la Computación, Ingeniería en Sistemas 
Computacionales o equivalentes. 

2 

Formación Profesional 

Administración de tecnologías de la información y telecomunicación, seguridad y redes 
Informáticas, innovación tecnológica . 

Ai'ias de Experiencia Area de Experiencia 

, .-' J~~<' .'! m'. ~ ~ .... R'?'-' ,"':''''H . CON"OCIMIENTOS D'ESEABLéS" 
~... .~"" _~_~.:Y ... __ . "_: 3, ,~ _ ~ _. __ ~. _ _..o ~ ..... • .oa: .-. 

,r'" i'fIf" '~'f~ 
. ::.. . r:;..1!.'ill;:".:~f.~.! -Yt-" r:i:.,¿ 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 60 % de conocimiento del idioma inglés. 

3 Conocimiento en diversos lenguajes de programación de sistemas y bases de datos. 

4 Conocimiento en metodologías de administración de Infraestructura informática. 

S Conocimientos de adm inistración de centros de cómputo, servidores y bases de datos, arquitectura de 
sistemas, redes, seguridad Informática y soporte a usuarios. 

6 Conocimientos en administración de proyectos. 

2 Compromiso y 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

y asegurar que se lleve a cabo el mantenimiento y actualización en materia de la infraestructura 
informática del Instituto, con el fin de brindar atención oportuna a las solicitudes de las áreas y optimizar 

funcionamiento en el Instituto. 

2 de de 
i i i 

3 Supervisar que se cumplan los procedimientos y en que debe regir la implementación de la 
infraestructura informática y mantenimiento de los sistemas informáticos del Instituto, con el fin de 

I con la . i 
4 

el equipamiento, soluciones tecnológicas, sistemas y servicios informáticos necesarios, con el fin 
un servicio de calidad en a las actividades institucionales. 

7 los de sobre i de infraestructura 

8 

Institucionales 

5 

Transversales 
3 

Control. 4 

Técnicas 
4 

Informáticos. 4 

3 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

de Departamento de Mantenimiento 
de Sistemas 

Código Cargo Puesto 

Subdirectora/or de Sistemas de Concurso Medio 
Información 

Superior Jerárquico Tipo de DeslBnaclón Grupo Ocupacional 

Licenciatura Título 

de Avance 

Informática , Ciencias de la Computación, Ingeniería en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Aftos de Experiencia 

Formación Profesional 

Mantenimiento correctivo y preventivo de sis'tennas 
sistemas diseño de bases 

de Experiencia 

3 Conocimientos en desarrollo de sistemas con diversos ,en.u,,,es de programación y 

4 Conocimientos de metodologías de análisis, diseño y desarrollo de sistemas. 

de datos . 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

atienljan las necesidades de las áreas del Instituto en materia de mantenimiento de 
sistemas de información, con el objetivo de determinar las actividades que permitan mejorar el 

desa rrollo de i 
2 i r la efectividad de los procesos 

I 

3 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de información para su óptimo 
funcionamiento. 

4 Supervisar V dar seguimiento I sistemas i i en diferentes ambientes, a 
fin de validar su funcionalidad e identificar oportunidades de mejora en su operación, con base en el 

S que 
i 

Controlar la operación de los sistemas de información relacionados con los procesos administrativos, 
operativos, electorales y de participación ciuda.dana para mantener su desempeño en óptimas 
condiciones. 
Promover la capacitación a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informáticos 
electorales, de participación ciudadana, administrativos y de operación, con el fin de cumplir con la 

i la Unidad. 

8 con el propósito de i sistemas de información que 
el funcionamiento de los Instituto. 

9 Proponer estrategias de equipamiento, soluciones tecnológicas y desarrollo de sistemas, con 
brindar a las actividades institucionales. 

10 aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

4 

Transversales 
5 

4 

Técnicas 4 

Intervención educativa 1 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE M ÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

15031221 

Adscripción 

Subdirectora/or de Sistemas de Concurso Medio 
Información 

Superior Jerárquico Tipo de Deslsnacl6n Grupo Ocupacional 

Licenciatura Tít ulo 

Avance 

Informática, Ciencias de la Computación, Ingeniería en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 60 % de conocimiento inglés . 

3 Conocimientos en admi nistración de proyectos, y metodologías de desarrollo de sistemas. 

4 Conocimientos de metodologras de.anállsis, diserlo y desarrollo de sistemas. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

4 

5 

6 i i 
Información, su 

a los 
instrumentación y mantenimiento,con base en estándares y mejore s prácticas, en 

de las 
7 de que 

I 

8 I de sistemas, con el de 

aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
2 

2 

Transversales 
3 

3 

3 

Técnicas 

Intervención educativa 1 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Subdirectora/or de Sistemas de 
Información 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Jefa/e de Departamento de Aplicación de 
Sistemas de Información 

Puesto 

Concurso 

Tipo de Designación 

UTSI 

Medio 

Grupo Ocupacional 

Informática, Ciencias de la Computación, Ingenieda o Licenciatura en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 60 % conocimiento del Idioma inglés. 

3 sistemas con diversos lenguajes de programación y bases de datos. 

4 Conocimientos de diseño y desarrollo de sistemas. 

574 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

"--f~~~ que se i 
información, con el objetivo de determinar las actividades que permitan mejorar el desarrollo de los 

sistemas de información. 

2 procesos 
i 

3 ; de la infraestructura necesaria para la implementación y operación de los 
sistemas de información con base en los requerimientos funcionales y no funcionales que atiendan las 

necesidades de las áreas. 
y dar seguimiento a las actividades de operación y logística para la implantación de los 

sisternas de información, a fin de validar su funcionalidad , can base en el requerimiento de las áreas y 
i en la materia . 

S Emitir documentos técnicos I i con la guía de las con el fin de integrar 

observaciones derivadas de cubrir los 

6 Controlar la operación de los sistemas de 

operativos, electorales y de participación ciudadana para en óptimas 

condiciones. 
Promover la capacitación a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de 105 sistemas 

electorales, de participación ciudadana, administrativos y de operación, con el fin de cumplir con la 
I la Unidad. 

e investigaciones con el sistemas de que 

el funcionamiento de i Instituto. 

9 tecnológicas y desarrollo de sistemas, con el fin de 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

4 

Transversales 
Análisis de Información . 

3 

Desarrollo de sistemas de información. 4 

Técnicas Gestión de bases de datos. 4 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Desarrollo de Sistemas de Información 

~~~-.I:",~,~:':; ";;,,,,'¿¡ loEÑTIFI'CAC¡ÓNDÉLPUÉsró ~~:~~~~~ 
ed\~_... . J" _ . ,,_1\~.. ~ ~#~~ .~\L1r=,.~ .. ,~"_ ~"'-~ ., ... r..t.4~d~~~'" 
15331223 Jefa/e de Departamento Jefa/e de Departamento de Desarrollo de UTSI 

Sistemas de Información 
Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Sistemas de Concurso Medio 

Información 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Informática, Ciencias de la Computación, Ingeniería o Licenciatura en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

2 

Afios de Experiencia 

Formación Profesional 

Diseño, programación y análisis de sistemas de cómputo, herramientas de 
programación, manejadores de base de datos y atención a usuarios. 

Área de Experiencia 

~ ~'~ • .... ~iJ(''''T~~-.-W.,...~- - -- '-"-- - ~-~< --- -~,. '~":~~"'-~ 
, ~ ~",.I " t: " 7l 'r-J¡; , *::\: ~~. ,~ , CONOCIMIENTOS DESEABLES ' .. ~': •. ) ,~. ~ \R\ .,. r ~ ." 

'~'4 .~. ( •• ~_ ". , '.-,<,. ....s. ~ ~. .o-~" 4- ___ .'" _ .~. ~.~_ ~ ~ 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 60 % de conocimiento del idioma inglés, 

3 Conocimiento en lenguajes de programación de sistemas, plataformas de desarrollo, así como de bases 
de datos. 

4 Conocimientos de metodologías de análisis, diseño y desarrollo de sistemas. 

~~"-S"-r""'''''''f:-'~~"'''!"' ~-".;-~ - -~'"--'~=~''17 (i?1l~'""'''' ... --.-~~~,,~ 

-'to-~ <~,~"¿: ~:: .. ::. . . .:~ HA~.ll~D~~ES_. ::"::'~~.' - __ ~._., .':'::\,,*2~ 
1 Compromiso V responsabilidad, 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 ~tica y valores. 
,1 !l--: 

F:~tl) 4/1 f/ -
I '?: V' 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 
i i 

3 Proponer la elaboración de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas de 
información, su instrumentación y mantenimiento,con base en estándares y mejores prácticas, en 

a los de las áreas. 
4 seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de información, así como a su flujo de 

op,,,.,ció,n, con base en el requerimiento de las áreas y las mejores prácticas, con el fin de integrar 
I 

S con 

6 relacionados con los procesos 
i i 

7 Promover capacitación a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de 105 sistemas informáticos 
electorales, de participación ciudadana, administrativos y de operación, con el fin de cumplir con la 

i i la Unidad . 
8 funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

InstItucionales 

2 

Transversales 
Análisis de Información. 

Técnicas 4 

Intervención educativa 1 

577 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Subdirectora/or de Seguridad, Redes 
y Cómputo 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

UTSI 

Puesto 

Concurso Medio 

Tipo de Deslanaclón Grupo Ocupacional 

015 

Nivel Jerárquico 

Grado de Avance 

Ingeniería en Comunicaciones y Electrónica, Informática, Ciencias de la Computación, Ingeniería o Licenciatura en 
Sistemas Computacionales o eqUivalentes. 

Formaci6n Profesional 

2 

Mos de Experiencia 

2 

3 Conocimientos en diseño y arquitectura de redes computacionales V tecnologías de comunicaciones. 

4 de equipos de comunicaciones, cableado estructurado y tecnologías de enlaces de 

D v 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

ntizar I los servicios I 

el mantenimiento preventivo y 
comunicaciones, de acuerdo con un análisis y evaluación previo, con el fin de optimizar su 
funcionamiento en el Instituto. 

que 
i i 

4 relacionadas con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un 
institucionales. 

6 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

4 

Transversales 
i de Información. 3 

3 

2 

contratación de servicios. 

Técnicas servicios informáticos. 3 

4 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Subdirectora/ or de Seguridad, Redes 
y Cómputo 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

015 

Nivel Jerárquico 

Ingenierfa en Comunicaciones y Electrónica, Informática, Ciencias de la Computación, Ingeniería o licenciatura en 

Sistemas Computacionales o equivalentes. 
Formación Profesional 

2 

Años de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

4 Concimimiento y administración de centro de cómputo. 

S Manejo y operación de manejadores de bases de datos. 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

4 
contratación 

en materia de la infraestructura informática del centro de 
en el Instituto. 
técnicos generales, 

el fin de cubrir 
la adquisición 

las áreas. 
S ¡¡las ¡¡relacionadas con equipamiento, soluciones tecnológicas y servicios 

informáticos necesarios, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo a las actividades 
institucionales. 

e investigaciones con el ra informática que 
funcionamiento i 

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
I . 

2 

2 

4 

Transversales 

Control. 

contratación de servicios. 1 

Técnicas 2 

Gestión de infraestructura servicios 

<) 
-v- 581 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

UTSI 

Subdirectora/o r de Seguridad, Redes Concurso Medio 
y Cómputo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ingeniería en Comunicaciones y Eleclrónica, Inform~tlca, Ciencias de la Computación, Ingeniería o Licenciatura en 
Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia, 

2 40% de conocimiento del idioma inglés. 

3 Conocimiento de gestión de servicios de tecnologías de la información y soporte a usuarios. 

4 operación de servicios tecnológicos (administración de eventos, incidentes, y monitoreo 

S servicios de mantenimiento y soporte a equipo 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Tramitar el equipamiento, soluciones tecnológicas, sistemas V servicios informáticos necesarios, de 
acuerdo con el análisis y evaluación de insumos infoqnáticos, con el fin de brindar un servicio de calidad 

a las actividades institucionales. 

y correctivo, y la actualización de la infraestructu ra i 
i en el Instituto. 

3 Participar en las propuestas de políticas de sustitución e instalación de equipos de cómputo y periféricas, 
así como las actualizaciones de los sistemas operativos y de seguridad, de acue rdo con los 
requerimientos aplicables a la Inst it ución, con el fin de cumplir con la estrategia de implementación 
informática. 

4 con las necesidades de cada área, 

7 

8 

con el fin I 

Administrar y mantener actuali2ados los recibos de bienes e insumas i los 
informes, con el fin de notificar a la Secretaria Admin ist rativa para el control de los resgua rdos 

Participar y tramitar la documentación técnica general relacionada con la adquisición de equipo de 
cómputo y contratación de servicios, así como la gestión de convenios, con el fin de cubri r los 

de las áreas. 
informática que 

Desa 

Institucionales 
a valores insti tucionales. 2 

de 2 

2 

4 

Transversales 

3 

Técnicas Gestión de infraestructura 

4 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

15.31227 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Seguridad, Redes Concurso Medio 
y Cómputo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

015 

Nivel Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

Ingeniería en Comunicaciones y Electrónica, Informática, CiencIas de la Computación, Ingeniería o Licenciatura en 

Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 60 % de conocimiento del idioma inglés. 

3 de seguridad creación e implementación de 

4 Conocimiento de protocolos de seguridad y mecanismos de encripción. firmas digitales y certificados. 

5 Dominio de metodologías de DRP y Bep. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 OrganIzación del trabajo. 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un 
institucionales. 

' i que 
i i 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

In5titucionales 

4 

Transversales 
4 

Control. 

Técnicas 
de bienes contratación de servicios. 2 

3 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Mantenimiento de Sistemas 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura 100% 

Grado de Avance 

Informática, Ciencias de la Computación, Licenciatura o Ingeniería en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Desarrollo de sistemas, programación, bases de datos. 

Aftas de Experiencia Área de Experiencia 

~JIf~~rH-""'''K' ... "",y'" .- ~~-~~,~ '" = ..• ~_.:r~'u~~ 
.~~.~.?>.?*4A~.-'._' •• :~.(, ¡:~ ..... ~ CON~_C~MIENT~S_~~~:!,B~ES~ .. : " '~;·{..,~~·:.~·:>U":~~::~~!.~k 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de lenguajes de programación, y bases de datos. 

3 Manejo de herramientas de desarrollo de sistemas. 

4 Dominio de herramientas de escritorio. 

t\70;-::;,:.;'!)r.'1~": ®~.~ ,-r ""vrr:'"1V', " ,', T-" "n- '" ~~"---'=" '~F-f!r'~~ 
~_ ," :¿,,~{',.5:' :ii::' . _ . _'~ . '-. , HABILIDADES ',"":' ':"';,' ~ 

~ - - --'-'. • " ••• ;;;~:& - ~', ~ '!.. • _ .... ~" 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Ética y valores. 

materia de mantenimiento sistemas de info·rmaci6ft1 
el desarrollo de dichos los sistemas. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

3 

4 

5 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo 
funcionamiento. 

sistemas de i 

Apoyar en la operación de los sistemas de información relacionados con los procesos administrativos, 
operativas, electorales y de participación ciudadana para mantener su desempeña en óptimas 
condiciones. 

7 de información 

8 

9 de 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales Análisis de Información. 

2 

2 

Técnicas Gestión de bases de datos. 

Intervención educativa 1 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

15001209 Analista 

Código Cargo 

Jefaje de Departamento de Análisis y 
Diseño de Sistemas de Información 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista UTSI 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

100% 

Grado de Avance 

Informática, Ciencias de la Computación, Licenciatura o Ingeniería en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 En materia de informática, programación, bases de datos, sistemas. 

Aflos de Experiencia de experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

2 de proyectos. 

3 sistemas. 

4 

588 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

JE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 

4 con el 
i 

5 Elaborar los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas de información, su 
Instrumentación y mantenimiento,con base en estándares y mejores prácticas, en respuesta a los 

de las áreas. 
6 i i de información 

7 
I . 

aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
1 

1 

4 

Transversales 2 

Técnicas 
información. 

Gestión de bases de datos. 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto Adscripción 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Aplicación de Sistemas de 

Información 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

008 

Nivel de Responsabilidad 

Nivel de Instrucción 

Informática, Ciencias de la Computación, Licenciatura o Ingenierfa en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de lenguajes de programación V bases de datos. 

3 Manejo de herramientas de desarrollo de sistemas. 

4 Dominio de herramientas de escritorio. 

590 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 la efectividad 

3 

4 el fin de integrar 
i i i i 

S Apoyar en el seguimiento a las actividades de operación y logfstlca para la implantación de los sistemas 

de información, a fin de validar su funcionalidad, con base en el requerimiento de las áreas y las mejores 
en la materia . 

6 Apoyar en la operación de los sistemas de información relacionados con los procesos administrativos, 
operativos, electorales y de participación ciudadana para mantener su desempeño en óptimas 
condiciones. 

7 i i de información 

8 Apoyar en usuarios de 105 sistemas 
informáticos electorales, de participación ciudadana, administrativos y de operación, con el fi n de 

i con la de, i I la Unidad. 

9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
1 

1 

1 

4 

Transversales 2 

Solución de Problemas. 

2 

Técnicas 4 

I . 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

15001211 

Código Cargo 

Jefa/e de Departamento de 
Desarrollo de Sistemas de 

Información 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

100% 

Avance 

Informática, Ciencias de la Computación, Licenciatura o Ingeniería en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formacfón Profesional 

En materia de informática, programación, bases de datos, sistemas. 

Aftos de Experiencia de Experiencia 

1 

z 
3 

4 Dominio de herramientas de escritorio. 

y trabajo en equipo. 

592 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 Proponer la elaboración de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas de 
información, su instrumentación y mantenimiento, con base en estándares y mejores prácticas, en 

a los i de las áreas. 
4 Apoyar en el seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de información, as! como a su flujo de 

operación, con base en el requerimiento de las áreas y las mejores prácticas, con el fin de integrar 
documentos técnicos 1 

5 en la relacionados con los procesos administrativos, 
i 

6 Apoyar en la logística de la capacitación a usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas 
informáticos electorales, de participación ciudadana, administrativos y de operación, con el fin de 

con la de i la Unidad . 

1 Desarrollar aquellas func iones que te encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

4 

Transversales 2 

Solución de Problemas. 2 

2 

Técnicas 4 

1 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Adscripción 

Jefale de Departamento de Redes y Concurso Operativo 
Comunicaciones 

Superior Jer~rquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 100% 

de Avance 

Informática, Ciencias de la Computación, licenciatura o Ingeniería en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa en materia 

2 Conocimientos en operación de infraestructura de informática, 

3 Conocimiento en instalación y manejo de cableado estructu rado. 

4 Dominio de herramientas de escritorio. 

SOIICltUO,,, relacionadas con el servicio y soporte técnico, con el 
institucionales. 



o V 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

y elaborar la información técnica para la integración de documentos generales, relacionados con 
la adquisición de equipo de comunicaciones y contratación de servicios, con el fin de cubrir los 

de las áreas. 
4 i i 

de acuerdo con un análisis y evaluación previo, con el fin de optimizar su 

S equipamiento y 
i i 

6 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

4 

Transversales 2 

Técnicas 
servicios 

Gestión de redes comunicaciones. 

595 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA AD MINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Servidores y Base de Datos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Informática, Ciencias de la Computación, licenciatura o Ingenierra en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 

Aftos de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia, 

2 Conocimientos en manejo de sistemas operativos para y manejo de bases 

3 Procesos de atención a usuarios. 

4 Dominio de herramientas de escritorio. 

en equipo. 

3 y valores. 

596 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 informática del 

4 i para i con 
la adquisición de equipo de cómputo y contratación de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos 

I 
S equipamiento V soluciones 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, 

Institucionales 
1 

4 

Transversales 3 

4 

Técnicas 
Gestión de infraestructura servicios Informáticos. 3 
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it 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

15a01214 Anal ista 

Código Cargo 

Jefale de Departamento de Soporte 
Técnico y Mesa de Ayuda 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

C ATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista UTSI 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Jerárquico 

Grado de Avance 

Informática, Ciencias de la Computación, licenciatura o Ingeniería en Sistemas ComputaCionales o eqUivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Procesos y herramientas de atención a usuarios . 

3 Dominio de herramientas de escritorio. 

rel ¡>ciclOada, con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un servicio 
calidad del Instituto, 

p-- I 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 

5 Apoyar en la elaboración e integración de los datos técnicos relacionados con la adquisición de equipo 
de cómputo y contratación de servicios, asf como la gestión de convenios, con el fin de cubr ir los 

de las áreas. 
6 la propuesta de estrategias de equipamiento y soluciones 

a las activ idades institucionales. 

7 Desarrollar aquellas que le su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
I . 

1 

1 

Transversales 1 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 2 

Técnicas Gestión de infraestructura servicios informáticos. 1 

599 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Jefale de Departamento de Web, 
Seguridad y Nuevas Tecnologías 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMIN ISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

UTSI 

Puesto 

Concurso OperatIvo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Informática, Ciencias de la Computación} licenciatura o Ingeniería en Sistemas Computacionales o equivalentes. 

Formadón Profesional 

1 

Aftos 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 de herramientas de seguridad informática, operación con políticas de seguridad 

yen mecanismos y 

4 Dominio de herramientas de escritorio. 

en equipo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

AÑos 

2 

3 

4 

s 

7 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

en las tareas de equipamiento y soluciones tecnológicas y servicios i 
a las actividades institucionales. 

con el de 

el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualización en materia de la infraestructura 

informática, de acuerdo con un análisis y evaluación previo, con el fin de optimizar su funcionamiento 
I 

la adqu isición de equipo de 
de las áreas. 

Institucional, con el fin de adecuar el grado de equipamiento del 

la equipamiento y 
a las i 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

1 
Institucionales 

1 

1 

4 

Transversales 

2 

Técnicas 
Gestión de infraestructura servicios informáticos. 1 

Gestión de redes comunicaciones. 1 

601 



i} 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

15002216 

Código 

Titular de la Unidad Técnica de 
Servicios Informáticos 
Superior Jerárquico 

008 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripción 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Oeslgnaclón Grupo Ocupacional 

Nivel 

100% 

Avance 

Administración, Economía, Contadurfa o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Asistente Administrativo. 

Aftos de Experlencta de Experiencia 

1 

2 Manejo de M icrosoft Office. 

2 Colaboración y t rabajo en equipo. 

3 

2 
de sus atribuciones. 



IECM-JA080-19 

i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 Técnica para evaluar y 

5 I avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su 
i 

6 Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los órganos ejecutivos, técnicas y 
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se 
realicen en coordinación con otras instancias. 

1 necesidades operativas de las áreas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los trámites 
solventarlas. 

8 los eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se 

9 y trámites el mobiliario, para proveer a la Unidad 
de sus funciones . 

10 

11 funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 

1 

Institucionales 
a valores institucionales. 1 

de 1 

Transversales 
3 

1 

2 

Técnicas 
de recursos fina 

de eventos institucionales. 1 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titu lar de la Unidad Técnica de 
Servicios Informáticos 
Superior Jerárquico 

009 

Nivel de Responsabilidad 

Carrera comercial o Técnica 

Nivel de Instrucción 

1 

Aftos de Experiencia 

1 Manejo de Microsoft Office. 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y ortografía. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Certificado 

Grado de Avance 

Secretaria. 

Formación Profesional 

de 

registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestión, para su 
atención. 

2 nto de la i de la Unidad Técnica para verificar su atención 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Atender las comunicaciones telefónicas y electrónicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo. 

4 

6 

B 

9 

10 

Elaborar documentos 

externas. 

Apoyar 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

de la Unidad Técnica para establecer comunicación con instancias internas 

para programar su 

de trámite y concentración de la Unidad Técnica para mantenerlo 

y logístico a las á reas de la para 

para dar cuenta de las actividades 

de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la i de que 

de su competencia, que coadyuven con el logro de 

1 

1 

1 

Solución de Problemas. 

1 

1 

de eventos institucionales. 

605 
9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titular de la Unidad Técnica de 
Servicios Informáticos 
Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Secunda ria 

Aftas de Experiencia 

1 

2 

2 

3 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Adscripción 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

019 

Nivel Jerárquico 

Certificado 

Avance 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 

de documentos 
externas. 

les que genere la 



i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

S i para para 
periódicos que serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral. para dar cuenta del 

de las atribuciones. 

6 Apoyar en eventos por 

7 aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, que-coadyuven con el logro 
del área . 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
de Decisiones Solución de Problemas. 

Vinculación. 2 

Técnicas I i de eventos institucionales. 1 

607 9-



1\ ¡ INSTITUTO ELEc:roRAL 2fJ CIUDAD DE MEXICO 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD TÉCNICA DE 

COMUNICACiÓN 

SOCIAL y DIFUSiÓN 

608 



INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Secretaria/o Ejecutiva/o 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Consejo General del Instituto Electoral de la Superior 
Ciudad de México 

npo de Deslenad6n Grupo Ocupacional 

Comunicación, Periodismo, Mercadotecnia, Publicidad o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Análisis de la información. 

Diseño de estrategias. 

609 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Diseñar, proponer y coordinar la estrategia de instit ucional con 
oportunamente a la ciudadanfa y medios de comunicación del quehacer del Instituto, así como para 

Disef'iar r, a través de diversos 
canales 

3 Autorizar el diseño y la producción de materiales I sitios Internet e 
Intranet, redes sociales y nuevas plataformas Institucionales, acorde con los objetivos de las estrategias 

establecidas en materia de difusión institucional. 

4 la 

5 Dirigir los trabajos relacionados con el i 
institucional del IECM, así como instruir la cobertura informativa y t ransmisión de los eventos 
institucionales a través del Circu ito Cerrado de Televisión, Internet e Intranet, a fin de fortalecer su 

i i I 
6 Atender a 105 representantes de medios escritos y por la organización 

de prensa, foros y las entrevistas necesarias para la difusión de los planes, programas y actividades 

institucionales. 

7 Supervisar y asesorar a las áreas del Instituto respecto del diseño y elaboración de productos de difusión 
interna y externa con base en el Manual de Identidad Gráfica Institucional, y proponer actualizaciones al 

mismo con el I 

9 

11 al Programa Operativo Anual y administrar los recursos humanos, financieros 

dirigir y supervisar la estrategia de difusión institucional anual y las estrategias y campañas 
específicas que de ésta deriven, a través de los medios impresos, electrónicos y redes socia les, cimentada 
en una relación estrecha con los medios, a fin de garantizar presencia y capacidad de respuesta oportuna 
ante la ciudadanfa de la 

13 Las I Instituto como que le encomiende su 

Institucionales 
2 

2 

Transversales 
Planeación 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 

Vinculación. 

Técnicas Corrección de estilo cuidado de la edición. 



fi 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Difusión comunicación institucional. 5 

5 

611 
9 



IECM-JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Directora/or de Comunicación 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Titular de la Unidad Técnica de libre Designación Medio 
Comunicación Social y Difusión 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción de Avance 

Comunicación, Periodismo, Mercadotecnia, Publicidad o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

Aftos de 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de plataformas de Pe. 

3 Disei'lo de estrategias. 

4 en Internet . 

""""~~~ l!Plil"'" ,.,-,..,:¡~"- <J!' --, " "--'""""n',~'!R:~ ~' '" ~ .. , ..,>";:;": "- ',>' . HABILIDADES: .... " ~~ ~ 
"""-~" "*" .... ,* ,. " _'~ :: ~~ .• ~~~~ __ 1I~..c~~ 

1 Iniciativa y toma de decisiones. 

2 Planeación y seguimiento de objetivos. 

3 Compromiso y responsabilidad. 

4 Ética y valores. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~;;;;;;¡¡;;-:~¡;~~~~ de difusión institucional anual para informar del 

I ciudadanía. 
2 Organizar la logística para la cobertura Vii con el informar a 

los medios de comunicación y ciudadanía en general, los planes, programas y acciones del organismo, 
así como e informativa de la institución. 

3 Coordinar el diseño de ¡¡e Intranet, redes 
sociales y nuevas plataformas institucionales, acorde con los objetivos de las estrategias y campañas de 
difusión institucionales. 

4 I 

S Organizar con el i planeación y seguimiento de las acciones de 

6 

8 

comunicación e imagen institucionales, en cuanto a los criterios de la estrategia definida, a fin de 
I ciudadanía . 

como 
proponer criteri os para su correcta aplicación por parte de las áreas, a fin de fortalecer y unificar la 

del 
I aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

Transversales 
Análisis de Información. 

i i 

Planeación 

5 

Técnicas Difusión comunicación institucional. 4 

Producción realización audiovisual. 4 

613 9 



i} 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Directora/or de Comunicación 

Superior Jerárquico 

Aftas Experiencia 

2 

3 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Institucional 
Puesto 

Concurso 

Tipo de Deslenaclón 

Comunicación, Periodismo o equivalentes. 

Formación ProfesIonal 

Periodismo, diseño gráfico 
audiovisual en Internet 

de Experiencia 

Medio 

Grupo Ocupacional 

I I 

61 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

j't 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 Supervisar I i sitio i internet e Intranet, I como I 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

10 

11 

12 

producción de los materiales gráficos, audiovisuales y electrónicos contenidos en estas plataformas, con 
I 

Planear los trabajos I i con i 
institucional del IECM, así como instruir la 

i 
consumo interno y de 
i i 

acciones de comunicación 

V transmisión de los eventos 
institucionales a través del Circuito Cerrado de Televisión, Internet e Intranet, a fin de fortalecer su 

i i 

con 

impresos, audiovisuales y electrónicos elaborados 
en materia de comunicación. 

I para su correcta aplicación por 

redes sociales 

13 prensa, acuerdo con la estrategia 
act:ualizaciOndel directorio de medios de comunicación, a fin de lograr capacidad 

14 integración de la para 
servicios y productos de la Unidad Técnica, así como representar a ésta, en los concursos y 
procedimientos de adjudicación respectivos en materia de comunicación institucional, a fin de dar cauce 
a la de la de comunicación establecida, 

lS Desarro llar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

?:'" .............. 'r~I"~~r:- ,-;. .,-,'---, ,~-~-. .'" ':'"Y.' ~"'-~---'lf -- -'f~'~1"GRADO~O~ <\"JIPO ,~' !". ¿~-l!' . ,!" ' • ~ 1. i~COMPETENCIA ',' 0 JI 
.. )¡..\.:ct ,.I.i'~,,~ . ..,_' ~ ~ ,jo' V. 'i"f!;~ '.1 I ~~-- ~ jL~~Mt~0 ' ..... : 1,. f4;:~..:'...JL: l .. ,,.:-¡¡J~:";.._ ,~!1'. J, ~_ • __ ~~,,~... :.:z: ~ 

AtenCión serviCIO 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales, 2 
Enfoque de procesos. 2 
Trabajo colaborativo. 2 
Comunicación Institucional. 3 

Transversales 
Mejora Continua e Innovación. 4 
Organización, Supervisión y Control. 3 
Vinculación. 2 

Técnicas Corrección de estilo y cuidado de la edición. 4 " 

j~ 
615 

V1 D 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

616 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Directora/ or de Comunicación 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Puesto Adscripdón 

Concursa Medio 

Tipo de Deslgnadón L Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Comunicación, Publicidad, Mercadotécnia, Periodismo o equivalentes. 

Formación Profesional 

Ai\es de Experiencia 

2 

3 Manejo de Microsoft Office. 

4 Programas de edición para la producción de medios impresos, edición no lineal, post producción de audio 
vi deo . 

1 

2 Compromiso V 

3 Organización del trabajo. 

4 Y valores. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

como en diversos sectores. 
2 de las redes 

Proponer, presos y 
Difusión Institucional y las campañas que de ésta deriven, con el fin de cumplir con la estrategia de 

i 

4 ~ 

i 
5 Coordinar y supervisar la integración de la para la contratación de 

servicios y productos de la Unidad Técnica, asr como representar a ésta en los concursos y 
procedimientos de adjudicación respectivos en materia de difusión, con el fin de consolidar la difusión 

6 un plan de medios de campañas, según la estrategia establecida, a f in de 
institucionales. 

7 en materia de difusión, en conjunto con eIINE, 

9 

10 

11 

12 

de comunicación, a fin 
externamente. 

I i en redes sociales y nuevas plataformas 
consolidar la presencia del Instituto interna y 

Operativo Anual en materia de difusión 

i sesiones 
Consejo General y demás actividades institucionales, a fin de dar cumplimiento a los principios de certeza 

miento, I Y actualización Circuito 
Cerrado i ,a f in de I i 
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

Transversales 
Control. 

Tt!cnlcas 

I 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Subdirectora/or de Comunicación 
Instituc ional 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Arios de Experiencia 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Avance 

Comunicación, Periodismo o equivalentes. 

Formadón Profesional 

Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

2 Análisis de la 

3 Prospectiva y de escenarios. 

4 Análisis Político. 

619 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i i i 
institucional en internet, intranet, tanto externa como internamente, con el fin de cumplir con la 

2 interno y externa 

3 

4 en materia 

5 con 

6 en 

7 nciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales a valores institucionales. 2 

de 2 

Tra colaborativo. 2 

Transversales 

Análisis de Información. 

Técnicas 

1 

6 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA AOMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/ or de Difusión Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación E Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción 

Comunicación, Disei'\o V Comunicación Visual. Diseño Gráfico o equivalentes. 

Formación Profesional 

Administración de plataformas digitales, monitoreo de redes~so~C;ia~l;eS~i~:~~~1 
desarrollo de informes. 

Años de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa en materi a de Transparencia . 

2 Análisis de la información . 

3 Manejo de plataformas Multimedia . 

4 Comprensión de textos. 

5 

9 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i i 

2 Asegurar el servicio de atención ciudadana, a cumplir con 
estándares de calidad. 

3 los temas de interés y coyuntural de la con 

5 

6 

9 

10 

11 

12 

de decisiones en el Instituto. 
i ¡¡para su i en redes sociales y conducir la 

producción de materiales audiovisuales que requieran las diferentes áreas, a fin de consolidar la imagen 
institucional. 

instancias públicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en 
de consolidar la difusión instituciona l. 

I institucionales a través de las redes 

. i para 
servicios V productos en materia de redes sociales y marketing digital, con el fin de consolidar la 

Instituto, a 

cuentas i 
redes sociales. 

analfticos sobre el alcance de los mensajes emitidos en las cuentas institucionales de 

I I 

¡ i 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

-té- ..•••• " " ', COMPETENCIA - - _.-" ~. ~j~ .... a~ ~T ~-~----~~~"w.r"-·~~-- ~ 
\.; ~):~ \'~':':~:~;~t~. ,'~. ~..' "~" :., ,<", '. ~~_ ,. ."'.~ __ J ._ " __ ,_'0 _- .." _. , ~ 

Atención V servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 3 

Transversales 
Cultura Tecnológica. 1 

Planeaci6n V Estrategia. 1 

Vinculación. 4 

Corrección de esti lo V cuidado de la edición. 4 

Difusión y comunicación institucional. 3 

Técnicas Disei'io gráfiCO y editorial. 4 

Gestión de bases de datos. 1 

Producción V realización audiovisual. 4 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

14.31202 

Código 

Subdirectora/or de Difusión 

Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Medio 

TIpo de Designación L Grupo Ocupacional 

Comunicación, Publicidad, Mercadotecnia, Ciencias sociales, Periodismo o equivalentes. 

Formación Profesional 

Años Experiencia 

medios impresos, edición no lineal, post producción de audio 

9 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 Proponer el I sit io I I en 
inte rnet, Int ranet y de las redes sociales, tanto externa como internam ente, con el Fin de cumpli r con la 

est ablec ida en materia de difusión. 

3 ¡ ¡ en la logística de eventos en mat eria de con el la imagen 

4 

5 

6 en 

8 de eventos y actualizació n del Circu ito Cerrado de Televisión, 

9 en materia de difusión, en 

10 

11 el 

12 Representar a 1 en las reuniones para r seguimiento al Ca le ndario 
Anua l de Actividades para los Órganos Desconcent rados, con el f in de cumpli r con la normatividad 

13 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, 

2 

Institucionales 
2 

Transversales 
Continua e Innovación. 2 

Control. 2 

1 

4 

Técnicas Diseño edit ori al. 1 

Producción rea lización audiovisual. 4 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Comunicación Concurso Medio 
Institucional 

Superior Jerárquico Tipo de Deslanación Grupo Ocupacional 

Instrucción Grado de Avance 

Diseño, Ingeniero en Informática o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

Años de 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de plataformas de Macintosh y Pe. 

3 Diseño gráfico, audiovisual y multimedia. 

4 Desarrollo de páginas en Internet. 

5 Desarrollo de estrategias digitales. 

1 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Coordinar y verifIcar la elaboración de las propuestas de diserlo de materiales gráficos, impresos, 
electrónicos y multimedia derivados de estrategias y campaf'ias institucionales, considerando su 
exposición en minisitios y apartados especiales del sitito web y la Intranet con el fin de consolidar la 
comunicación institucional interna externa. 

2 Coordinar la administración de las imágenes e información en la página de Internet y del intranet con la 
información proporcionada por las áreas, encaminada a hacer vi si ble y accesible a público interno V 

la institución. 

3 

4 

s 

6 documentos administrativos como anexos técnicos, I como ' en 
materia de diseño web y multimedia, a fin de dar cauce a la gestión de la estrategia de comunicación 
establecida . 

7 I I para su correcta 

8 i sitio institucional internet e Intranet, así como el diseño y la 
producción de los materiales gráficos, audiovisuales y electrónicos contenidos en estas plataformas, con 
el fin de con la establecida en materia de comunicación. 

9 en materia de diseño 
i 

10 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

2 

Institucionales 
2 

2 

2 

3 

Transversales 
Continua e Innovación. 

Control. 2 

cuidado de la edición. 4 

4 

Técnicas 

1 

Producción rea lización audiovisual. 4 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto 

Jefa/e de Departamento de Difu sión Concurso Operativo 

Superior Jer~rqulco Tipo de Deslanaclón Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Comunicación, Diseño y Comunicación Visual, Diseño Gráfico, Ciencias Sociales o eqUivalentes. 

Formación Profesional 

Implementación de acciones en materia de difu sión y campañas institucionales. 

de Experiencia de Experiencia 

1 

2 Ma nejo Microsoft Office. 

3 de edición para la pro dU CCión de medios impresos, edición no lineal, post producción de audio 

4 

5 

2 en equipo. 

3 
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IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 la implementación de la estrategia de difusión que se elabora en I 
institucional. 

2 de seguimiento V evaluación de actividades en materia de difusión para la toma de 

3 Apoyar en de i y audiovisuales del sitio 

institucional en i Intranet y de las redes sociales, tanto externa como internamente, con el fin de 
con la i establecida en materia de difusión. 

4 Apoyar en la logística de eventos en materia de difusión, con el fin de consolidar la imagen institucional. 

5 ¡¡y productos en 

convenios interinstitucionales en 

Institucionales 
I . 1 

1 

3 

Transversales 

la edición. 

Técnicas 2 

1 

3 

628 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefa/e de Departamento de Diseño y 
Página Web 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Avance 

Comunicación, Diseño y Comunicación Visual, Diseño Gráfico Ingeniero en Informática o equivalentes. 

Formación Profesional 

A~os de EJcperiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 

3 Diseño 

4 Desarrollo de páginas en Internet. 

5 Desarrollo de estrategias digitales . 

6 síntesis. 

629 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i i , 
4 sobre segUimiento y evaluación en materia de diseño y producción 

s 

6 

multimedia de la Dirección, a fin de mantener informados a los mandos superiores para la toma de 
decisiones. 

Elaborar 105 diseños que forman parte de las pautas de difusión, a t ravés de inserciones en medios 
impresos, electrónicos, redes sociales y nuevas tecnologfas para comunicar a la ciudadanía los planes, 

institucionales. 

Apoyar en de los 
diversos ¡ji i i 

7 Recabar la información necesa ria para la emisión de documentos administrativos como anexos técnicos, 
dictámenes, así como justificaciones en materia de diseño, a fin de dar cauce a la gestión de la estrategia 
de comunicación establecida. 

8 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
a valores institucionales. 

1 

1 

3 

Transversales 

de estilo cuidado de la edición . 2 

Técnicas 
2 

4 

2 

630 

r 



~ 
AÑos 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titular de la Unidad Técnica de 
Comunicación Social y Difusión 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

li bre Designación Operativo 

Tipo de Desllnadón Grupo Ocupacional 

Nivel Jer;irqulco 

75% 

Administración, Economía, Contaduría o equivalentes. 

Formad ón Profesional 

de Experiencia 

1 

2 Manejo 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Y valores. 

2 requeridos por la Unidad 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

de sus funciones . 

4 sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y 

5 I segu imiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su 

6 Fungir como administrativo de I i con nos i I Y 
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas V adjetivas que se 

realicen en coordinación con otras instancias. 
7 I de las áreas de la Unidad Técnica, a de apoyar en los trámites 

8 de distintos eventos que para que estos se 

9 el mobiliario, para proveer a la Unidad 
i de sus funciones. 

10 financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar 

11 su competencia, que con 

1 

InstitucionaJes 
1 

1 

1 

1 

Transversales 

de bienes contratación de servicios. 2 

Técnicas 
mantenimiento. 4 

632 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Códlco Careo Puesto 

Directora/ or de Comunicación Concurso Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Deslcnaclón Grupo Ocupacional 

Comunicación, Fotografía, Artes Visuales o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftas Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

2 fotográfico como Adobe Photoshop e lIustrator, así como técnicas de 

3 

4 

s 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

y textos en redes sociales, internet e 
i interna externa. 

4 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
institucionales. 1 

1 

1 

1 

Transversales 
3 

Análisis de Información. 1 

Técnicas Difusión 

634 
I 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

CódllO CarIO 

Directora/ or de Comunicación 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Operativo 

TIpo de DeSignación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

75% 

Comunicación, Periodismo o equivalentes. 

Formadón Profesional 

Años de Experiencia 

2 Manejo e internet. 

3 Análisis de la información. 

4 Prospectiva y Fomulación de escenarios. 

1 Compromiso V responsabilidad. 

en equipo. 

3 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

&;j~~~~ta~~~ informativos de consumo interno y externo derivados de la cobertura de eventos 

institucionales, así como del rnonitoreo de medios de comunicación para informar a la ciudadanía del 

de la institución brindar I 
2 Apoyar en el diseño y la producción de materiales i y audiovisuales I sitio institucional en 

internet y de las redes socia les, con el fin de cumplir con las estrategias establecidas en materia de 

difusión instituciona l. 

3 Apoyar en la estrategia de re laciones públicas e interinstitucionales con los medios de comunicación, las 
ose y la iniciativa privada, con el propósito de contribuir con los preceptos democráticos y dar difusión 
a los actividades del Instituto Electoral. 

4 Realizar entrevistas diversas que al cumplimiento de los objetivos de la Dirección de 
Comunicación el I institucional. 

S sobre las actividades del área con el fin de cumplir con los criterios establecidos en la 

rquico superior 

1 

Institucionales 
institucionales. 1 

1 

1 

Transversales 
Análisis de Información. 

2 

2 

Técnicas 

636 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Ca'lO Puesto Adscrlpdón 

Directora/ or de Comunicación Concurso Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de DeslBnaclón Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Ciencias de la Comunicación. Camarógrafo, Artes Visuales o equivalentes. 

Formación Profesional 

y 

Años de Experiencia de experiencia 

2 dominio de técnicas de I 

3 

4 

s i . 

6 

7 Conocimientos de fotogra fía cinematográfica. 

2 en equipo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

y valores. 

Realizar la grabación y transmisión de los eventos de interés institucional para su por circuito 
cerrado de televisión, internet e Intranet, a fin de que la comunidad externa e interna se mantenga 
informada de las actividades realiza eIIECM. 

2 Realizar la cobertura de eventos institucionales tanto internos como externos, a fin de resguardar e 
informar a la ciudadanra sobre las actividades del Inst ituto. 

3 Realiza y edición de la videoteca institucional, con el fin de resguardar la 

4 

s 

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
1 

1 

Instituciona l. 3 

Transversales 

Continua e Innovación. 1 

Técnicas 
Difusión comunicación institucional. 3 

Producción realización 3 

638 



IECM-JA080-19 

íi INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista Web 

ht~~~~~~A~na~l~ista Web Analista Web UTCSyD 

Códlao Ca'lo Puesto 

Jefafe de Departamento de Diseño y Concurso Operativo 
Página Web 

Superior Jerárquico Tipo de De,lanaclón Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Diseño V Comunicación Visual, Diseño Grafleo Ingeniero en Informática o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

2 Manejo de plataformas de Macintosh y Pe. 

3 Diseño gráfico, audiovisual y multimedia. 

4 Desarrollo páginas en Internet. 

639 
9-



IECM-JA080-19 

fj INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Administrar el sitio web y la Red Institucional Electoral (RIE) con la información proporcionada por las 

áreas, encaminada a hacer visib le y accesible al público interno y externo, la información que genera la 

propuestas impresos, 
estrategias y campañas institucionales, cOI1Si"er'andosu exposición de minisitios y apartados especiales 
del sitio web I I con el fin de I i 

3 Rea liza,r la transmisión por internet de 
de México. 

I ¡¡que cumplan 

internacionales de diseño, contenido, navegación y accesibilidad, a fin de consolidar la comunicación 
I 

S Participar en los tanto ¡como i i 
Y recursos multimedia, tanto de la Unidad Técnica, como de las distintas áreas, con el fin de hacer visible 

accesible al i la información la institución. 

6 Emiti r los documentos administativos como anexos técnicos, dictámenes, as( como justificaciones, en 

materia de diseño web y multimedia, a fin de dar cauce a la gestión de la estrategia de comunicación 
establecida. 

7 en i como 

propuestas para su correcta aplicación por parte de las áreas a fin de fortalecer y unificar la imagen del 

que su superior 

1 

Institucionales 
1 

Transversales 
Análisis de Información . 3 

Continua e Innovación. 1 

2 

Técnicas Gestión de redes 

Producción real ización audiovisual. 1 

640 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

Titu lar de la Unidad Técnica de 
Comunicación Social y Difusión 

Superior Jerárquico 

Nivel 

1 

Aftas de Experiencia 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y ortografía . 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA AOMINISTRATIVA 

Puesto: 
Secretaria/o de Unidad 

Puesto 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Desllnaclón Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Secreta ria. 

Formación Profesional 

Funciones administrativas. 

de experiencia 

r-'-]l:-=-Tf~¡¡;¡;:;;-;:;;~~I~a~c~o;'rr::;espondenC i a de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestión, 

641 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

sel:uionielnto de la correspondencia de la Unidad Técnica para verificar su atención y 

3 Atender las comunicaciones telefónicas y electrónicas de la Unidad Técnica, para proveer su 

4 mentas oficiales de la U para con i 

5 Técnica para programar la atención de los asuntos de su 

6 y control del archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica, para 

7 para i i 

Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades 

9 de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que 

10 inherentes al ámbito de su competencia, que con 

Institucionales 
1 

1 

Comunicación Institucional. 1 

Transversales 
Análisis de Información. 1 

Toma de Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 1 

Técnicas 

642 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Auxiliar de Servicios 

Cargo 

Titular de la Unidad Técnica de 
Comunicación Social y Difusión 

Superior Jerárquico 

Instrucción 

NA 

Años de Experiencia 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Auxiliar de Servicios UTCSyD 

Puesto 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Deslgnadón Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

1 Apoyar en I recepción, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para 
su trámite 

2 Apoyar en la del archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica, para 

3 de documentos que genere 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

S Auxilia r a la Unidad Técnica para recabar necesaria para integrar I i 
que serán presentadas a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento 

de sus atribuciones. 
6 Apoya r en las actividades logrsticas¡ para el buen desarrollo de los eventos organizados por el área. 

7 Apoyar en el traslado del personal que brinda cobertura, a las y los representantes medios 
comunicación que cubren las actividades institucionales y auxiliar en la logística de eventos 
institucionales a fin de difusión del institucional. 

7 aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con e/ logro de 
del área . 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
Toma de Decisiones Solución de Problemas. 1 

2 

Técnicas 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Jefaje de Departamento de 

Redacción 
Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

2 Manejo de Microsoft Office. 

1 

2 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Deslgnadón 
~ 

Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

NA 

Formación Profesional 

r--'-',:-,-"'-,-:-":":'= !~~~~~~ ~;;;';;;;;.~ ~;¡;;~~a~la s menciones deII ECM, con el fin de generar la 

¡ esta blecida. 

2 informativa del IECM, con el fin de mantener al 
toma i I 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Apoyar en I traslado del personal que brinda cobertura, a las y los representantes de medios de 
comunicación que cubren las actividades institucionales y auxiliar en la logística de eventos 

del institucional. 
4 Apoyo en estrategia de la gestión, entrega y 

reparto de documentación oficial, productos gráficos, impresos y digitales, con el fin de contribuir con el 
fortalecimiento de la I I 

5 Desarrollar aquellas que le su superior 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 
Toma de Solución de Problemas. 1 

Técnicas 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefa/ e de Departamento de 
Administración de Redes Sociales 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

2 

1 

2 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 

monitoreo en las diversas digitales sobre los temas de coyuntura y de interés 

3 Participar en la cobertura informativa y transmisión de eventos instituciones a través de 



6 

7 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACJA 

Institucionales 

Transversales 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO OE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

1 

1 

1 

1 

Solución de 
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A INSTITUTO ELE9"ORAL 2íJ CIUDAD DE MEXICO 

AÑOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

UNIDAD TÉCNICA DEL 

CENTRO DE FORMACiÓN y 

DESARROllO 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formación 

~~~ ~~~~CTI 

Adscripción 

Secretariajo Administrativa/o Consejo General del Instituto Electoral de la Superior 

Ciudad de México 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

005 

Administración, Psicología, Capacitación, Sociologfa, Pedagogía, Derecho, Relaciones Industriales o equivalentes. 

Formación Profesional 

3 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Argumentación e interpretación jurídica. 

S En materia de derechos humanos. 

I información. 

1 Liderazgo. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Ingreso, Capacitación, Evaluación del 
Desempeño, Promoción, Cambios de Adscripción, Incentivos y Disciplina del personal de la Rama 
Administrativa, fomentando la optimización de los recursos humanos, financieros y materiales, afines a 
lo establecido en el Anual las atribuciones de la Unidad Técnica, 

2 Ejercer la función de de Enlace con el Instituto Nacional Electoral, para la atención de la 
normativa en materia de Selección, Ingreso, Profesionalización, Capacitación, Evaluación del 
Desempeño, Promoción, Cambios de Adscripción y Rotación, Titu laridad, Encargadurías de Despa cho, 
Permanencia, Incentivos, Disciplina y Procedimiento Laboral Disciplinario del Servicio Profesional 

3 i que garanticen I 
los requerimientos del perfil del puesto, en condiciones de transparencia, no 

4 i con Ejecutivos y necesidades de 
capacitación del personal de la Rama Administrativa, para promover el desarrollo del talento humano, 

I I a los 
5 

6 Coordinar la propuesta de metodologías de evaluación del desempeño, que 
respecto al desarrollo de competencias y cumplimiento de metas institucionales, cuyos resultados 

¡na la toma de decisiones de los distintos dellnstltuto. 
7 Planear que el programa de incentivos para el personal de estructura, contribuya a reconocer los logros 

alcanzados en el ejercicio sobresaliente de las funciones del cargo V la mejora continua de los procesos 
del 

8 Asegurar que el proceso de se lección y capacitación de las y los Consejeros Distritales se apegue a los 
lineamientos establecidos por la Comisión Provisional competente, para la integración de los órganos 

con los del ca 
9 académicas de 

del I 
10 i Comisión de Seguimiento del Servicio 

Eleetc"al Nacional, para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los 
i i I 

11 Dirigir como Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional 
Electoral Nacional, el desarrollo de las diligencias encomendadas por el órgano colegiado, tendentes a la 
atención de las solicitudes de información sobre el Servicio Civil de Carrera. 

12 el tratamiento de los 
i 

13 Proponer a la Secretaría Administrativa I actual procedimientos y lineamientos de la 
Unidad Técnica, armonizados con las normas legales y la reglamentación aplicable al funcionamiento de 
ésta con las 

M m~ 

i 
15 las Instituto Electoral, así como aquellas que le encomiende 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Institucionales 

Transversales 

Vinculación. 

Diseño de 

Técnicas 
Evaluación del 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

2 

2 

2 

4 

4 

4 

3 

5 

5 

Instrumentación de marco normativo. 3 

Selección e de talento. 5 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Titular de la Unidad Técnica del 
Centro de Formación y Desarrollo 

Superior Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Desianación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

75% 

Avance 

Administración, Economía, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

ARos de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

2 Redacción y ortografía. 

3 Manejo 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 

3 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

s seguimiento al avance de metas y compromisos de la para promover su 

6 Funglr como enl i con técnicos y 

administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se 

realicen en coordinación con otras instancias. 

7 de las áreas de la Unidad Técnica, a de apoyar en trámites 

8 Apoyar en I 
realicen en 

ntos eventos que para que estos se 

9 

10 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

las altas, bajas, cambios y trámites 
105 recursos materiales necesarios 

a los 

al ámbito 

contratación de 

servicios 

recursos financieros. 

i I para proveer a la Unidad 

garantizar 

su competencia, que coadyuven con el logro de 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

mantenimiento , 2 

1 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1i:t.~L8s:-'r~s~e~c~re~ta ria/o de Unidad 

C6dllO Cargo 

Titular de la Unidad Técnica del 
Centro de Formación y Desarrollo 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Nivel de Instrucción 

Mios de Experiencia 

1 Manejo de 

2 Manejo 

3 Redacción V ortografía . 

1 

2 

3 

1 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Secretaria/o de Unidad UTCFyD 

Puesto 

libre Designación Operativo 

Tipo de Desllnocl6n Grupo Ocupacional 

Nivel 

Grado de Avance 

Secretaria. 

Formación Profesional 

de Experiencia 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

s 

6 

7 

8 

10 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

para proveer su 

de la Unida con i 

agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atención de los asuntos de su 

Integrar y controlar archivo de trámite y concentración de la Técnica para 
actuali2ado. 

apoyo para 
de sus 

de los informes periódicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades 

i i eventos que que 

aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro 
del área . 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Transversales 1 

1 

Vinculación. 

Técnlc •• 
Gestión de bases de datos. 1 

de eventos institucionales. 2 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titular de la Unidad Técnica del 
Centro de Formación y Desarrollo 

Superior jerárquico 

Arlos de Experiencia 

1 

de Microsoft Office. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Puesto Adscripción 

libre Designación Operativo 

Tipo de DeslBnación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

de Experiencia 

recepción, registro, entrega y segu im iento de correspondencia de la Unidad Técnica, para 

2 

3 

su trámite 
Apoyar en la 
mantenerlo 
Apoyar en la 
trámite 

I del archivo de trámite y concentración para 

documentos que genere la Unidad Técnica, para 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

5 

6 

7 

Institucionales 

Transversales 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

1 

institucionales. 1 

1 

1 

I i 

Técnicas de eventos institucionales. 1 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE M EXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Titular de la Unidad Técnica del libre Designación Medio 

Centro de Formación y Desarrollo 

Superior Jerárquico Tipo de Deslanaclón Grupo Ocupacional 

licenciatura 

Nivel de Avance 

Administración, PSicología, Pedagogía, Sociología, Administración Pública, Derecho, Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 

M"to,dologías y técnicas de reclutamiento y operación de programas para 
integración y sistematización de información, elaboración de informes y programas de 
trabajo, conocimiento del enfoque de competencias laborales, elaboración de manuales, 

políticas, lineamientos y procedimientos, administración y contro l de recursos humanos, 

Aftos de experiencia Experiencia 

1 Normativa Electoral , 

2 Normativa en materia de Transparencia, 

3 Normativa en materia de Participación Ciudada na, 

4 Manejo de herramientas estadísticas, 

5 Conocimiento de métodos y sistemas de evaluación y control. 

6 Redacción y sintaxis. 

7 Metodología de la 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Supervisar la boración e implementación de los Programas Institucionales de Gestión del Servicio 
Profesional Electoral Nacional, de la Rama Administrativa y de Personal Eventual, para dar cumplimiento 

i 
2 Coordinar la i i I Servicio Rama 

Administrativa, relativa a su ingreso, inducción, formación, capacitación, evaluación del desempeño, 
promoción, titularidad, iricentivos, disciplina y permanencia, para que la Unidad Técnica cuente con 
información I 

i i i ¡¡vacantes 
del Servicio Profesional Electoral Nacional y la Rama Administrativa, para proveer al Instituto Electoral 

ra el desarrollo 
4 del Manual 

S Coordinar la operación de los mecanismos de ingreso, 
despacho, incorporación temporal, promoción, titularidad, incentivos, disciplina y permanencia del 
Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento a lo estipulado en el Estatuto del 
Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los i delINE. 

6 Apoyar a la persona Titular de la Unidad Técnica en las actividades inherentes a su calidad de no de 

7 

8 

9 

10 

11 

lZ 

Enlace con el INE, para el tratamiento de los asuntos relacionados con la operación del Servicio 
I 

Apoyar a 
Electoral Nacional, en el desahogo de sus 

las 

Permanente Seguimiento Servicio 
actividades, para garantizar la implementación y 

I 
a la selección e 

materia de transparencia, protección de datos 
a la normatividad en la materia . 

mejora de los procesos 
ISO 9001 e ISO 17582. 

~~~-~"~~I;;r'''''''' ..... ..,..'flj~·'FF-·~··"- ~'~"~', """"=:Jfl:W;'''''''!1~ ~~~~.~~ : _"' TI.P~t l~,,:t ~~l: ~ :)~, ~~ .. ¡o(.:.. . COMPETENCIA ::. : .. ~~f ~~-:'~.~' i 

t ~. __ . _ ..... " _ .~ • . . . . .. oo'. ·L" GJ.I .. _ ~ 

Atención y servicio. 2 

Apego a valores institucionales. 2 
Instltuclonale. 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo . 2 

~kK 
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~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Transversales 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA C IUDAD DE M Éx ICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Control. 4 

3 

4 

1 

Técnicas Instrumentación de marco normativo. 3 

Selección e de talento. S 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

13327177 

Código 

Titular de la Unidad Técnica del Libre Designación Medio 

Centro de Formación y Desarrollo 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

licenciatura Titu lo 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Sociología, Pedagogía, Administración, PSicología, Educación, Admi nistración Pública o equivalentes. 

Formación Profesional 

i progra mas y recurSOS ! i !!~!!~~:~~~:~;~~ 
aplicada a procesos educativos (gru pos de enfoque, relatorías, entrevistas, e ncuesta, 
conversatorio, etc.), planificación y administración de proyectos. Proceso de enseña nza 
aprendizaje con adultos, manejo de grupos, instrumentación de cursos en plataformas 

de instru mentos de evaluación , 

Aftos de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral, 

2 Normativa en m,ateria de Transparencia, 

3 Normativa en materia de Part ic ipación 

4 Pedagogía y didáctica , 

5 Apl icación de las TIC en procesos educativos. 

6 a los procesos educat ivos y de evaluac ión. 

7 proyectos. 

66 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

de objetivos. 

i 

3 Dirigir los trabajos del disei'o pedagógico y los elementos inherentes al proceso de Capacitación, como 
los recursos didácticos, materia les, instrumentos de evaluación a fin de garantizar su congruencia con el 
modelo del ma de 

4 Supervisar la adaptación de contenidos sustantivos del Programa de Capacitación y recursos multimedia 
para que se realice con base en su concepción pedagógica, que a su vez sea acorde con la identidad 

del Instituto Electoral. 
S Asegurar que se lleve a cabo la gestión y seguimiento que garantice el funcionamiento de la plataforma 

educativa y de los espacios ((sicos para contar con las mejores condiciones para instrumentar los 
Programas de Capacitación del personal de la Rama Administrativa y el Servicio, así como de la 

I 
6 en la 

i I 

7 Planificar V supervisar que se lleve a cabo la implementación de la Evaluación del Desempeño del 
personal del Servicio, tal como lo mandata el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y la 
normatividad aplicable, para valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y 

I I 
8 Instruir en que se I i mejora en I Evaluación del Desempe~o, 

cuando así lo requiera el procedimiento o lo establezca la norma aplicable, con el propósito de apoyar a 
las autoridades del Instituto Electoral en la toma de decisiones relativas a los diferentes procesos de 

i del de la Rama Administrativa. 
9 Supervisar la implementación de la Evaluación del Desempeño del personal de la Rama Administrativa, 

para, a partir de los resultados, identificar las fortalezas y las áreas de oportunidad que a su vez permitan 

10 la propuesta i i Programas de 
lo establece la normatividad correspondiente, con el objetivo de contar con una guia para operar los 

I 
11 Dirigir el proceso de capacitación de los Consejeros Distrita les con base en los lineamientos establecidos 

12 

por la Comisión ProviSional competente, para asegurar que durante los procesos electorales, cuenten 
I 

COordinar el 

mecanismos del 

actividades encomendadas por la Comisión de Seguimiento del Servicio 
para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los 

I I 
13 Organizar, como Enlace, la de los programas i de IndUCCiÓn, 

Profesionalización, Capacitación, Actividades Externas, Disponibilidad y Evaluación del Desempeño del 
Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado 
en el Nacional o en su caso a los del INE. 

663 9 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Supervisar la elaboración y coordinar la implementación de los Programas Institucionales 
Profesional Electoral Nacional V de la Rama Administrativa, para dar cumplimiento a lo establecido en el 

Anual a las atribuciones de I Técnica. 
15 I 

i i 

2 
Institucionales 

I . 

2 

2 

Continua e Innovación. 4 

Transversales 
Control. 4 

Toma de Decisiones de Problemas. 4 

Vinculación , 5 

Diseño de 5 

Técnicas 5 

5 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto 

Directora/or de Reclutamiento y Concurso Medio 
Selección 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

006 

Nivel de Responsabilidad Nivel JerárquiCO 

Nivel de Grado de Avance 

Administración, CIencia PoUtica. Economía, Sociología, Psicología, Derecho o equiva lentes. 

Formación Profesional 

EI.bol·.ción. operación y ejecución de proyectos de programas institucionales para la 
integración y sistematización de información y documentación; conocimiento del 
enfoque de competencias laborales; elaboración de criterios, manuales, políticas, 
lineamientos y procedimientos; planeación y organización de programas de 
reclutamiento y selección; administración de recursos humanos, instituciones y 

Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia Transparencia. 

3 Normativa en materia i i 

4 y sistemas y control. 

5 Redacción y sintaxis. 

6 mecanismos de control para el manejo de documentación y archivo. 

1 En materia de recursos 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

cumplimiento establecidas en los programas institucionales 
área, a fin de dar cumplimient,o a lo establecido en el Programa Operativo Anua l y a las atribuciones 

3 Supervisar la 1m I I ·de los procesos ingreso V i 
vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional, la Rama Administrativa y del personal Eventual, para 
proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios y ca lificados para el desarrollo de sus 

i 
4 Supervisar i i I lnstru i 

mecanismos ordinarios y extraord inarios para la ocupación de vacantes de la Rama Administrativa Y, en 
su caso, los relativos a movimientos análogos del Servicio Profesional Electoral Nacional, para dar 

I I I I I I 
5 I para reconocer 

6 Organizar la integración de informes y documentos técnicos en materia de selección, ingreso, cambio de 
adscripción, encargaduría de despacho, incorporación temporal, rotación, permanencia, titularidad, 

I e incentivos del Servicio Profesional Electoral Nacional. 
7 I de los miembros del Servicio 

I i i 

Supervisar i i encomendadas por Comisión de Seguimiento del 
Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de 

I 
9 Apoyar con la operación de los programas institucionales de selección, Ingreso, cambio de adscripción, 

11 

rotación, permanencia, titularidad, disciplina, promoción e incentivos del Servicio Profesional Electoral 
Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a 10 estipulado en el Estatuto del Servicio 

I 
i i 

INE, para el tratamiento de los asuntos relacionados con la operación del Servicio 
I 

Apoyar a la . Técnica de la Permanente de Seguimiento al Servicio 
Electoral Nacional, en el de sus actividades para garanti2ar la implementación y 

Electoral Nacional , 
12 Supervisar Rama Administrativa, as; como el 

Manual de i su actualización. 
13 Supervisar la elaboración de proyectos de convocatoria, metodologías y calendarización, relativos a los 

procesos de selección e ingreso del personal eventual, para la ocupación de plazas que requieran las 
I 

informes y proyectos con motivo I registro, 
entrevista, designación de ganadores y lista de reserva de las personas aspirantes con motivo de 

I I 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Institucionales 

Transversales 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

2 

2 

2 

4 

3 

4 

3 

1 

Técnicas Instrumentación de marco normativo. 2 

Selección e de talento. 5 

6 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Subdirectorafor de Capacitación y Evaluación del Desempeño 

[~~:-:~ .. '"';: -~~;:~"~l- ':;". : ~ IDeNTIFicAcióN "'DEL PuEsTo·í'.:-·-,~_~:ry~~.::T~..-- ~ -. .-, . - ~ ~ -:<:A-_ "'~~I!,,_¿._ • ..!->,",--,---,--...-...!..~'"\._ •• _ .!.....:. ..... ~ __ ~~, -_ ~_,..:t..-:"":,,,-. __ A- --'-~,. c.:a 
13a42187 Subdirectora/or Subdirectora/or de Capacitación y Evaluación UTCFyD 

del Desempeño 

CÓdigo Cargo Puesto Adscripción 

Directora/or de Capacitación V Concurso Medio 
Evaluación 

SuperIor Jeriirquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

014 

Nivel Jerárquico 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Ingeniería Industrial, Sociología, Psicología, Pedagogía, Educación o equivalentes. 

2 

Formación Profesional 

Diseño cursos y materiales didácticos, metodología aplicada a procesos educativos 

(grupos de enfoque, relatorías, entrevistas, encuesta, conversatorio, etc.), planificación 

V administración de proyectos; manejo de grupos y las TIC; diseño de instrumentos de 

~_. '._ ,. , '.. ,¿- re CONOCIMIENTOS DESEABLES ' . ", "-""'1 .", r.!~"".~::;;"!. ?'~~f:V:~'~T~""'~"~-"'" ,T, -- --~-,-- ~~"'\-'!'I"""'-~7~'I!l 

:: ." -! _~;:...~ ,. __ ••• ..:. . ' ~,~_ _ _, _..L_:;" _ ~"l;~,-~ 

1 Normativa Electoral . 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Nociones de pedagogía y didáctica. 

S Aplicación de las TIC. 

6 Metodología de la investigación aplicada a los procesos de evaluación. 

7 Maneja de Microsoft Office. 

8 PlanificacIón y administración de proyectos. 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 
i 

3 Coordinar los trabajos del diseño pedagógiCO y los elementos inherentes al proceso de capacitación, 
como los recursos didácticos, materiales, instrumentos de evaluación a fin de garantizar su congruencia 
con el modelo del i i 

4 Coordinar y supervisar los contenidos sustantivos del Programa de Capacitación en lo que se refiere al 
diseño pedagógiCO y los elementos inherentes al proceso de capacitación, como los recursos didácticos, 

materiales, e instrumentos de evaluación, para que se realice con base en su concepción pedagógica, 
a su vez sea acorde con la identidad del Instituto 

5 Organizar las actividades del curso de inducción institucional y, al cargo y puesto, a de asegurar que 
contribuya en la integración de los servidores públicos y fortalezca el sentido de pertenencia con la 

i 
6 Supervisar que se I I Y seguimiento que garantice I 

educativa y de los espacios físicos para contar con las mejores condiciones para instrumentar los 
Programas de Capacitación del personal de la Rama Administrativa y el Servicio, así como de la 

I lización de éste i tanto en la modalidad i como virtual. 
7 Verificar que se lleve a cabo la implementación de la Evaluación del O"esempeno del personal del Servicio, 

tal como lo mandata el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Naciona l y la normatividad aplicabl~ 
para valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y objetivos de los funcionarios 
del Servicio, 

8 Participar en propuestas metodológicas y de mejora en la evauación del dese peño, cuando así lo requiera 
el procedimiento o lo establezca la norma aplicable, con el propósito de apoyar a las autoridades del 
Instituto Electoral en la toma de decisiones relativas a los diferentes procesos de gestión del personal de 
la Rama i 

9 Coordinar la implementación de la Evaluación del Oesempeño del personal de la Rama Administrativa y 
los instrumentos de evaluación de conocimientos correspondientes al mecanismo de ingreso, para que 
a partir de los resultados, identificar las fortalezas y las áreas de oportunidad que a su vez permitan 

información útil el diseno de acciones de 
10 Partic ipar en la propuesta de planificación estratégica anual, según lo establece la normatividad 

correspondiente, con el objetivo de contar con una guía para operar los programas institucionales 

11 Coordinar el proceso de capacitación de los Consejeros Oistritales con base en los lineamientos 
establecidos por la Comisión Provisional competente, para asegurar que durante los procesos 
electorales, cuenten con conocimientos teóricos y prácticos para el desempeno de sus 

i 

12 Dar seguimiento a las actividades encomendadas por la Comisión de Seguimiento del Servicio Profesional 
Electoral NaCional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 

I I I 
13 las actividades 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i Externas, Disponibilidad y Evaluación del Desempeño del Servicio Profesional Electoral 
Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo V forma a lo estipulado en el Estatuto del Servicio 

I INE. 
14 Supervisar i I nto acciones i en I programas 

institucionales del área, a fin de atender lo establecido en el Programa Operativo Anual y en las 
atribuciones de la Unidad Técnica. 

2 
Institucionales 

2 

2 

Control , 3 

Transversales 
Planeación 4 

Toma de Decisiones Solución de Problemas. 4 

Vinculación . 4 

Diseño de 4 

Técnicas Evaluación del 4 

Intervención educativa 3 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto 

Subdirectora/arde Reclutamiento y Concurso Medio 

Selección 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupational 

Nivel de Grado de Avance 

Derecho, Economía, Administración, Sociología, Psicología, Pedagogía o equivalentes. 

de Experiencia 

Formación Profesional 

Operación de programas para la integración y sistematización de información, 
conocimiento del enfoque de competencias laborales, elaboración de acuerdos, 
dictámenes, informes y programas de trabajo, organización de programas de 
reclutamiento y selección, elaboración de proyectos institucionales y administración de 
recursos humanos. 

de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadísticas. 

5 Aplicación de control de documentación y archivo. 

2 Colaboración y trabajo en 



IECM-JA060-1 S 

i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. 

2 
su mayores 

a la 

para reconocer 
de sus funciones y a su desarrollo 

menes correspondientes a aplicación de mecanismos extraordinarios para 
la ocupación de plazas vacant'es de la Rama Administrativa, para proveer del personal idóneo a las áreas 

del Instituto Electoral. 

4 Elaborar y actualizar las bases de datos de los mecanismos extraordinarios de la vacantes 
de la Rama Administrativa a fin de proporcionar la información pertinente al Departamento de Control 

5 
establezca el 

I mecanismo i I I en ¡nos que 

para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demás 

I 
6 Elaborar e implementar el Programa de Incentivos de los Miembros del Servicio Profesional Electoral 

Nacional del Sistema OPLE, en los términos que establezca eIINE, para dar cumplimiento al Estatuto del 
Servicio Profesional Electoral Nacional demás normativa I I 

7 proponer, a partir del análisis de datos y requisitos, los informes, dictámenes y acuerdos 
correspondientes a Encargadurías de Despacho, cambios de adscripción y rotación del personal del 
Servicio Profesional Electoral Nacional, en los términos que establezca eIINE, para dar cumplimiento al 

I I I i 
8 Apoyar en por Seguimiento I Servicio 

Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 
I I I 

9 I i cumplimiento a 

r ."""·~~~'S"<·,\:'~COMPETE~o/~~\"lr~R~.,r:2~ 
: . '. ~ . i: .:..c~ _" ... __ ...: _-.d Z.c .o_OMI~IQ1. 

Atención V servicio. 2 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 2 
Enfoque de procesos. 2 
Trabaja colaborativo. 2 
Cultura Tecnológica. 2 

Transversales 
Manejo y Análisis de Información. 3 
Mejora Continua e Innovación. 3 
Organización, Supervisión y Control. 3 
Gestión de bases de datos. 1 

Técnicas Instrumentación de marco normativo. 3 
Selección e ingreso de talento. 2 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/ or de Reclutamiento y Concurso Medio 
Selección 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción 

Admin istración, Psicología, Pedagogfa, Economía, Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia Participación Ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office y de herramientas 

S Aplicación de control de documenta~ión y archivo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Registrar y analizar la información básica de Ingreso, Inducción, Capacitación, Evaluación del Desempeño, 
Promoción e Incentivos y Ocupación de Plazas de la Rama Administrativa para generar una herramienta 

que permita el seguimiento de la trayectoria laboral de 105 funcionarios y el diseño de estrategias de 
desarrollo 

2 Registrar y analizar la información básica de Selección, Ingreso, Profesionalización, Capacitación, 
Evaluación del Desempeño, Promoción, Cambios de Adscripción y Rotación, Permanencia, Incentivos y 
Disciplina de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, para contribuir a la operación de 
los procesos establecidos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y atender los 

requerimientos de información tanto al interior del Instituto Electoral como de órganos externos, según 

4 

5 

6 

7 

lo establezca la normativa electoral. 

Elaborar las propuestas de modificación al y Función y al Catálogo de Cargos y 
Puestos de la rama administrativa dell 

I i cumplimiento a 

Puestos cuando las 

I personal de la Rama Administrativa del Instituto 

i i i para I i Programas 
Institucionales a su cargo y aquella que solicite ellNE a la Unidad Técnica 

I I 
su carácter de Órgano de 

I 
i Servicio 

Electoral Nacional para garantizar la cor recta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 
I I I 

~r:~~lf;~~~CÓMPETE'NcíA"-~'I"1J'~~~ ~'~';" "',~~ .~="'.'_'j~;;~\: ~I:~' ::,;:,. ';~,;~; __ :-"i: 
_ _ .~ .... , "".-. __ .' __ ••• ,j-' _~J,"¡_. _ "'_. ___ •••• ~. t 

Atención V servicio. 2 

Apego a va lores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

TrabajO colaborativo. 2 

Comunicación Inst itucional. 2 

Manejo y Análisis de Información. 4 
Transversales 

Organización, Supervisión y Control, 3 

Vinculación. 2 

Estadistica electoral V de participación ciudadana. 2 
Técnicas 

Gestión de bases de datos. 1 

674 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Códiso Cargo Puesto 

Subdirectora/or de Reclutamiento y Concurso Medio 
Selección 

Superior Jerárquico Tipo de Deslsnadón Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Administración, Psicología, Pedagogía, Economía, Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 programas para la i I 

conocimiento del enfoque de competencias laborales, elaboración de informes y 
programas de trabajo, organización de programas de reclutamiento y selección, 
elaboración de institucionales administración de recursos humanos. 

Aftas de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia 

3 Normativa en materia 

4 Manejo de y de herramientas I i 

s Aplicación de control de documentación y archivo. 

6 En materia de recursos 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 e ingreso 
Rama 

3 de Ingreso y selección del personal de la Rama 
institucional en la materia. 

4 

5 

e ingreso 
i I i i 

7 de modificación de las normas aplicables a los procesos de ingreso y selección de 
con la finalidad de mantenerlas actualizadas. 

8 Participar en la implementación del mecanismo de ingreso para la ocupación temporal y en su caso el 
examen de ingreso para la ocupación de vacantes de la Rama Administrativa, para proveer al Instituto 
Electoral de los recursos humanos necesarios el desarrollo de sus actividades. 

9 I de I 1 garantizar el 

Participar en procesos e ingreso I personal del Servicio i Electoral Nacional 
para la ocupación de las vacantes, en los términos que señale el 'N E, con el objeto de contribuir en la 

i I 
11 Participar, en apoyo operación de los programas institucionales de Ingreso 

del Servicio Profesional Electora l Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo 
estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del 
INE. 

12 Apoyar en la integración y seguimiento Programa Operativo 
actividades de la Unidad Técnica. 

13 cumplimiento a 

2 
Institucionales 

2 

2 

2 
Transversales 

3 

9 



~ 
ANOS 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Mejora Continua e Innovación. 3 

Organización, Supervisión y Control. 2 

Gestión de bases de datos. 1 

Técnicas Instrumentación de marco normativo. 2 

Selección e ingreso de talento. 4 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Capacitación y Concurso Medio 
Evaluación del Desempeño 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración. Pública, Administración, Sociología, Ingeniería Industrial, Economía, Actuada o equivalentes. 

2 

Formación Profesional 

Diseño e implementación de sistemas de evaluación, metodologra de la evaluación; 
manejo estadrstlco y diseño de bases de datos; planificación estratégica; análisis e 
interpretación de datos; nociones sobre gestión del talento y de la teorfa de las 

Experiencia 

r""" -~¡ -:t,¡.-'; -"" ..... ~l''"''!t ~-:::: ;.Y"~_-,,: • ..,.... •• r· ....... ·..- _ .• - - ___ .....,.,. ..... --.-- ~."., ~ F",,",,".~~ 

t~ ;\., . '-.' . . x,?",-: __ ,~ ,. __ :'~.1~'" \' ~~NO_CIMIE~TO~!>ES~ABlES : .,,:~'~:~:'.~\~~ 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia, 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Estadística. 

S Metodología de evaluación. 

6 Planificación estratégica. 

7 Manejo de Microsoft Office, 

8 Gestión del talento y teoría de las organizaciones. 

I 1 I 

r~ V;N 
1/ 

678 

1-t'\ 

Yb 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

y trabajo en equipo. 

del trabajo. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

r-'-'f==fp;;iti ~i:'~e;;;-n las tareas relativas a la implementación de la Evaluación del Desempeño del personal del 
Servicio Profesional Electoral Nacional, según lo establezca el Estatuto del Servicio Profesional Electoral 
Nacional y demás normatividad aplicable, con el propósito de valorar el cumplimiento cualitativo y 

cuantitativo de las funciones de los funcionarios del Servicio. 
2 Coordinar la ejecución de las tareas relativas a la implementación de la Evaluación del Desempeño 

personal de la Rama Administrativa, con el propósito de valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo 
de las funciones y objetivos de los funcionarios adscritos a esa rama, con base en el modelo, la 

normatividad establecidos. 

3 Tramitar la recepción de las solicitudes de revisión 
Desempeño del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de cumplir con los plazos y 
términos establezcan los lineamientos en la 

4 Elaborar y actualizar la propuesta metodológica de Evaluación del Desempeño para personal de la 
Rama Administrativa, con el propósito de medir el rendimiento del personal, asociado al cumplimiento 
de metas 

S Proponer mejoras y actualizaciones al procedimiento de Desempe 
Rama Administrativa, según lo establezca la normatividad aplicable para, a partir de los resultados, 
generar información que apoye a las autoridades del Instituto Electoral en la toma de decisiones relativas 

de dicho 

6 Diseñar los instrumentos de Evaluación d~1 Desempeño para el personal de la Rama Administrativa, de 

7 

tal forma que permitan llevar a cabo la evaluación en el ámbito individual y colectivo, con el propósito 
I 

8 Desempeño para emitir 

9 Elaborar los informes y dictámenes sobre los asuntos relacionados con la Evaluación del Desempeño 
tanto para el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, para 
el conocimiento de la Junta Administrativa. 

10 Recibir, analizar y atender las solicitudes de revisión de los resultados de la Evaluación del Desempeño 
de conformidad con los plazos y términos que establezcan los lineamientos en la materia para dar 
solución a las ¡nconformidades los evaluados. 

11 Reportar los resultados de Evaluación del Desempeño al área responsable con el fin de aplicar los 

13 

14 

incentivos, estímulos o procedimientos disciplinarios que le correspondan al personal del Instituto 
I 

Participar en las actividades encomendadas por la Comisión de Seguimiento del Servicio Profesional 
Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 

I 
del Desempeño del Servicio Profesional 

el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto del 
I1 

institucionales del área, a fin de dar cumplimiento a 
atribuciones de la Unidad Técnica. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 
Gestión de de datos. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA GIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

2 

2 

2 

2 

4 

3 

3 

2 

4 

1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

13a31181 

Subdirectora/or de Capacitación y Concurso Medio 
Evaluación del Desempeño 

Superior Jerárquico Tipo de Deslln.clón Grupo Ocupacional 

Educación, Pedagogía, Psicología, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

de la capacitación; conocimiento en competencias laborales; diseño de recursos 
didácticos para entornos virtuales; elaboración de instrumentos de evaluación objetiva y 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia . i 

4 Diseño curricular. 

S Diseño instruccional en modalida presencial y virtual. 

6 instrumentos proceso 

7 Manejo de Microsoft Office y herramientas de I i 

8 Manejo de las TIC. 

9 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

y trabajo en equipo. 

4 

5 

6 

7 

actores internos 

9 Proponer las activides de capacitación dirigidas a los Consejeros Distritales con base en los lineamientos 
establecidos por la Comisión Provisional competente, para asegurar que durante los procesos 
electorales, cuenten con conocimientos teóricos y técnicos re lacionados directamente con sus funciones 

i i 

10 Participar en las actividades encomendadas por la Comisión de Seguimiento del Servicio Profesional 
Electoral NaCional para garantizar la correcta Implementación y funcionamiento de los mecanismos del 
Servicio Profesional Electoral Nacional. 

11 Participar, en apoyo del de Enlace, en la operación de los programas institucionales de 
Profesionalización y Capacitación del Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar 
cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Naciona l 

I 
12 cumplimiento a 

13 

~~,,~ '=$'"1""" 'l~-'"~ , '"'""" -~"'-"?"?"",,, !fiii¡fJ. -" r ... ;; #' ,,:;-.,. j ~ COMPETENCIA'~ 1"~ ,. 7_ " ~r.';" DODE 
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Atención y servicio. 2 

Apego a va lores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de erocesos_ 2 

Trabajo colaborativo. 2 I 

~ v 
l~~K 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Transversales 

Diseño 

Técnicas Gestión de bases de datos. 

Intervenc¡ón educativa 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

4 

Control. 3 

3 

4 

1 

I j 5 
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ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Subdirectora/or de Capacitación y 
Evaluación del Desempeño 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

Adscripción 

Concurso M edio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Título 

de Avance 

Administración Pública, Pedagogía, Administración, Psicología, Ingeniería industrial o equivalentes. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia 

4 Administración de proyectos. 

5 Ingeniería de procesos. 

6 Planeación y logística, 

7 Gestión del talento. 

8 Manejo de Microsoft Office, herramientas de estadística, así como de las TIC. 

Nociones procesos 

10 MS Project. 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 
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1 Coadyuvar en la operación del Programa de Formación del Servicio Profesional Electoral Nacional, en 

tareas administrativas V de logfstica asociadas a ésta, como lo establece el Estatuto del Servicio 
Profesional Electoral Nacional y demás normatividad aplicable para garantizar la correcta impartición del 

programa. 

2 Promover la vinculación con instituciones públicas y privadas en materia de formación y capacitación, 
con el fin de propiciar el desarrollo del personal del Servicio y de la Rama Administrativa. 

3 Coadyuvar en la operación y seguimiento de la capacitación, apoyo logístico y evaluación de facilitadores 
del Programa de Formación del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama 
Administrativa para dar cumplimiento a los lineamientos en la materia. 

4 Seguimiento a los trabajOS relativos a la capacitación de Consejeros Distritales, con el objeto de que 
cuenten con las.herramientas necesarias y suficientes para su desempeño. 

S Seguimiento al procedimiento de Actividades Externas y Disponibilidad, según 10 establezca la normativa 

correspondiente, con el propósito de garantizar que no se afecten las funciones sustantivas del Instituto 

Electoral. 

6 Seguimiento de las acciones de capacitación del Servicio Profesiona l Electoral Nacional, a fin de cumplir 
con las etapas que establece el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demás normatividad 

aplicable. 

7 Verificar la ejecución del Programa de Inducción, tanto para los miembros del SPEN, como de la Rama 
Administrativa y eventuales, de acuerdo con la normativa de cada caso, con el propósito de facilitar su 
adaptación al puesto a ocupar, así como la asimilación del marco normativo y organizacional. 

8 Supervisar la instrumentación del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación para consolidar los 
Programas de Capacitación. 

9 Gestionar la administración técnica·educativa de las acciones de capacitación de la Rama Administrativa, 

tanto en la modalidad presencial como virtual, para garantizar una ejecución ordenada y acorde a los 
cronogramas establecidos en los programas. 

10 Participar en las actividades encomendadas por la (omisión de Seguimie~to del Servicio Profesional 

Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 
Servicio Profesional Electoral Nacional. 

11 Apoyar al Órgano de Enlace, en la operación de los mecanismos de Profesionallzación, Capacitación, 

Actividades Externas y Disponibilidad del Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar 
cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Naciona l 
o en su caso a los requerimientos delINE. 

12 Orientar las acciones establecidas en los programas institucionales del área, a fin de dar cumplimiento a 
lo establecido en el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica. 

Institucionales 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Transversales 
Análisis de 

Técnicas 
Diseño de 

Gestión de bases de datos . 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

2 

3 

2 

3 

1 

2 

1 

I i de eventos institucionales. 3 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Jefaje de Departamento de Tecnologías Educativas 
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13.31184 Jefaje de Departamento Jefaje de Departamento de Tecnologras UTCfyD 
Educativas 

Código C .... o Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Capacitación y Concurso Medio 
Evaluación del Desempeño 

Superior Jerárquico TIpo de Deslln.clón Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Diseño gráfico, digital y editorial, comunicación, artes visuales o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Diseño grafico, digital, editorial V recursos multimedia; manejo en plataformas 
educativas; administración de proyectos; manejo de software de dise ño; nociones de los 

comunicación educativa. 
Aftas de Experlencl. de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

4 Diseño gráfico, digital y editorial. 

5 Diseño de recursos multimedia. 

6 

7 Planificación . 

8 Manejo de 

9 Publicidad, marketing y manejo de rede s. 

10 Nociones procesos de capacitación. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~~~~~ en la ¡ ¡en pr~o~g~ra~m:a~s~T.~~;;~:A 
Servicio Profesional Electoral Nacional y la Rama Administrativa, de acuerdo con lo establecido en el 
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la impartici6n de todos y cada uno de 
los módulos o unidades básicas del de Formación. 

2 Elaborar y actualizar los contenidos multimedia V herramientas de enseñanza-aprendizaje para ser 
aplicados en los Programas de Capacitación del personal del Instituto Electoral, asf como en el Programa 

de Inducción institucional 

3 Diseñar elementos gráficos, tanto para la adaptación de contenidos sustantivos de los Programas de 
Capacitación presencial y virtual, como para recursos y documentos varios que produce la Unidad 

a su vez de acuerdo con la identidad del Instituto I I 
4 Diseñar recursos multimedia con base en la concepción pedagógica a los 

Programas de Capacitación tanto del Servicio Profesional Electora l Nacional como de la Rama 
Administrativa, que a su vez vayan de acuerdo con la ident idad gráfica del Instituto Electoral, a fin de 

diversificar las modalidades de las acciones formativas de los 
S Gestionar los contenidos y recursos I de los Programas i tanto 

Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa en una plataforma educativa definida a 
fin de que su presentación en la modalida virtual, sea clara, intuitiva y acorde con la dosificación de 

de cada curso. 

6 Supervisar.la administración de las herramientas, recursos y utilidades de la plataforma educativa, con 
el propósito de atender las necesidades de la Unidad Técnica y las solicitudes de las áreas del Instituto 
Electoral. 

7 

8 

Proponer mejoras a los Programas de 
elementos de comunicación gráfica en 

I 

en materia de como 
a fin de ofrecer capacitación con contenidos pertinentes 

9 Participar, en apoyo de los programas institucionales de 

10 

Profesionalización y Capacitación del Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar 
cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electora l Nacional 

del INE. 
I i programas institucionales del área, a 

Anual las atribuciones de la Unidad 

r~~~~rvr',,",,~"'.~= --·-~'~~~<'i')~"\f(!!if~~~~ ~~~,~;,'>TIPO .. :t:"I ~~~. ~ "'1 .. -I.: CO~"':1PETENCI H ':"~'<.'';'" •• "~ 
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Atención y servicio. 2 

Institucionales Apego a valores institucionales. 2 

Enfoque de procesos, 2 n , , / ~ 
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ANOS 
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5 

4 
Transversales 

Continua e Innovación. 

Control. 3 

de Problemas. 3 

1 

Técnicas 5 

realización audiovisual . 3 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

13001168 Analista Analista UTCFyD 

CódllO Cargo Puesto 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 
Promoción e Incentivos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

017 

Licenciatura 75% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Economfa, Derecho, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa Electoral 

2 Normativa en materia de Transparencia, 

3 Manejo de Microsoft Office. 

promoción e incentivos 

a la normativa 

y 
personal de la Rama Administrativa, para 

9 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 Apoyar en la elaboración de los dictámenes y acuerdos correspondientes a la aplicación de los 
mecanismos extraordinarios para la Ocupación de Plazas Vacantes de la Rama Administrativa, para 

del necesario a las áreas del Instituto Electoral. 
3 Apoyar en la elaboración y actualización de la base de datos de los mecanismos extraordinarios de la 

ocupación de vacantes a fin de proporcionar la información pertinente al Departamento de Control V 

4 Apoyar en el análisis de datos y requisitos para la elaboración 
correspondientes a encargadurías de despacho, al cambio de adscripción, rotación, promoción, 
incentivos del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, en los términos que esta blezca eIINE, 
para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demás normativa 

S Apoyar en de informes y 

plazas vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional, en los términos que establezca eIINE, a fin 
I 

6 programas institucionales de Promoción, Cambios de 
Adscripción y Rotación e Incentivos del Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar 

cumplimiento en t iempo y forma a lo esti pulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional 
o en a los delINE. 

7 Apoyar en actividades por la . i i i I 
Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 

Nacional. 

8 

9 

1 

Institucionales 

1 

1 

Transversales 

Análisis de Información. 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

de talento 1 

. 691 (T-
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefa/e de Departamento de Control y 
Registro 

Superior Jeriirquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Nivel de 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

UTCFyD 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

75% 

Grado de Avance 

Administración, Economía, Derecho, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Administración pública, desarrollo organizacional y planeación estratégica. 

ARos de Experiencia Área de Experiencia 

~.~:.u: ~;~-:'~31JJ~~~; .r~.r!"J"''';~ 
,,' .. ;-' 't'::/"~"':'_~~~ d~·r,&'.:._ Tr, 1: C(lNÓ:C~MIE~TOSqES]A2LE~ J~ ~~~~ 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Manejo de Microsoft Office. 

F~ W '<~'~'-~i!f'''~''~''1l' L.;. ... • '.: 'tr!-':.f:i .. " e,' :':# T '-" -,' -,,, ''I''!''''' i""''''''''''~~~'~~~~ )_~ABllIDA!l~~~'(:~_ ~"_ fi ::._,,:~,,~ "_;y~ _ _ • ,,\i~t~~:'~·._. 
1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Ética y valores. 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 Recopilar y verificar la i i Ingreso, I 

Evaluación del Desempeño, Promoción, cambios de Adscripción y Rotación, Permanencia, Incentivos y 
Disciplina tanto de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional como del personal de la Rama 

Administrativa, para contribuir a la operación de los procesos establecidos en el Estatuto del Servicio 
Profesional Electoral Nacional y atender a los requerimientos de información tanto al interior del 

lo establezca la normativa electoral. 

3 y Función V al 

4 
i 

5 Recopilar información y apoyar en la actualización del Cargos y Puestos 
circunstancias lo ameriten o cada dos años, en conjunto con los titulares de órganos ejecutivos y técn icos 
del Instituto 

6 Apoyar en la integración y ¡permanente i I i I tanto 
del Servicio Profesional Electoral Nacional como del personal de la Rama Administrativa, a fin de tener 

i información 
7 Apoyar en la distribución al interior i i 

de los Programas Institucionales a su cargo y aquella que solicite ell NE a la 
de de los asuntos i 

8 Apoyar en las actividades encomendadas por la Seguimiento Servicio 
Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 
Servicio Profesional Electoral Nacional. 

9 relativas a la selección 
selección. 

r~iJ~iil1rl' c~::--:-~;:--;I;~~céiMPETE-NCiA *~'. f[:~ t:;~ ¡~ITeo DE fI 
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Atención y servicio, 1 

Apego a valores institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

Trabaja colaborativo. 1 

Cultura Tecnológica. 3 

Transversales Manejo y Análisis de Información . 3 

Mejora Continua e Innovación. 2 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefa/e de Departamento de 1ngreso 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Concurso Operativo 

Tipo de-Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado de 

Administración, Economía, Derecho, Sociología o eqUivalentes. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia Experiencia 

il. Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

Manejo 
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CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 Proporcionar la necesaria para I I propuestas procesos 
ingreso y selección del personal de la Rama Administrativa, con el objeto de integrar el programa 
Institucional en la materia . 

4 Apoyar en la elaboración de los proyectos de convocatoria, metodologías y calendarización, relativos a 
los procesos de selección e ingreso del personal eventual, para la ocupación de plazas que requieran las 

6 

7 

áreas de oficinas centrales r a los Desconcentrados. 
Apoyar en la elaboración de informes y proyectos de acuerdo con motivo del registro, evaluación, 
entrevista, designación de ganadores y lista de reserva de las personas aspirantes con motivo de 

seleccionar eventual. 
I i 

necesa ria pa ra 
a los procesos de ingreso y se lección 

mantenerlas actualizadas. 

a la selección 
i selección. 

de las propuestas modificación de las normas 
de la Rama Administrativa, con la finalidad de 

8 Apoyar en la implementación del mecanismo de ingreso para la ocupación temporal y en su caso el 
examen de ingreso para la ocupación de vacantes de la Rama Administrativa, para proveer al Instituto 
Electoral de los recursos humanos necesarios ra el desarrollo de sus actividades. 

9 Participa r en la construcción y mantenimiento de las bases de datos relativas a los procesos de Selección 
e Ingreso para garantizar el adecuado registro y contro l de la información a fin de dar certeza en el 

de selección. 
10 Apoyar en los procesos de selección e ingreso del personal Servicio i Electoral NaCional 

para la ocupación de las vacantes, en los términos que señale ellNE, con el objeto de contribui r en la 
de vacantes del Servicio I 

11 Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisión Seguimiento del Servicio i 
Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 

I I 
12 

13 al Programa Operativo Anua l, 

14 

Institucionales 
I . 

Transversales 

Técnicas 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

UTCFyD 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 

Evaluación del Desempeño 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura 100% 

Administración pública, Administración, Economía, Derecho, 

Socio logía, Ingenierfa Industrial, Actuaría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Avance 

Admir,istrac:ión pública, desarrollo organizacional, planea ció n estratégica, estadística y 

de datos. 
Años de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

3 I i Y manejo de bases de datos. 

696 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Apoyar en la operación de las tareas relat ivas a la implementación de la Evaluación del Desempeño del 

personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, según lo establezca el Estatuto del Servicio 
Profesional Electoral Nacional y demás normatividad aplicable, el propósito de va lorar el 

I 
2 Apoyar en I i 

Nacional, según lo establece el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demás normatividad 
aplicable para garantizar el correcto funcionamiento de la metodología y de los instrumentos de la 
evaluación. 

3 Sistematizar la información en apoyo a la ejecución de la Evaluación del Desempeño del personal de la 

4 

5 

6 

Rama Administrativa, a fin de garantizar la operación del sistema de evaluación con base en el modelo, 

Participar en 
procedimiento 

normatividad establecidos. 

i 
Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de cumplir con los plazos y 

la materia . 

Desempeño para 
I 

7 Participar en instrumentos para I 
la Rama Admin istrativa, de tal forma que permitan llevar a cabo la evaluación en el ámbito individual y 
colectivo, con el propósito de medir el rendimiento del personal, asociado al cumplimiento de metas y 

8 Apoyar en la implementación de la evaluación anual del desempeño para el personal de la Rama 
Administrativa, para, a partir de los resultados, identificar las fortalezas y las áreas de oportunidad que 
a su vez información útil el diseño de acciones de 

9 de la . por la implementación de la 
i 

10 Gestionar y sistematizar I necesaria para la de los ' dictámenes y 
reportes sobre los asuntos relacionados con la Evaluación del Desempeño tanto para el personal del 
Servicio ProfeSional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, para el conocimiento y 

de la Junta Administrativa. 
11 Integrar la información relativa a las solicitudes de revisión de los resu ltados de la Evaluación del 

Desempeño del personal de la Rama Administrativa, a fin de cumplir con los plazos y términos que 
establezcan los linemaientos en la materia. 

12 

13 Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisión de Seguimiento del Servicio Profesional 
Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 
Servicio Profesional Electoral Nacional. 

14 Apoyar al de Enlace, en la operación del programa institucional de Evaluación del Desempeño 
del Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cu mplimiento en t iempo y forma a lo 
estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del 
INE. 

15 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

a valores institucionales. 

1 

1 

3 

Transversales Análisis de Información, 2 

Continua e Innovación. 3 

Técnicas 
Evaluación del 3 

Gestión de bases de datos. 1 

698 



IECM-JA080-19 

ij INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATALOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

Jefaje de Departamento de Diseño Concurso Operativo 
Pedagógico 

Superior Jer~rqulco Tipo de Desllnación Grupo Ocupacional 

008 017 

Nivel de Responsabilidad Nivel Je",qulco 

Nivel de Grado de Avance 

Administración, Economía, Derecho, Sociología, Educación, Pedagogra, Pslcologfa, Trabajo Social o equ ivalentes. 

1 

Formadón Profesional 

Administración pública, desarrollo organizacional, planeaci6n estratégica, diseño 
instruccional de recursos materiales y didácticos, aplicación de competencias labora les, 
elaboración de instrumentos de evaluación objetiva y conocimientos básicos de 
plataform as tecnológicas aplicadas a la educación. 

Años de Experiencia Área de Experiencia 

ill:..::;-~- --~ -":':-:~'""':cóÑÓaM,ÉNToSDEsEAííi:ES~-"I¡ '"-r- T~~~ll1k~ . .: ._~ ____ .~",-. _o_o ~ ~~ ... -=- _....-. __ ~~. ~_~ __ . _ '#.1 .:.--~ ~:l! 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Diseño instruccional en modalidad presencial y virtual. 

S Disef'io de instrumentos de eva luación. 

6 Manejo de las TIC aplicada a la educación. 

1 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Proponer y elaborar los materia les i necesarios para llevar a cabo las acciones de I 

presenciales y en línea, asr como las relacionadas con el Programa de Inducción institucional y, al cargo 

para 

4 Participar en el proceso de diseño y elaboración de instrumentos de evaluación inherentes a los 
programas capacitación, y de diversos procesos relacionados con la gestión del personal del Instituto, de 

9 

10 

11 

acuerdo con la I 
contar con un se rijan 

a fin que 

capacitación internas o externas, a fin de que sean acordes 

Consejeros i con 

por la Comisión Provisional competente, para asegurar que durante los procesos 
electorales, cuenten con conocimientos teóricos y técnicos relacionados directamente con sus funciones 

Apoyar en las actividades por I i i de I i 

Electoral Nacional para garant izar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 

mecanismos de Profesionalización V Capacitación del 
Prclfesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipu lado 

I en su caso a los delINE. 

Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 1 
Enfoque de procesos. 1 
TrabajO colaborativo. 1 
Cultura Tecnológica. 2 

Transversales 
Manejo y Análisi s de Información. 1 
Mejora Continua e Innovación. 2 
Planeación y Estrategia. 2 

Diseño de estrategias de aprendizaje. 3 
Técnicas Gestión de bases de datos. 1 

Intervención educativa y capacitación. 3 
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~ INSTllUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

""""= 
13.01171 

Códiso Cargo Puesto 

Jefa/e de Departamento de Gestión y Concurso Operativo 
Seguimiento 

Superior Jerárquico Tipo de Deslsnadón Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura 75% 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Administración, Economfa, Derecho, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

Administración pública, desarrol lo organiza cional y planeación estratégica . 

de Experiencia 

2 y tra en equipo. 

3 

1 Auxiliar la operación del Progra ma de Formación del Servicio Profesional Electoral en tareas 
administrativas y de logfsti ca asociadas a ésta, como lo establece el Estatuto del Servicio Profesional 
Electoral Nacional 

2 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

i en I operación y seguimiento de la capacitación, apoyo logístico y evaluación de facllitadores 
Programa de Formación del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional para dar 
I miento a los lineamientos 

4 Participar en los trabajos con I objeto de que 
cuenten con las herramientas 

5 Apoyar de Actividades Externas y Disponibilidad, según lo establezca la normativa 
correspondiente con el propósito de garantizar que no se afecten las funciones sustantivas del Instituto 

Electoral 

7 I Programa tanto para I miembros del Servicio 
Profesional Electoral Nacional, como de la Rama Administrativa y eventuales, de acuerdo con la 
normatividad de cada caso, con el propósito de facilitar su adaptación al puesto a ocupar, así como la 
asimilación del marco normativo i 1 

8 del Diagnóstico de para 

9 Sistematizar I i i para apoyar la administración técnica-educativa de las acciones 
capacitación de la Rama Administrativa, tanto en la modalidad presencial como virtual, para garantizar 
una ordenada acorde a los mas establecidos en 

10 Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisión de Seguimiento I Servicio i 
Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del 
Servicio Profesional Electoral Nacional. 

11 Auxiliar al no de Enlace, en la operación de los mecanismos de Profesionalización, Capacitación 
Actividades Externas y Disponibilidad del Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar 
cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional 
o en su caso a los mientas delINE. 

12 programas institucionales del área, a fin de dar 
a las atribuciones de la Unidad Técnica. 

1 
Institucionales 

1 

1 

2 

4 
Transversales 

3 

1 

comunicación institucional. 2 

Técnicas Evaluación del 2 

Gestión de bases de 1 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Jefa/e de Departamento de 
Tecnologías Educa tivas 

Superior Jerárquico 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

UTCFyO 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Diseño, comunicación, artes visuales o equivalentes. 

Formación Profesional 

ARos de Experiencia de Experiencia 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Diseño gráfico. 

3 Manejo de software de diseño. 

4 Manejo de 

5 Nociones y manejo 

1 

2 

3 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 

3 Apoyar en el diseño tanto para 
Programas de Capacitación presencial y virtual, como para 
Unidad i a su vez de acuerdo con la i 

4 Colaborar en el diseño de recursos multimedia con base en la concepción de contenidos 
relativos a los Programas de Capacitación tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la 
Rama Administrativa, que a su vez vayan de acuerdo con la identidad gráfica del Instituto Electoral, a fin 

de las acciones formativas de los 

los para resolver dudas sobre el funcionamiento y 
de la 

6 Apoyar en la I herramientas, recursos y con 
propósito de atender las necesidades de la Unidad Técnica y las solicitudes de las áreas del Instituto 
I 

7 Proponer mejoras a los Programas de Capacitación tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como 

8 

9 

10 

de la Rama Administrativa, en materia de diseño gráfico y multimedia, así como a elementos de 
I I 

del 
a lo estipu lado 

i i dellNE, 

institucionales del área, a fin de dar 
atribuciones de la Unidad Técnica. 

l""''''''''- ---=-" ~r~=' C~. ':-'CO'M¡;ETENcií,!~~"'''''?~ ';.';r:':":~ffi .GRAóOÓE~ -: ~ - TIPO ,t< -r· ..... I ' 
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AtenCión servicIo 

Ape~o a valores institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo co laborativo. 1 

Cultura Tecnológica. 3 

Transversales Manejo y Análisis de Información. 1 

Mejora Continua e Innovación. 2 

Diseño gtáfico y editorial. 3 

Técnicas Gestión de bases de datos. 1 

Producción y realización audiovisual. 3 

704 



~ INSTITUTO ELECTORAL 2fJ CIUDAD DE MÉXICO 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD TÉCNICA DE VINCULACiÓN 

CON ORGANISMOS EXTERNOS 

705 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Secretaria/o Ejecutiva/o Consejo General del Instituto Electora l de la Superior 
Ciudad de México 

Superiqr Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura Título 

Avance 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Públicas, Relaciones Internacionales, 
Negocios Internacionales, Asuntos Internacionales, Estudios Internacionales, Comunicación, o equ ivalentes. 

Formación Profesional 

Años de Experiencia 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Ciudadana. 

4 Voto en el extranjero 

s Organismos Internacionales 

6 Comprensión del idioma inglés. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

4 

5 

6 

2 

3 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Supervisar el cumplimiento del calendario y el plan integral de coordinación con los Organismos Públicos 

locales para los procesos electorales, que emita el Instituto Nacional Electoral para informar a los 
de dirección. 

5 Remitir a la Unidad Técnica de Vinculación con los Organismos Públicos del Instituto Nacional Electoral 
el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que correspondan 

a dicha a fin de dar I i a la normatividad 
t de colaboración con organismos externos, públicos, privados, locales nacionales e 

internacionales que se formalicen a través de convenios, acuerdos y anexos técnicos para forta lecer al 
Instituto Electoral. 

7 Administrar la vinculación con organizaciones de la sociedad civil nacionales e internacionales, 
organismos e instituciones internacionales a fin de fortalecer los ejercicios de observación de procesos 
electora les en mecanismos de i ciudadana en la Ciudad de México. 

8 Coordina r la rea lización de actividades de profeslonalización de la observacion electoral. 

9 organizaciones de 

10 su 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

707 
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ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Titular de la Unidad de Viculación con 
Organismos Externos 
Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

UTVOE 

Puesto 

Ubre Designación Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Título 

Grado de Avance 

Ciencias Polfticas, Derecho, Sociologfa, Administración Pública, Relaciones Públicas, Comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Derecho Electoral, Relaciones Públicas, Administración Pública, Observación Electoral. 

Años de Experiencia Experiencia 

,,"~~":';~0Ñ0ci~TosDE5EA~ 
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2 Normativa en materia de transparencla. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

S Observación electoral. 

6 Organismos nacionales. 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSlRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Coordinar las acciones para dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral, al 
Consejo General, Secretaria(o) Ejecutiva(o) y a las diversas áreas del Instituto Electoral, a fin de promover 

2 la Comisión Permanente de Vinculación con 

3 trabajo y acuerdos celebrados con 
al Instituto Electora l. 

4 i u otras que 
conocer a la Unidad Técnica de Vincu lación con Organismos Externos para, en su caso, 

remisión. 

s i a convenios i i I para promover 
una estrategia iint,erilnstituciona 10.""1."," vínculos de colaboración con instituciones académicas, 

I 
6 una estrategia 

¡ de observación 
7 Promover en el Instituto Electoral programas, 

la vinculación institucional los observación, 

8 de estrategias de profesionalización de la Red de Observacion 

9 i r acciones enfocadas a generar vínculos de colaboración con los Organismos Públicos 

Organos Ju risdicciona les locales y nacionales para el desarrollo de actividades conjuntas de mutuo 

.ñpo-;::;~',~, JL - ~,' .... , :~:HCOM'PETENCIÁ ;Wr::;.' :; - :.~]~~~ ti -~ . .-" ',1'''' '1 • ~: ~:- ',.,' '~'. :. "t" ~l- 'J' 'J: ~ '" 
~~ ... Jl_.!.~~'.:~.--=-._ ',.::.:~,..~ :.to;~ ¡.~~ ....... ~..L~_--,- _:...¿ i~ 

Atención y servicio , 2 

Apego a va lores institucionales, 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos, 2 

·Tra bajo co laborativo. 2 

Comunicación Institucional. 5 

Mejora Continua e Innovación. 4 

Organización, Supervisión y Control. 4 
Transversales 

Planeación V Estrategia , 4 

Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 3 

Vinculación. 4 

Cumplimiento de obligación de Transparencia 1 
Técnicas 

Difusión y comunicación institucional. 1 

7 

9 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Directora/or de Vinculación Nacional . Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

006 014 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

licenciatura Título 

Nivel de Grado de Avance 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Públicas, Comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftas de Experiencia 

1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 Legislación en materia de 

S Observacion electoral. 

6 Control de convencionalidad. 

7 Sistema Interamericano de derechos humanos. 

1 Planeaci6n y seguimiento de objetivos, 

2 Compromiso y responsabilidad, 

3 Organización del trabajo . 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

4 

s 

1 

2 

4 

s 

6 

7 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

interpersonales 

a su remisión. 
Supervisar la implementación del sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para 
promover una estrategia interinstitucional que forta lezca vínculos de colaboración con instituciones 

nacionales e internacionales. 
de colaboración con los Organismos Públicos locales, Organos 

su superior ' 

~"T-;'1i;;;,':'f;P, .~,. CÓM'PÉTEÑCiA''SJ'- T :~'qr- ( ,~' ']~DO a ! ...... , ." ,",.,! ....- . . .' 
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Atención y servicio. 2 

Apego a valores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 4 

Mejora Continua e Innovación, 3 

Organización, Supervisión y Control. 3 
Transversales 

Planeación y Estrategia. 3 

Toma de DeciSiones y Solución de Problemas. 4 

Vinculación. S 

Cumplimiento de obligación de Transparencia 1 
Técnicas 

Difusión y comunicación institucional. 1 

711 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA R AMA ADMINI STRATIVA 

Puesto: 

16042248 

Adscripción 

Directoraj or de Vinculación Concurso Medio 
1nstitucional 

Superior Jerárquico Tipo de Deslsn.clón Grupo Ocupacional 

Ciencias PoHticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Públicas, Comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 

Derecho Electoral, Relaciones Públicas, Administración Pública, Observación Electoral. 

Años de ~JCperfencia de Experiencia 

7 Sistema interamericano de derechos humanos. 

8 Estándares internacionales de observación electoral 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabi lidad . 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

3 

4 

s 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

una estrategia de vincu lación con i i 
Y ciudadanía a titulo individual para fortalecer los ejercicios de observación electoral y de los 
procedimientos de participación ciudadana en la Ciudad de México, a través de las redes creadas para 
tal fin . 

3 Supervisar el desarrollo de acciones de colaboración con organizaciones de la Sociedad Civil para 
posibilitar una agenda de trabajo permanente que contr ibuya al logro de los fines de ta les organizaciones 

del Instituto Electoral. 

4 Y estudios de 

S I i 

6 Supervisar el desarrollo de estrategias de profesional ización de la Red de Observacíon deIIECM. 

7 Desarrollar aquellas que le encomiende su superior jerárquico. 

Apego a Institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 4 

Mejora Continua e I 3 

3 
Transversales 

neación y Estrategia . 3 

Toma de 4 

Vinculación, 4 

Cumplimiento de obligaCión de Transparencia 1 
Técnicas 

1 

713 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Nacionales 

Código Cargo Puesto 

Subdirectora/or de Relaciones Concurso Medio 
I nte r i ns tituciona les 
Superlor Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel Jerárquico 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ciencias Políticas; Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Públicas, Comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 Legislación en materia de derechos humanos. 

s 
6 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Y trabajo en equipo. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 

dellNE e informar al Consejo General y a las áreas aquello que es 

3 con para 

4 en convenios, programas de trabajO y acuerdos celebrados con el 
al Instituto Electoral. 

S de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una estrategia 
fortalezca vínculos de colaboración. 

6 Difundi r las actividades de interés que realicen los organismos Publicas Locales Electorales. 

7 Reportar e informar al Consejo General y a las áreas aquello 
I 

para convenios 

9 aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

I!ir~ -':--J-" ,,',~ riF.-~· 'j~coMPmNcrÁ ' ~ 'f!;<:.T( --. --]~11 
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Atención y servicio. 2 

Apego a valores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabaja colaborativo. 2 

Comunicación Instituciona l. 4 

Mejora Continua e Innovación . 3 

Organización, Supervisión y Control. 3 
Transversales 

Planeación y Estrategia . 3 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 4 

Vinculación. 4 

Cumplimiento de obligación de Transparencia 1 
Técnicas 

Difusión y comunicación institucional. 1 

9 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Código Cargo Puesto 

Subdlrectora/or de Vinculación con Concurso Medio 

Organizaciones 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociolog(a, Administración Pública, Relaciones Públicas, Comunicación o equivalentes, 

Formación Profesional 

Derecho Electoral, Relaciones Públicas, Administración Pública, Observación 

Anos de Experiencia Experiencia 

p-"","",'''rlI''l~C",''ln-''''''''''1' ._---_.- - -~-'''''~M?:--~-~~~ 
I .' .-'," . : .:'~ .. '. 1,: ' ~'::" _'~:/':"':' CON!l~~I~IENT~~DESEA~LES ," :_1 ~:'::.JL·~~::~' l'-'~ -

1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 legislación en materia de derechos humanos. 

5 Control de convenciona lidad. 

6 Estándares internacionales de observación electoral 

7 Sistema Interamericano de derechos humanos. 

8 Observación electoral 

L 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 

2 acciones en convenios, programas y acuerdos con 
organismos externos, públicos, privados, loca les, nacionales e internacionales para fortalecer al Instituto 
Electoral. 

3 lru 

4 Proponer acciones ¡ con ¡ i para posibilitar una agenda 
de trabajo permanente que contribuya al logro de los fines de ta les organizaciones y de l Inst ituto 
Electoral. 

S ~~ 

6 que 

~~~,.~~'}f":::r.V'~'· COM¡;ETENClA ?-W9~;;- l¡.Do~ ~ '\ ~ • í.' ,;. ~J ..... :.'~ .~..... ~."~'-' ~'.,: -. ~·~t .... - ..... : l'" .n· : 
.:o:..··~k:J~_·~~.c1\:.5!~-~"':.u~~~~ .... ~~ :....:....:.....l. ~l ~~IQ. 

Atención y servicio. 2 

Apego a va lores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

TrabajO colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 3 

Mejora Continua e Innovación. 2 

Organización, Supervisión V Contro l. 3 
Transversales 

Planea ció n y Estrategia . 2 

Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 3 

Vinculación. 3 

Técnica. Cumplimiento de obligación de Transparencia 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

16001232 Analista 

Código Cargo 

Jefaje de Departamento de 

Seguimiento a Organismos 
Nacionales 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Analista UTVOE 

Puesto 

Concurso Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

Avance 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Economía, Relaciones Públicas, Comunicación o 
equivalentes. 

Formación Profesional 

Afios de Experi!!ncia de Experiencia 

1 

2 Manejo de Microsoft Office. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 

S de material informativo para el 

6 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 
1 

1 

3 

Mejora e Innovación . 

Organi2ación, Supervisión y Control. 
Transversales 

Planeación y Estrategia. 2 

3 

Vinculación. 3 

Técnicas Cumplimiento de obligación de Transparencia 1 

9 -



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Titular de la Unidad de Viculación con 
Organismos Externos 

Superior Jerárquico 

IECM-JAOBO-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

UTVOE 

Puesto 

Libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

75% 

de Avance 

Administración, Economía, Contaduría o equivalentes. 

1 

Experiencia 

2 

Formación Profesional 

Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos 
de las metas establecidas. 
de bienes y servicios requeridos por la Unidad Técnica, a 

de sus atribuciones. 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y 

5 metas y compromisos para promover su 

6 Apoyar como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los órganos ejecutivos, técnicos y 
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se 
realicen en coordinación con otras instancias. 

7 necesidades operativas de las áreas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los trámites 

9 

10 

11 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

solventarlas. 
eventos que i ,para que estos se 

para proveer a la Unidad 

ccnla de garantizar 

aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, que coadyuven con el logro de 
del área. 

1 

1 

1 

contratación de servicios. l' 

mantenimiento. 2' 

1 

1 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Titular de la Unidad de Viculación con 
Organismos Externos 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

1 

Aflos de Experiencia 

1 Manejo de Microsoft Office. 

Z Manejo de archivo. 

3 Redacción V ortografía. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Grado de Avance 

Secreta ria. 

Formación Profesional 

Funciones administrativas. 

de Experiencia 

la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de 



ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JAOBO-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

10 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Atender las comunicaciones 

Elaborar documentos 

externas. 

V electrónicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo. 

para comunicación con instancias internas 

para programar I su 

controlar el archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica para mantenerlo 

apoyo 
de sus 

para 

periódicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades 

de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad que 

de su competencia, que coadyuven con el logro de 

Institucionales 
1 

Transversales 
Análisis de Información. 

Solución de 

1 

Técnicas 
1 

I i 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Auxiliar de Servicios 

Adscripción 

Titular de la Unidad de Viculación con De libre designación Operativo 

Organismos Externos 

Superior Jerárquico Tipo de Oeslgnadón Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad 

Nivel de Avance 

NA 

Formación Profesional 

Aflos de Experiencia de Experiencia 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 V valores. 

~ t· .. ~ ~:¡\t~,;' FUNCIONES -X, ~ !1 :'!~._ >f,i. "Ir r.~~"';~ ~lI<'~"""~--='- = ~~,-y, -~rI*"'-¡"~ 
b "'! • " ¡ ~ • • .' ~ • %M 1 • ~, ,...d ",I~~ "'" _' c"h ! "'00~t;, ."'" -" .'-"J,-', ,1 ,~,~",-,~.¡t_.. ,~ 
1 Apoyar en la recepción, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para 

su trámite y atención, 

2 Apoyar en la digitalización y control del archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica, para 

mantenerlo actua l izad~y_ disponible . 

3 Apoyar en la reproducción y notificación de documentos oficia les que genere la Unidad Técnica, para / 
trámite antes las instancias internas y externas. 

-

'1~ 

~ v 

~~ 
71 ~~ 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉXICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 Técnica en actividades administrativas y logísticas, para contribuir el cumplimiento 
i 

5 Au)(iliar a la Unidad Técnica para recabar documentación necesaria para integrar los periódicos 
que serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento 
de las atribuciones. 

6 Apoyar en las actividades logfstlcas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el área . 

7 su competencia, que 

Institucionales 
a valores institucionales. 1 

de 1 

1 

Transversales 
2' 

Técnicas de eventos institucionales. 1 

725 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Titular de la Unidad de Viculaci6n con Libre Designación Medio 
Organismos Externos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Internacionales, Negocios Internaciona les, 

Asuntos Internacionales, Estudios Internacionales, Comunicación o equivalentes. 

Forma.lón Profesional' 

2 Derecho Electoral, Relaciones Públicas, Administración Pública, Asuntos Internacionales 
Vincu lación Institucional. 

APios de Experiencia Área de Experiencia 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 Sistemas electorales comparados 

comparada 

8 Comprensión del idioma inglés. 

1 Iniciativa y toma de decisiones. 

2 Planeación V seguimiento de objetivos. 

726 
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i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 

s I i interpersonales. 

,~~",-,.¡~~ ·-:-~-r~~~ FUÑÓÓÑESG~-;r~ :'r. ~~1-- ~~-I~~ 
r~ ~-"~ ~_~.......t..,-_w.;,;";'. r~ __ 3~-'¡ :?l~" '.~ h mi: I _ _ "'m !.... 

1 Coordinar las actividades que le encomiende la Comisión Permanente de Vinculación con Organismos 
Externos para coadyuvar al cumplimiento de sus atribuciones. 

2 Coordinar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con 
organismos externos, públicos, privados, internacionales para fortalecer al Instituto Electoral. 

3 Coordinar la elaboración del informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras 
materias que corresponda conocer a la Unidad Técnica de Vinculación con Organismos Externos en 
materia de vinculación internacional, para, en su caso, proceder a su remisión. 

4 Coordinar el diseño y aplicación de estrategias de vinculación con organizaciones de la Sociedad Civil en 
MéxiCO y en el extranjero para fortalecer los lazos con las comunidades de migrantes y oriundos de la 
Ciudad de México residentes en el extranjero. 

S Coordinar la organización de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigación, para 
promover la vinculación institucional con organizaciones internacionales, comunidades de migrantes, así 
como con las y los ciudadanos de la Ciudad de México residentes en el extranjero. 

6 Promover estrategias de vinculación con organismos internacionales para realizar actividades de forma 
conjunta con eIIECM. 

7 Participar en aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Atención y servicio. 2 

Apego a valores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 5 

Mejora Continua e Innovación. 4 

Organización, Supervisión y Control. 4 
Transversales 

Planeación y Estrategia . 4 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 3 

Vinculación . 4 

Cumplimiento de obligación de Transparencia 1 
Técnicas 

Difusión y comunij:ación institucional. 1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Cargo Puesto 

Directora/or de Vinculación Concurso Medio 
Internacional 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Licenciatura 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Públicas, Relaciones Internacionales, 
Negocios Internacionales, Asuntos Internacionales, Estudios Internaciona les, Comunicación o equivalentes. 

2 

Formación Profestonal 

Derecho Electoral, Relaciones Públicas, Administración Pública, Asuntos Internacionales 
Vinculación Institucional. 

Aftos de Experiencia de Experiencia 

f ·~":J~'''''.'ií~~· ii'!i ';~?,:' :'r'¡'::'r~!l CONoaMIEÑTÓSDÉsi"Le~ ••• 7~f\'~~~l!It:'~~~ 
,."n'zif'.!g':' r..:'" ~~:'-",,--:,_. _-:-.... __ ( .• ~.:it!-. ~ .. t._ ~ ·'~,_I:."-~':" -<> _:if.: ,_.-__ ¡_~ ~'J.,.~~.t¡:~¡M;; 

1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de transparencia . 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 legislación en materia de derechos humanos. 

S Control de convencionalidad. 

6 Sistema interamericano de derechos humanos. 

7 Sistemas electorales comparados. 

8 Politica internacional comparada. 

9 Organismos Internacionales. 

10 Comprensión del idioma inglés. 

~J t O 
/) /~ ~ 

72!lr ;' O' 
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ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

~'--'-----Y~-~' -,..' - -~~ .:r.'~ H~ll,oADEs-:- -.----jy~ ;1 t "-,,'·.Il~, ~ :,~~,~ " ,,', .. e.t " _~.-t...:~ _ -oo.'" _ ~ ,,- .-.- -- '" ~ , ¿, 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabi lidad. 

3 Organización del trabajo. 

4 t.tica y valores. 

S Comunicación y relaciones interpersona les. 

E ¡- : - ~-'-_T - , - - - • T t ~ '; ~ o;"' "'o:' U; ~ ~ ." ~ 
FUNCIONES , 

r_~ ..!~.! i~ l.:..". "., " . L , é, I .:r ~~ ::~_ .lt. ~ 

1 Supervisar la realización de las acciones que le encomiende la Comisión Permanente de Vinculación con 
Organismos Externos para coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones. 

2 Supervisar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajO y acuerdos celebrados con 
organismos internacionales para fortalecer al Instituto Electoral. 

3 Supervisar la elaboración de los contenidos del informe anual respecto del ejercicio de facultades 
delegadas u otras materias que corresponda conocer a la Unidad Técnica de Vinculación con Organismos 
Elrternos en materia de vinculación internacional. 

4 Promover las acciones de colaborac ión con Organizaciones Internacionales para posibilitar una agenda 
de trabajo permanente que contribuya al logro de 105 fines de tales organizaciones y del Instituto 
Electoral. 

S Difundir actividades de vinculación con Orgamismos Internacionacionales, Organizaciones de Migrantes 
y ciudadanía residente en el extranjero. 

6 Proponer estrategias de fortalecim iento de las relac iones con Orgamismos I nternacionacionales, 
Oragnizaciones de Migrantes y ciudadanía residente en el extranjero. 

7 Participar en aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

729 
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INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Apego a 
Institucionales 

Trabajo colaborativo. 

Comunicación Institucional. 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA C IUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

2 

2 

3 

Mejora Continua e Innovación. 3 

Organi2ación, SuperviSión V Control. 3 
Transversales 

Planeación V Estrategia. 3 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 4 

Vinculación. 4 

de Transparencia 1 
Técnicas 

1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
JefaJe de Departamento de Vinculación con Organizaciones de Mlgrantes 

Subdirectora/or de Vinculación con Concurso Medio 
Organismos Internacionales 

Superior Jerárquico TIpo de Deslanaclón Grupo Ocupacional 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Públicas, Re laciones Internacionales, 
Negocios Internacionales, Asuntos Internacionales, Estudios Internacionales, Comunicación o eqUivalentes. 

Formación Profesional 

Relaci ',ne" Públicas, Administración Pública, 
Vinculación Institucional. 

Aftos de experiencia 

1 

2 Normativa en materia transparencia. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana . 

4 Legislación en materia de derechos humanos. 

5 Control de convencionalidad. 

6 Sistema Interamericano de derechos humanos. 

7 Internacionales. 

8 Comprensión del idioma inglés. 
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ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

y trabajo en equipo. 

del trabajo. 

5 

1 de 
Externos a la UTVOE sus 

2 Proponer los contenidos del informe anual respecto del ejercicio de facu ltades delegadas u otras 
materias que corresponda conocer a la Unidad Técnica de Vinculación con Organismos Externos en 
materia de vinculación con I I 

3 acciones con i yen I 
,p 'pn,',n lazos con comunidades de migrantes y ciudadanía residente en el extra njero para fortalecer 

I ¡l. 
4 Emitir programas, I i que la cultura 

democrática y la construcción de ciudadanra entre las comunidades de migrantes y la ciudadanía 
i en el 

S Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Apego a 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos, 1 

Trabajo colaborativo, 1 

Comunicación Institucional, 3 

Mejora Continua e Innovación. 2 

Org;anización, Supervisión y Control. 3 
Transversales 

Pla y Estrategia, 2 

Toma de Decisiones y Solución de 3 

Vinculación, 4 

Técnicas Cumplimiento de obligación de Transparencia 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Código Cargo 

Subdirectora/ or de Vinculación con 
Organismos Internacionales 

Superior Jerárquico 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Mexlco 
CATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Concurso Medio 

npo de Designación Grupo Ocupacional 

Cienci as Políticas, Derecho, Sociologra, Administración Publica, Relaciones Públ lcas,Relaclones Internaciona les, 
Negocios Internacionales, Asuntos Internacionales, Estudios Internacionales, Comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 

Arios de Experiencia 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia 

4 legislación en materia de derechos hu manos. 

S Control de convencionalidad. 

6 Organismos Internacionales 

7 

8 Comprensión del idioma inglés. 

1 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

4 

s 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Externos a la UTVOE 

actividades, foros, y eventos, para la vinculación internacional y el fomento a la 

que Instituto 
con otras Instituciones, Organismos Internacionales, Organizaciones de la Sociedad Civil, comunidades 
de j con ciudadanía de la Ciudad de México residente en el 

Emitir informes, análisis estadísticos y estudios de investigación que coadyuven en el fortalecim ie nto de 
la cultura democrática e incrementen la vinculación del instituto con Organizaciones de la Sociedad Civi l 
en el extranjero, Organismo Internacionales y con la ciudadanía de la Ciudad de México residente en el 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, 

Atención y servicio, 2 

Apego a valores 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos, 1 

Trabajo colaborativo, 1 

Comunicación Institucional. 3 

Mejora Continua e Innovación, 2 

Orga i Supervisión V Control, 3 
Transversales 

Planeación V Estrategia. 2 

Toma de Decisiones V Solución de Problemas. 

Vinculación, 4 

Técnicas Cumplimiento de obligación de Transparencia 1 

I 
J 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

IiT.01:¡ti'-"-=~Ana lista Analista UTVOE 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo 

Vinculación con Organizaciones de 
Migrantes 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

licenciatura 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Admin istración Pública, Economía, Relaciones Públicas, Relaciones 
Internacionales, Negocios Internaciona les, Asuntos Internacionales, Estudios Internacionales, Comunicación o 

equivalentes. 

Formadón Profesional 

Aftos de Experiencia 

1 Normativa en materia de transparencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

1 Compromiso y responsabilidad . 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Y va lores. 

1 Apoyar en la realización de acciones de colaboración con Organizaciones de la ~~;.;~~ 
y en el e)(tranjero que tengan lazos con comunidades de migrantes y ciudadanra 

I I i 1 , 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

3 Apoyar en la producción de 

4 

difusión que fomenten la cultura delMcrática 
I 

de t rabajo y 
I 

acciones en convenios, 
diversas organizaciones y organismos 

5 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárqu ico. 

~""~~l1~~OMPÉTEÑciA~~~~Jr~DE[I ~j~>"'" . .\: .. ~,~"! . ;, 1; ~_.,; , 'j,.-,.~;;: ' • ..i..> "'"'..; ~ ; .. '..., ,~.t; ~ ~<.:(:~~_ 11 {.~_~ ._, L;"""": '-':'~~:'..J!~*...:ir~:"_,,-~' i'::Jtl ...... .: DOMINICU 
Atención V servicio. 1 

Apego a valores institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo co laborativo. 1 

Comunicación Institucional . 1 

Cultura Tecnológica. 2 
Transversales 

Manejo y Análisis de Información. 2 

Mejora Continua e Innovación. 2 

Técnlcas Cumplimiento de obligación de Transparencia. 1 

\ 
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A INSTITUTO ELECTORAL 2fJ CIUDAD DE MÉXICO 

AÑOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD TÉCNICA DE 

GÉNERO y DERECHOS 

HUMANOS 

737 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Cargo 

SecretariaJo Ejecutivajo 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

Licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: . 

Puesto 

Consejo General del Superior 
Instituto Electoral de la Ciudad de México 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

005 

Nivel Jerárquico 

Título 

Grado de Avance 

Ciencias Polfticas, Derecho, Sociolog(a, Administración Pública, Relaciones Públicas, Comunicación, o eqUivalentes. 

Formación Profesional 

3 Promoción de derechos humanos, diseño e!!!;'!~~!~~y~pr~o~g;ra~m~a~s~e~nR 
materia de género y no discriminación, derecho electoral, relaciones públicas, 

I 
Aftos Experiencia 

'~TJ 'r¡,,'1~~~0~ -.1.§.>....:;.,.~!-~ .••• "' .. ~--...:::~. '~,_A .. ~Iil>L'YInI!¡'" •••• :"Yn;'~.~~~~ 

~"'~1i ~.f~~1·:: ~~,.:.;¡'~.:' ~ r~~~ ,~< > r _. _.:~ ~C~~~~:MIE~TOS ~ES~.A,~<~ES. ~~ :a.'-:-~~ ¡; ~iI 
1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 Planeación estratégica. 

S Derechos humanos. 

6 Políticas en materia de género. 

7 Sistema interamericano de derechos humanos. 

8 Control de convencionalidad. 

738 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

1 Liderazgo. 

2 

objetivos. 

4 Compromiso y responsabilidad . 

5 Y valores. 

1 i obligaciones nacionales e internacionales que el Instituto 
Electora l tenga en materia de derechos humanos e igualdad de género, así como la implementación de 

2 Dirigir las acciones para I I perspectiva 
de igualdad sustantiva en la planeación, programación, ejecución y evaluación de programas, proyectos, 
normas, acciones y políticas de todas las unidades administrativas del Instituto Electoral, de manera 

así como darle verificar su I t 

Coordinar la realización en el Instituto Electoral, de programas, actividades, foros, eventos y estudios de 

investigación; para promover el respeto, la protección y la garantía de los derechos humanos e igualdad 
electoral. 

4 mecanismos con instituciones públicas, privadas, organizaciones de la 

6 

7 

8 

sociedad civi l y partidos politicos, para instrumentar proyectos y actividades que fortalezcan la cultura 
1 I contribuir a una democracia j 

i de Igualdad laboral y no Discriminación, generar informes periódicos en materia de 
hostigamiento y/o acoso sexual, violencia política y discriminación que se presenten en 

y perspectiva 

Instituto I I como que su 

~"n:", .. cP'-'-"-' -,."...,,----- ----o ----'lr"r-:-~ lt: _:'~ ---.. : ~ ~, , .;-;.. .. • COMPETENCIA - . r ,-' ''"' ; 
jl_ -... - ~-t: :;'-.: ~-:"';I';.·"'J~ \-.: ~':Jr : ~ .lL:-- ~ ...... 

....: L ._~~*_ 1.6l .... ~~_.u:L1... - ....... - _ ~- --wi:a.. .... ú···· ... -1 
Atención y servicio. 2 

Apego a va lores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabaja colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. S 

Negociación . 5 
Transversales 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 5 

Vinculación . 5 

Derechos humanos y género. S 
Técnicas 

Instrumentación de marco normativo . 3 

~~ID 
<0 I r;;(, 'J 
-V- 739 <>' 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Directorajor de Evaluación en Derechos Humanos ===-::-"""''''''''''''''""'''''''' 

Cargo Puesto 

Titular de la Unidad Técnica de libre Designación Medio 
Género y Derechos Humanos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura Título 

Nivel de Grado de Avance 

Ciencias Polfticas, Derecho, Sociología, AdmInIstración Publica, Relaciones Públicas, Psicología, Comunicación, o 
eqUivalentes. 

Formación Profesional 

2 Derechos humanos, administración pública, implementación de programas contra la 
violencia V discriminación, evaluación de políticas en materia de derechos humanos 

Aftos de Experiencia Area de Experiencia 

f'l'j":" 'ff!?[: ,f~;i':'f::v.'~')"'\""," -'F CÓÑOCIMIENTOSOESEAaLEs::' ''1~'~ !,,~m:e~ 
.' _ ~'.'~ '_J,,;,¡;,+if:j: <_ Y~::: .1.. " ~ ~'_0~:A __ "" _ .. ---" ~, _ .- ':.- +:," ~ _lL.';;;it' ,. >-

1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 Legislación en materia de derechos humanos. 

S Control de convencionalidad. 

6 Sistema interamericano de derechos humanos. 

7 Evaluación de políticas en materia de derechos humanos. 

2 Y seguimiento de objetivos. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 y valores. 

acciones en el marco de la Política de Igualdad laboral V no Discriminación. 

a las diversas áreas para la instrumentación de 
derechos humanos. 

4 ~i 

S Evaluar 

6 Evaluar la 

7 acciones con partidos políticos, entidades públicas, académicas y organizaciones de la 
sociedad civil especializadas para promover la cultura de respeto a los derechos humanos, igua ldad 

I 

8 cumplimiento a los Programas de 

interinstitucionales en los ámbitos local, nacional e Internacional, para la promoción 

10 los informes y I i 
i 

11 que le encomiende su superior jerárquico. 

Apego a valores institucionales. 2 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. S 

Negociación , S 

Transversales 
Toma Decisiones y S 

Vinculación. S 

Derechos humanos y género. S 

Técnicas 
Instrumentación de marco normativo. 3 

9-



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Titular de la Unidad Técnica de libre Designación Medio 
Género y Derechos Humanos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociolog(a, Administración Pública, Relaciones Públicas, Psicología, Comunicación o 
equivalentes. 

Formación Profesional 

Derechos humanos, acciones i administración pública, implementación de 
programas de lucha contra la violencia y discriminación, diseño de políticas de género e 

Aftas de Experiencia de Experiencia 

Normativa en materia transparencia . 

3 en materia de participación ciudadana. 

4 legislación en materia de derechos humanos. 

S Control de convencionalidad. 

6 Sistema interamericano de derechos humanos, 

7 Diseño de políticas e igualdad , 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 Y no 

3 se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género. 

4 Promover manera transversal la perspectiva de género en la planeación, programación, ejecución y 
evaluación de programas, proyectos, normas, acciones V políticas, así como darle seguimiento V verificar 

I IECM. 
S sensibilización y capacitación a las diversas áreas para 

instrumentación de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales con perspectiva de 

6 Dirigir para la transversalización de la igualdad de género al interior del Instituto Electoral. 

7 Coordinar la investigación y diseño de políticas-en materia de género. 

8 Establecer acciones con partidos políticos, organismos públicos, académicos y organizaciones de la 

sociedad civil especializadas para promover la igualdad de género, y la prevención, detección y 
erradicación de la violencia 

9 Asesorar a las 

Humanos de 

10 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Atención y servicio. 

Apego a valores institucionales. 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 

Trabajo colaborativo. 

Comunicación Institucional. 

Organización, Supervisión y Control. 

Transversales 
Planeación y Estrategia. 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 

Técnicas 
Intervención educativa y capacitación. 

2 

2 

2 

2 

5 

4 

4 

4 

5 

3 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

17.42349 UTGyDH 

nos 

Código Cargo Puesto 

Directora/or de Evaluación en Concurso Medio 
Derechos Humanos 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

aa6 

Grado de Avance 

Ciencias políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Públicas, Comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de transparencia, 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 umanos. 

s 
6 

7 Evaluación de polfticas en materia de derechos humanos. 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

3 

4 V valores. 

1 Supervisar la publicación y difusión de ¡ derivada de estudios, investigaciones y estadísticas 
para la promoción de una cultura de respeto a los derechos humanos, la igualdad laboral, inclusión, y no 
discriminación. 

Coordinar acciones en el marco de la Política de Igualdad laboral y no Discriminación. 

3 Genera r acciones a las diversas áreas para la instrument ación de 
derechos humanos. 

4 generar un ambiente de 
no 

S Realizar acciones de coord inación con partidos pollticos, organismos públ icos, académicos y 
o rganizaciones de la sociedad civil especializadas para promover la cultura de respeto a 105 derechos 
huma i I I inclusión no discriminación . 

6 Supervisar acciones para mejorar el clima laboral al interior IECM. 

7 Promover acc iones para la inclusión y accesibilidad de personas con discapaCidad . 

8 Evaluar la implementación y en materia de derechos humanos. 

9 que 

Atención y servicio. 

Apego a valores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo co laborativo. 2 

Comunicación Institucional. 3 

Manejo y Análisis de I 3 
Transversales 

Toma Decisiones y 2 

Vinculación . 3 

Derechos humanos y género. 4 

Técnicas 
marco normativo. 3 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Oirectora/or de Implementación de Concurso Medio 
Políticas de Género 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Titulo 

Grado Avance 

Ciencias Políticas, Derecho; Sociologfa, Administración Pública, Relaciones públicas,.Comunicación o eqUivalentes. 

Formación Profesional 

de Experiencia 

1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de t ransparencia. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 legislación en materia de derechos humanos. 

S Control de convencional idad , 

Sistema Interamericano 

7 Diseño de políticas de 

1 Planea ció n y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

12--· 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO E LECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

2 Proponer acciones para implementar la perspectiva de género en la planeación, programación, ejecución 
y evaluación de programas, proyectos, normas, asf como darle seguimiento y verificar su cumplimiento 
al interior deI IECM. 

3 Vigilar que la información pública se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género. 

4 en la aplicabiliidad de la normatividad institucional los principios de 

5 
i i i 

6 Generar acciones de coordinación con instituciones gubernamentales, académicas, partidos políticoS y 
organizaciones de la sociedad civil especializadas para promover una cultura de igualdad de género V 

de la violencia ra zones de 

7 de 

8 

9 Elaborar la propuesta de politicas en materia de igualdad. 

10 los ajustes a las políticas en materia de igualdad derivado de los resultados de la evaluación de 

11 que 

ilf'~"). :r 
. .: •. :~".:}·~'~"fCOMPETEÑCiA--:;::' j: '-:~]":1~- . ,~DO DE~I :r¡:¡ :~. ' '. ~' .. ,'j''''' k'. '!!IlI.' .. s. .. ~ .. ~ 

:;:=till¡ . ~. :"",.,,~~_..:¡;,j.,~ 1:., (ji"a,.:.. _. _.~ ~~:. ~_ ~ _~ ~JN!.QJ...~ 
Atención V servicio. 2 

Apego a valores institucionales, 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 4 

Organización, Supervisión V Control. 3 
Transversa les 

Planeación V Estrategia. 3 

Vinculación. 3 

Derechos humanos V género. 4 
Técnicas 

Diseño de estrategias de aprendizaje. 3 

7 



INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

Directora/or de Implementación de 
Políticas de Género 

Superior jerárquico 

licenciatura 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Concurso Medio 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Título 

Ciencias políticas, derecho, sociología, educación, administración pública, 
relaciones públicas, comunicación o equivalentes. 

Formación Profesional 

Afias de Experiencia 

1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia i' ciudadana. 

4 Legislación en materia de 

5 Control de convencionalidad. 

6 Sistema Interamericano de derechos humanos. 

7 Diseño de políticas de género. 



.. 

IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

2 Y evaluación de 
i I interior deIlECM. 

3 pública se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género. 

4 Incidir mediante asesarfas, acciones de difusión, sensibilización y ca i para 
que la instrumentación de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales incluyan políticas 

de transversalidad. 
S Realizar acciones de capacitación y difusión para transversal izar la perspectiva de género con 

instrumentos o herramientas adecuadas que impacten los planes, programas y acciones que emprenda 

eIIECM. 
6 de estudios, investigaciones y estadísticas 

7 

8 
I 

Elaborar la propuesta de políticas en materia de género. 

10 

11 

Supervisar el diseño e 

Proponer 
éstas. 

I I en materia de género. 

políticas en materia de género derivado de los resultados de la evaluación de 

12 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMI NISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

Subdirectora/or de Evaluación en Concurso Medio 

Derechos Humanos 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

007 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura 

de Grado de Avance 

Ciencias políticas, derecho, sociología, administración pública, re laciones públicas, comunicación, o equivalentes. 

Formación Profesional 

Derechos humanos, administración pública, implementación de programas contra la 
violencia discriminación. 

de Experiencia 

1 Normativa electoral. 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia de partici pación ciudadana. 

4 l egislación en materia de derechos humanos. 

S de convencionalidad. 

6 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Orga nización del tra bajo. 



IECM-JA080-19 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

dia,gnósl:icc>s, .';t",dios. investigaciones para la prclm()cicín 
discriminación en el i 

2 Apoyar acciones en el marco de la Política de Igualdad laboral y no Discriminación. 

4 

5 I acciones difusión y a la sensibilización y 

6 

8 

capacitación del personal de las áreas para la instrumentación de programas, proyectos, actividades y 

Diseñar materiales i 
IECM . 

para i i i 

instituciones gubernamentales, académicas y 
materia de derechos humanos. 

I al interior IECM. 

9 Proponer acciones para la inclusión y accesibilidad de personas con discapacidad. 

Proponer acciones para el fortalecimiento de los derechos político-electorales de la ciudadanía. 

11 jerárquico. 

Atención y servicia. 1 

Apego a valores institucionales. 1 

Institucionales 
de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación Institucional. 2 

Manejo y Análisis de Información. 2 
Transversales 

Organización, Supervisión y Control. 2 

2 

3 
Técnicas 

Instrumentación de marco normativo. 2 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 
Jefa/e de Departamento de Evaluación de Políticas para el Fomento 

de Liderazgos no Convencionales 
~"~.~~. ~.-><'~ .. " --- - - " --.- ,,---~ ..... "~ """"~~ _,-_~ ~.~~ ~~? ~~J~ ~;~ ;:}~~~: -:. ',,,, i· I~E,NTI~I.CA5:IÓN ¿~~~ P~U~~I~~ "~f:,~~;>' ~~. _' :¿~ 

17a31353 Jefale de Departamento Jefa/e de Departamento de Evaluación de UTGyDH 
Políticas para el Fomento de liderazgos no 

Convencionales 
Código Cargo Puesto Adscripción 

Subdirectora/or de Evaluación en Concurso Medio 
Derechos Humanos 
Superior 'Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jer;irqulco 

Licenciatura TItulo 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ciencias Políticas, Derecho, SOciología, Administración Pública, Relaciones Públicas, Comunicación, o equivalentes. 

2 

Formación Profesional 

Derechos humanos, administración pública, implementación de programas contra la 
violencia y discriminación, evaluación de políticas en materia de derechos humanos. 

Aftos de Experiencia Área de Experiencia 

í' :,;-,",", .~, ~\ ,- " .. ' , .,y ,. CONOCIMIENTOS DESEABLES •• ," . . ,v, . , '~: '''''''~'.l["'''~'''''"'' ' ,. ", .. , " ,. ,~ ~'--~~'," "'.., ~' .o":!~!IlFl~I~~ 
,:. t """. • _~v • ~_ .,.,;¡. 4~ , " "l • .'" • cA .. ,'1';' ",:.,,,,", 

1 Normativa Electoral. 

Z Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana . 

4 legislación en materia de derechos humanos. 

S Control de convencionalidad. 

6 Sistema interamericano de derechos humanos. 

7 Evaluación de políticas en materia de derechos humanos. 

9 



IECM-JA080-19 

~ INSTIT1JTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

1 Rea lizar estrategias para la promoción de los del"eclhos hUlnal'os 
electorales. 
Atender acciones en el marco de la Política de Igualdad Labora l y no Discriminación. 

3 Organizar eventos, foros, talleres y seminarios para la de la pa ¡¡de liderazgos 
no convencionales y grupos de atención prioritaria (Mujeres, Jóvenes, Indígenas, Personas adultas 

con I 

4 Realizar análisis comparativo de la normatividad institucional con la existente, en materia de igualdad 
laboral y no discriminación a nivel loca l, nacional e internacional a fin de sugerir adecuaciones para la 
toma decisiones de los 

5 Brindar asesorías, acciones de difusión y desarrollar contenidos para la sensibilización y capacitación a 
las diversas áreas para la inst rumentación de programas, proyectos, actividades y acciones 

7 

8 

9 

10 

institucionales en i laboral no discriminación. 

Elaborar material informativo y didáctico, para el fomento de un ambiente de igualdad laboral y no 
discriminación al interior deIIECM. 
Gestionar y organizaciones de 
la I i 
Realizar acciones para la inclusión V accesibilidad de personas con discapacidad. 

Establecer indicadores para en materia 

impacto y de las políticas en materia de liderazgos no convencionales. 

11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

~ O ~r;.·, _ ' .. '. ~ 1~t..·.~ .... COMPETENCIA '.. ? l' ~=;¡Y:~M~ " . :-7""1:~ry;¡;-~~'~'~' """'iI -T-'- r~~ 
• - .... ~'l: '.:. ", V .. 'l."':'t !: • - " :. ". ~ .i'~ .... f _ \:. I "¡t¿:' '~l ~~","¡:.'bId¡;:. _ .. _-h.J,,;t.¡: ... :.....~ ..... '";~~.: .. 4'1. ...... j,¡1. ~J_,,.,~~ ..... ~ "'-_.<t...E_;uL. ~I 

Atenc ión V servicio. 1 

Apego a valores institucionales. 1 
InstitucIonales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabaja colaborativo. 2 

Comunicación Instituciona l. 2 

Manejo V Análisis de Información. 2 

Transversales 
Organización, Supervisión y Control. 2 

Vinculación. 2 

Derechos humanos y género. 3 
Técnicas 

Instrumentación de marco normativo. 2 

/ 

!) ! )j<::: 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA R AMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 

17a31354 

Código 

Subdirectora/or de Implementación Concurso Medio 
de Políticas de Igualdad 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

Licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ciencias políticas, derecho, sociologfa, administración pública, relaciones públicas, comunicación, o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 

Aftas de Experiencia 

Normativa en materia tra nsparencia. 

3 en materia 

4 Legislación en materia de derechos humanos. 

S Control de convencionalidad . 

6 Sistema interamericano de derechos humanos. 

7 Disei'lo políticas en materia de igualdad e inclusión. 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabaja en equipo. 



IECM.JA080-19 

ii INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M ÉxICO 
C ATALOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRAClA 

3 

4 

:~;,fc~y normativa aplicable para generar acciones en beneficio de la 
al interior deIIECM. 

normatividad los principios y no 

4 la perspectiva de género en la planeación, programación, ejecución 
as( como darle seguimiento y acompañar en su 

5 Gestiona r acciones I con i partidos políticos y 
organizaciones de la sociedad civil especia lizadas para promover una cultura de igualdad de género y 

de la 

6 

7 

8 

11 que le encomiende su superior jerárquico. 

mó "'";~-r-'::;::7W~('~~'--: ¡¡~TEÑcí~~l}- : ~ ''l~D~ t, ,"- ji., ., . ., ; ~'. ' ... ...; ~ - !. .;') .. ~ 11" y l .. 't-' 
'- -;" J: , .": ... ~ .. - '. : .. \. 'c--:' .-;" -:x' .::;" ..J '." • I O 

;.L ~ __ j ----'-.~ • ..:!6.' .. _1 . .l._ ..... 'f~ _ :..J .. : .• I: .... -'~~J ~_ ... _1._ :_ ~.....;jl _ 
Atención y servicio. 1 

Apego a valores instit ucionales. 2 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 2 

Tra baja colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 2 

Manejo y Análisis de Información. 3 
Transversales 

Orga nización, Supervisión y Cont ro l. 2 

Vinculación. 2 

Derechos humanos y género. 3 

Difusión y comunicación institucional. 2 

Técnicas 
Intervención educativa y capacitación. 2 

logíst ica de event os inst ituciona les. 2 

~<J ~ 
/t ~/i Á 

V - <;/ "" 

755 
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i} INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Departaml!nto de Transversalidad de Políticas de Género 

Cargo Puesto 

Subdirectora/or de Transversalidad Concurso Medio 
de Políticas de Género 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

007 015 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerérqulco 

licenciatura Título 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Ciencias Polfticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Públicas, Comunicación, o equivalentes. 

Formación Profesional 

2 Derechos Humanos, Administración Pública, Implementación de programas contra la 
violencia y discriminación, Diseño de políticas de género. 

Aftos de Experiencia Área de Experiencia 

2 Normativa en materia de transparencia. 

3 Normativa en materia de participación ciudadana. 

4 legislación en materia de derechos humanos. 

5 Control de convencionalidad. 

6 Sistema interamericano de derechos humanos. 

7 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 



IECM-JA080-19 

ii INSTITlITO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINI STRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

~'~-~~ -~',,-,,~ ; '~~''''.l-~'~ _. " .. ~. "1 ,. -; 
T ~"'ilr"- i'1 . ',-':';' '-\ o,', '.", .". FUNCIONES " " ,._ 0'/:". ~1c.:0' -=''!-_">l,",",,!.l.&.l.\.~ ~C2.; ... ~ ~ • .....;. ..... l.J..w.:.*--'.- __ _Mio- ." !..... •. -1" _"r I _ ....... 

1 Revisar permanentemente los principios y normativa apl icable para generar acciones en beneficio de la 
igualdad de género y no discriminación al interior deIIECM. 

2 Confirmar que la perspectiva de género se incluya en la planeacián, progra mación, ejecución y 
evaluación de programas, proyectos y normas al interior deIIECM. 

3 Reafirmar mediante asesadas, acciones de difusión, sensibilización y capacitación a las diversas áreas 
para que la instrumentación de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales incluyan 

perspectiva de género. 

4 Participar en la, acciones de coordinación con instituciones gubernamentales, académicas, 
organizaciones de la sociedad civil especializadas e instituciones políticas para la promoción de una 

cultura de igualdad de género y transversalidad. 

S Realizar acciones de capacitación y difusión para transversalizar la perspectiva de género con 
instrumentos o herramientas adecuadas que impacten los planes, programas y acciones que emprenda 

eIIECM. 

6 Evaluar acciones de capacitación e investigación para generar procesos a fin de prevenir la violencia 
política por razones de género en todos los procesos de participación ciudadana y política. 

7 Corroborar que la información pública se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género. 

S Verificar en la publicación y difusión de información derivada de estudios, investigaciones y estadísticas 

para la promoción de una cultura de igualdad de género diversidad, inclusión y no discriminación . 

9 Realizar investigaciones sobre políticas en materia de género. 

10 Diseñar políticas públicas en materia de igualdad. 

11 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

. "TIPO· ::- :'~r .-"",:"- '-"':¡¡'!COMPErENCIA
o ~'- 0"1 ~;nj 0_'" l~iI~ 

~ ~ .... " ~ . . '.' '~. ~ 'r ~ ,'~ _ '\" ... f .. ,< "1! \ , . -
~~" ",.:!. j~, ' ~,) ... ; \.'~¡\,' ~~ ¡~" !.!.:.!.'t'.~~ ._x O 

._ .... _. J ." , ... l .. ",_ •. L_~t. 001> ___ ~"_J'- ~"lL" .. ~, , I 
Atención y servicio. 1 

Apego a valores institucionales. 2 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 , 
Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 2 

Manejo y Análisis de Información . 3 
Transversales 

Mejora Continua e Innovación . 2 

Vinculación, 2 

Derechos humanos y género. 3 

Difusión y comunicación institucional. 2 
Técnicas 

Instrumentación de marco normativo , 2 

Intervención educativa y capacitación. 2 I 

~ ,l;11 V 
~ 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATALOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Puesto: 
Analista 

17001357 Analista Analista UTGyDH 

Código Cargo Puesto 

Jefa/e de Departamento para el Concurso Operativo 
Fortalecimiento de los Derechos 

Humanos 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jer¡f¡rqulco 

Grado de Avance 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Economía, Relaciones Públicas, Comunicación o 
equivalentes. 

Formac16n Profesional 

Años de Experiencia 

2 en equipo. 

3 

r:'T'7~'r"t..,~~,tl;~"'<" '~""¡'\W,''''~~ w_¡;;ro.' ,....., "'·~"'<~,":fTr ''''f''.'' .... ,~ ~~. ' ,..., -.. -. ,,"0, FUNCIONES; r '. (. 
,', .... ';;:"'1 -#!~' ._"~_ S"J: 1~_' :." ,=~.<~~~~'L 

1 Recabar e integrar información para la reali2ación de estudios e investigaciones para la promoción de 

una cu ltura de respeto a los derechos humanos, inclusión y no discriminación en el ámbito político 
electoral. 

2 Apoyar en la organización de eventos, foros, talleres y seminarios para la promoción de una cultura de 
respeto a los derechos humanos, inclusión, igualdad laboral y no discriminación. ",,1 

0 51:./~ V\ 
75 c.-~ ~ 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO 'DEMOCRACIA 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS 

4 difusión, sensibilización y capacitación 

5 

6 para el desarrollo de 

7 

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

Apego a valores Institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

1 

Manejo y 
Transversales 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 

Vinculación. 2 

Derechos humanos y género. 1 
Técnicas 

Logística de eventos institucionales. 1 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Jefaje de Departamento de 

Implementación de Políticas para la 
Igualdad 

Superior Jerárquico 

licenciatura 

Nivel de Instrucción 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 
Analista 

Puesto Adscripción 

Concurso Operativo 

Tipo de DeSignación Grupo Ocupacional 

75% 

Grado de Avance 

Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Economía, Relaciones Públicas, Comunicación, Diseño 

Gráfico o equivalentes. 

Formación Profesional 

1 Normativa en materia de transparencia . 

2 Manejo de Microsoft Office. 

3 Manejo de paquetería de diseño. 

7 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE C ARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 para la promoción de una cultura de 

3 de los principios igua ldad de 

4 para fortalecer la paridad género en cualquier 

5 de material informativo y didáctico para el desarrollo de 

6 

7 objetiva para la formulación de en materia de ¡,gua,aaa. 

8 aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico. 

1 

Institucionales 
1 

1 

1 

Manejo y Análisis de Información. 1 
Transversales 

Toma de Decisiones y SolucIón de Problemas. 1 

Vinculación. 2 

Derechos humanos y género. 1 

Difusión y comunIcación institucional. 1 
Técnicas 

3 

logística de eventos institucionales, 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

17002359 

Cargo 

Titular de la Unidad Técnica de 
Género y Derechos Humanos 

Superior Jerárquico 

Nivel de Responsabilidad 

licenciatura 

Nivel 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
C ATÁLOGO DE C ARGOS y P UESTOS 

DE LA RAMA A DMINISTRATIVA 

Puesto: 

UTGyDH 

Puesto 

libre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

75% 

Grado de Avance 

Administración, Economía, Contadurfa o equivalentes. 

Formación Profesional 

Aftos de experiencia de Experiencia 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y t rabajo en equipo. 

3 Y valores. 

2 de bienes y servicios requeridos por Unidad Técnica, a i 
de sus atribuciones. 

f2 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

AÑos CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

4 

5 seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su 
i 

6 Fungir como i de la con los nos 
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se 

h con otras instancias. 

7 

8 de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se 

9 
i 

10 a los 

11 ¡que 

1 

Institucionales 
a valores institucionales. 1 

1 

1 

1 

Transversales 
3 

3 

1 

Técnicas 
I i 

de eventos institucionales . 1 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

17039356 

Códll\o Cargo 

Titular de la Unidad Técnica de 
Género y Derechos Humanos 

Superior Jerárquico 

Carrera comercial o Técnica 

Nivel de Instrucción 

1 Manejo de Microsoft Office. 

2 Manejo de archivo. 

3 Redacción y ortografía. 

6 v 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
CATALOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Puesto 

Ubre Designación Operativo 

Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Nivel Jerárquico 

Certificado 

Grado de Avance 

Secretaria. 

Formación Profesional 
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~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Atender las comunicaciones telefónicas y electrónicas de la Unidad Técnica para proveer su desahogo. 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

documentos oficia les de la Unidad Técnica para establecer comunicación con instancias internas 

para programar I su 

controlar el archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica para mantenerlo 

apoyo administrativo y 
de sus atribuciones. 

a las áreas Unidad Técnica, para contribuir al 

de los informes periódicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades 

eventos que realiza la que 

d4""",d' funciones inherentes al ámbito de su competencia, que contribuyan con el logro de 

1 

1 

Toma de Decisiones de Problemas. 

Vinculación. 

Gestión de bases de datos. 1 

2 



~ 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 

CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

17315360 Auxiliar de Servicios Auxilia r de Servicios UTGyDH 

Código Cargo Puesto Adscripción 

Titular de la Unidad Técnica de Libre designación Operativo 
Género y Derechos Humanos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

NA 

Formación Profesional 

NA NA 

Años de Experiencia de Experiencia 

1 Apoyar en la recepción, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para 
su trámite atención. 

2 Apoyar en la digitali2ación y control del archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica, para 
mantenerlo actualizado disponible. 

3 Apoyar en la reproducción y notificación de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para s 
trámite ante las instancias internas y externas. 



ij INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

5 Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentación necesaria para informes 
q'ue serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento 
de las atribuciones. 

6 Apoyar en las actividades logrsticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por 

7 inherentes al ámbito de su competencia, que contribuyan con el logro de 

~ ~:¡r,c ~~-'.,--::;~' '-.':: ~"f'~OMPETE¡'¡CIA·,'7i ~. C!W".'- 'l~~~ 
"'. .\~ ~." (. 't"-:r " • _, <J", '" ~., .~ .MIr 

~~:.~.J .l: JtI'..ri;J..~ ~~: .. ~ ~,;~ i ~i~.~ J.íL_ i- ~ ., . '.-t,~ O~IN 
Atención y servicio. 1 

Institucionales 
Apego a va lores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Transversales 
Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 1 

Vinculación. 2 

Técnicas Logística de eventos institucionales. 1 



INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MéxICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMIN ISTRATIVA 

ÓRGANOS 

DESCONCENTRADOS 

768 



ii 
ANOS 

INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

Puesto: 

Adscripción 

Titular de Órgano Desconcentrado Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

Administración, Derecho, Ciencia Política, Administración Pública, Economía, Sociología, Comunicación, Trabajo 
Social, Pedagogía y Psico logía o equivalentes. 

1 

Formación Profesional 

Administración de recursos humanos, administración de documentos, relaciones 
públicas, planeación y logística, organización institucional, seguimiento de proyectos 

r~~~"\';;.·~-~ '_~~jJ.~-t.}'~- ~. l-COÑOCIMIENTOS-ÓESEAiLES~~Y~~'~";" ~-'~-L' 1- ;:SIfu~~~~-;· 
'. '_u_t~~p..'¡:-"'..:. __ C:I" Q'::L~...t.._~-4 >. __ ~~_"- _ _ .M"",,",~ ___ ~_~ _. ;..l!.l.;;;i.li-¡.~,...l. 'c::,.':~H.U_ 

1 Normatividad en materia electoral. 

2 Normatividad en materia de participación ciudadana. 

3 Normatividad en materia de Transparencia, 

769 



~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

IECM-JA080-19 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉx ICO 
CATÁLOGO DE CARGOS y PUESTOS 

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

2 selección de personal eventual, conforme a la 

3 delOD 

4 relativas a los procesos e lectorales locales y de participación 

s y dar y servicios requeridos por el 00, a fin de proveer 

6 Funglr como enlace 00, con ejecutivos, i i 
Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se rea licen en coordinación 
con otras instancias. 

1 operativas de las áreas del 00, a fin de proveer los trámites administrativos 

8 Gestionar ante i con 

9 

nómina del personal , para proveer a la Dirección Distrita l de los recursos humanos necesarios para el 

de sus 
dar los de la Dirección Distrital, con la finalidad de 

su 

Las demás que le encomiende la persona Titu lar del Órgano Desconcentrado. 

Atención V servicio. 1 

Apego a valores institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 

TrabajO colaborativo. 2 

Cultura Tecnológica. 2 

Organización, Supervisión V Control. 2 
Transversales 

Planeación V Estrategia. 2 

Vincu lación. 2 

Selección e ingreso de talento. 2 
Técnicas 

Instrumentación de marco normativo. 1 

770 


