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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL “CATALOGO DE
CARGOS Y PUESTOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL”.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en la materia
electoral, independiente en sus decisiones, auténomo en su funcionamiento y
profesional en su desempefio, de conformidad con lo establecido en el articulo
124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Que segln lo ordena el citado articulo 124 del Estatuto de Gobierno del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal contara en su
estructura con érganos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

3. Que el 31 de diciembre de 1998 fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, el presupuesto de egresos del Gobierno del Distrito Federal,
aprobado por la Asamblea Legisiativa del Distrito Federal, en el que se incluye
al Instituto Electoral del Distrito Federal.

4. Que el 5 de enero de 1999 se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Codigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y en
cuyo Libro Tercero se cre6 el Instituto Electoral del Distrito Federal.

5. Que de conformidad con el articulo 54 del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, la estructura del Instituto Electoral del Distrito Federal se conforma de
la manera siguiente: un Consejo General, que es el érgano superior de
direccion; 6rganos ejecutivos y técnicos, un érgano desconcentrado en cada
uno de los distritos electorales uninominales en que se divide el Distrito
Federal, 6rganos de vigitancia y mesas de casilla.

6. Que el articulo 60, fraccion Il del Codigo Electoral del Distrito Federal,
establece como atribucion del Consejo General, la concerniente a aprobar la
estructura de las Direcciones Ejecutivas y demas organos de Instituto
Electoral del Distrito Federal, conforme a las necesidades del servicio y los
recursos presupuestales autorizados. -

7. Que de conformidad con el articulo, 60 fraccion IX del Codigo Electoral de
Distrito Federal, es atribucion del Consejo General de Instituto Electoral del



10.

11.

12.

13.

14.

Distrito Federal vigilar la oportuna integracion y el adecuado funcionamiento
de los drganos del Instituto.

Que en sesidon de fecha 31 de marzo de 1999 el Consejo General aprobé el
Acuerdo relativo a la estructura del Instituto Electoral del Distrito Federal.
Dicho Acuerdo fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de
abril de 1999.

Que en sesion de fecha 8 de junio de 1999 el Consejo General aprobd el
Acuerdo por el que se modifico la estructura del instituto Electoral del Distrito
Federal, al crear la Unidad de Coordinacion y Apoyo a los Organos
Desconcentrados del Instituto y la reestructuracion de la Unidad del
Secretariado. Dicho Acuerdo fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 21 de junio de 1999.

Que en sesion de fecha 24 de septiembre de 1999 el Consejo General aprobo
el Acuerdo por el que se autorizaron las modificaciones en las
denominaciones de las estructuras organicas de las Direcciones Ejecutivas de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica y Registro de Electores del Distrito
Federal, asi como las modificaciones en la denominacién y reubicacion de la
estructura organica de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral del
Instituto Electoral del Distrito Federal. Dicho Acuerdo fue publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de octubre de 1999.

Que de conformidad con el articulo 79, inciso f) del Codigo Electoral del
Distrito Federal, es atribucién de la Direccién Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, cumplir y hacer cumplir las normas Yy
procedimientos del Servicio Profesional Electoral.

Que de conformidad con el articulo 130, inciso b) del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral debera
establecer las normas para formar el “Catalogo de Cargos y Puestos del
Instituto Electoral del Distrito Federal”.

Que en el Titulo Segundo, Capitulo Tercero del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores
Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal,
se establecen las normas para formar el “Catélogo de Cargos y Puestos del
Instituto Electoral del Distrito Federal”.

Que en términos de lo dispuesto por el articulo 23 del Estatuto del Servicio
Profesional FElectoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores
Auxiliares y del Personal Eventual del instituto Electoral del Distrito Federal, la
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Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
presenté a la Comision de Administracion y del Servicio Profesional Electoral,
la propuesta de estructura ocupacional de las diversas areas del Instituto que
cuentan con cargos o puestos exclusivos del Servicio Profesional Electoral. Al
efecto, dicha Direccién Ejecutiva elaboro el “Catalogo de Cargos y Puestos
del Instituto Electoral del Distrito Federal” del personal de carrera y del
personal administrativo.

Que el articulo 24 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal
Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del
Instituto Electoral del Distrito Federal, establece que “El Consejo aprobara los
cargos o puestos que podra ocupar el personal de carrera, los cuales estaran
sefialados en el Catalogo”.

Que de conformidad con el articulo 45 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del
Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, el Instituto
contara con un Catalogo que tendra como objetivo, establecer la clasificacion
y descripcién clara y consistente de los cargos y puestos que integran la
estructura organica y ocupacional del Instituto.

Que en términos de lo previsto por el articulo 46 del Estatuto del Servicic
Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores
Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, el
“Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal”
establece los cargos y puestos exclusivos del Servicio Profesional Electoral,
vinculados con las estructuras de rangos mencionadas en el mismo Estatuto y
establece los cargos y puestos de la estructura organica y ocupacional del
Instituto.

Que con base en el articulo 47 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral,
del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal
Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, para la elaboracion del
“Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal’, la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, con
la participacién de los diversos 6rganos ejecutivos y teécnicos del Instituto que
presentaron ante la misma el proyecto de propuesta respectivo, efectud el
analisis, clasificacién y valuacion de los cargos y puestos que seran
exclusivos del Servicio Profesional Electoral, actividad que estuvo apoyada en
un mecanismo altamente participativo de los diversos organos ejecutivos y
técnicos del tnstituto.

Que tal y como lo dispone el articulo 48 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del



Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, el “Catalogo de
Cargos y Puestos de! Instituto Electoral del Distrito Federal” contiene los
aspectos previstos en dicho articulo.

20. Que en tal virtud, se pone a consideracion del Consejo General del instituto
Electoral del Distrito Federal el “Catalogo de Cargos y Puestos del instituto
Electoral del Distrito Federal” que forma parte integral del presente Acuerdo.

En razén de los considerandos expresados, con fundamento en lo dispuesto en
los articulos 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, 54, 60 fraccién Il y
IX, 79 inciso f), 130 inciso b) del Cddigo Electoral del Distrito Federal y 23, 24, 45,
46, 47 y 48 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal
Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General de Instituto Electoral del Distrito
Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el “Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral
del Distrito Federal”, en los términos del anexo respectivo que forma parte integral

del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Publiquese el presente Acuerdo y el “Catalogo de Cargos y Puestos
del Instituto Electoral del Distrito Federal”, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Acuerdo aprobado el dia veintinueve de octuie de mil novecientos noventa y

nueve, en sesion del COT'ISGjO.
— Q
; [

Lic. Jayi tiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
Presi del Consejo Secretario Ejecutivo
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INTRODUCGION

El presente Catalogo tiene como fundamento legal ei articulo 130 inciso b) del Codigo Electoral del Distrito Federal, asi como los articutos del 45
al 50 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del
Instituto Electoral del Distrito Federal (E.S.P.E.P.A.T.A.PE).

De las cuatro categorias de personal con que cuenta el Instituto:

[ Personal del Servicio Profesional Electoral;

I Personal administrativo;

. Trabajadores auxiliares y,

V. Personal eventual por obra o tiempo determinado

El Catalogo de cargos y puestos se.ocupa de las dos primeras.

El personal del Servicio Profesional Electoral, también lamado personal de carrera, se integrara en dos cuerpos de funcionarios electorales: e
de a Funcien Directiva y el de Técnicos; éstos ocuparan rangos y niveles propios, diferenciados de los puestos de las estructuras organica y
ocupaciona! del Instituto (Arts.38 al 42 del E.S.P.E.P.AT.AP.E)

Por disposicién expresa del Estatuto, la Direccion Ejecutiva de Administracion y Servicio Profesional Electoral present6 en su momento, a fa
Comision respectiva, la propuesta de estructura ocupacional de las areas del Instituto que tengan cargos o puestos exclusivos del Servicio
Profesional, para que fuera aprobada por el Consejo General en sesion celebrada el 31 de marzo de 1999.

De esta forma, el Consejo aprob6 los cargos o puestos que podra ocupar el personal de carrera, los cuales estan sefialados en el presente
documento.

El objetivo de este Catalogo es establecer una clasificacién y descripeion clara y concisa de los cargos y puestos que integran la estructura
organica y ocupacional del Instifuto.

#

El Catalogo esta dividido en dos grandes apartados. Rama profesional y Rama administrativa. La diferencia entre éstas es que la primera
comprende al personal de carrera mientras que la rama administrativa comprende ai personat del Instituto que, siendo parte de la estructura, no
pertenece al Servicip Profesional. .

| -
La rama profesional, a su vez, se divide por una parte en oficinas centrales y 6rganos desconcentrados; y éstos en los dos cuerpos de Servicio
Profesional: de la Funcién Directiva y de Técnicos. -

Finalmente, como parte integrante del Catalogo pero en forma anexa, se encuentra la descripcion del perfil de cada puesto, de todas las plazas
que forman parte de la Rama Profesional. ' '
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. \\%7@ ‘ ; INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

CONCENTRADO DE PUESTOS Y PLAZAS
RAMA ADMINISTRATIVA, PROFESIONAL Y TECNICA/DESCONCENTRADA

. 1999
R A M A
ANG{ NIVEL DENOMINACION / CARGO PROFESIONAL ADMINIST RATIVA| TOTAL
CUERPO DE LA CUERPO
FUNCION DIRECTIVA | DE TECNICOS B

48.7 {CONSEJERO PRESIDENTE R 1 1

47.7 |CONSEJERO ELECTORAL 6 6

45.7 |SECRETARIO EJECUTIVO 1 1

44.7 |DIRECTOR EJECUTIVO 5 5

43.7 |DIRECTOR DE UNIDAD A 3 3

42.7 |DIRECTOR DE UNIDAD B 3 3

41.7 |DIRECTOR DE UNIDAD C 2 2

37.7 |SECRETARIO PARTICULAR DEL CONSEJERO PRESIDENTE 1 1

36,7 |DIRECTOR DE AREA 18 16

w | 36.7 IDIRECTIVO ELECTORAL / DIRECTOR DE AREA 8 8

v | 36.7 |DIRECTIVO TECNICO ELECTORAL / DIRECTOR DE AREA 5 5
33.7 JASESOR 33 33

i | 32.7 |COORDINADOR ELECTORAL / COORDINADOR DISTRITAL 40 40

31,7 |SECRETARIO PARTICULAR DEL SECRETARIO EJECUTIVO 1 1

| 307 |SUPERVISOR TECNICO ELECTORAL 80 80

(DIR. DE ORG. ELEC. Y CAP./ DIR. DEL REG. DE ELECTORES)

28.7 |SUBDIRECTOR 22 22

28.7 |COORDINADOR DE GESTION 8 6

m | 28.7 |COORDINADOR ELECTORAL / SUBDIRECTOR 14 14
| 28.7 |COORDINADOR TEGNICO ELECTORAL / SUBDIRECTOR 10 10
i | 287 [SUPERVISOR TECNICO ELEC. / SECRETARIO TECNICO JURIDICO 40 40
25.7 JEFE DE DEPARTAMENTO 57 57

it | 25.7 |SUPERVISOR ELECTCRAL / JEFE DE DEPARTAMENTO 29 29
N | 257 |SUPERVISOR TECNICO ELECTORAL / JEFE DE DEPARTAMENTO 14 14
24.7 [SECRETARIA EJECUTIVA 10 10

21.7 [ANALISTA 42 42
1 | 21.7 |OPERATIVO ELECTORAL / LIDER DE PROYECTO (60"A" Y 40 "B") 100 100
19,7 |SECRETARIA DE UNIDAD 19 19

10.7 {ESTENOGRAFO - 4 4

19.7 |[CHOFER "A" 8 8

17.7 |SECRETARIA AUXILIAR 74 74

{40 DESCONCENTRADOS Y 34 CENTRALES)

17.7 |EDECAN 4 4

17.7 [AUXILIAR DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO , 6 8

16.7 |RECEPCIONISTA 1 1
16.7.|CHOFER - MOTOGICLISTA 16 18

16.7 |AUXILIAR DE SERVICIOS 78 78

" |t40 DESCONCENTRADQOS Y 38 CENTRALES)

16.7 |FOTOCOPIADOR ‘ 2 2

16.7 ICOCINERO : 1 1

157 |MESERO : 2 2
TOTAL o1 249 424 764

R



RAMA PROFESIONAL

1.1. CUERPO DE LA FUNCION DIRECTIVA

Q 1.- OFICINAS CENTRALES



) ESTRUCTURA OFICINAS CENTRALES
CUERFQ DE LA FUNCION DIRECTIVA

RAMA: PROFESIONAL

pallticos.
I, Estarinscnio en el Registro de Electores del
Distrito Federal y contar con credencial para
votar con fotografia.

{H. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso.

V. Contar con la acreditacion del nivel de edu-
cacién requerido para el ingreso al cuerpo y
rango que corresponda, de conformidad al
minimo establecido en la tabla de vincu-
¢idn a la que se reflere el articulo 38 del
Estatuto. Al efecto, et Gentro dic-
taminaré lo concerniente al requisito de
experiencia profesional equivalente enla
materia.

V. No haber sido registrade como candidate a

cargo algune de eleccién popular, o haberlo

ocupado por alguna otra circunstancia en
los Ultimos cinco afios anteriores a la de -
signacién.

No desempefiar nl haber desempefiado car-
go alguno de direccion en un Partido Poli -
tico, en los Gitimos cinco afios inmediatos
antericres a ka designacion;

Vil. No estar inhabilitado para ocupar cargo o
puesto publico;

ViIl. Contar con la aptitud fisica y mental nece-
saria para ef adecuade desempefio de sus
funclones;

IX. Mo perlenecer al estado eclesiastico ni ser
ministro de algln culto, durante les dlitimos
cince afios;

X. Residir en ef Distrito Federal, y

XI. Los demas que se establezcan en las

convocatorias correspondlentes.
Art53 ESPEPATAPE.

V.

2. Educacion civica.
3. Financlamiento y
registro de asoclacio-
nes.

4., Planeacién y ope-
racidn electoral.

5. Documentacién y
materlales electorales
6. Lo contencioso
electoral.

7. Apoyo institucional,
8. Sequimiento.

RANGO NIVEL DENOMIMAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINGCULAGCION NUMERO:DE
AL RANGO ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS-
1Y 36.7 Directivo Electoral 1. Ser ciudadana mexicano y que no adquiera jDirector de: Directar Subdirectar Director de 8
' otra nacionalidad ademds de estar en pleno 1. Capacitacién Elec- Ejecutivo de Area Area
goce y ejercicio de sus dereches civiles y toral
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{ ESTRUGCTURA OFICINAS CENTRALES
RAMA: PROFESIONAL CUERPO DE LA FUNCION DIRECTIVA

votar con fotografia.

Hl. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso.

V. Contar con la acreditacidn del nivel de edu-
cacidn requerido para el ingreso al cuerpo y

taminara lo concerniente al requisito de
experiencia profesional eguivalente en la
materia.

V. No haber sido registrado como candidate a
cargo alguno de eleccion popular, o haberlo
ocupado por alguna eofra circunstancia en
los Gltimes cinco afios anteriores a la de -
signacién.

Vi,

go alguno de direccion en un Partido Poli -
tico, en los difimos cinco afies inmediatos
anterlores a la designacién;

Vil. No estar inhabilitade para ocupar cargo o
puesto plblico;

ViIl. Gontar con la aptitud fisica y mental nece-
saria para el adecuado desemperio de sus
funciones;

IX. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser
ministro de alglin culto, durante los UHimos
cinco afios;

X. Residir en el Distrito Federal, y

Xi. Los demés que se establezcan en las
convocatornas correspondientes.

Art.53 ES.PEPATAPE.

Distrito Federal y contar con credencial para

No desempefiar ni haber desempefiado car-

3.Relaciones y pro-
yectos interinstitucio-
nales.

4,Contenidos educa-
tivos.,
§,Financiamiento.

rango que corresponda, de conformidad al 6.Reglstro,

minimo establecido en [a tabla de vincu- 7.Seguimiento de

¢idn a la que se refiere el articulo 38 del programas y apoyo
Estatuto. Al efecto, el Centro dic- apoyo téenico a or-

ganos desconcentra-
dos,

8.Planeacién electo-
ral.
9.Almacenamiento y
logistica electoral.
10.Disefic y produc-
cién de decumenta-
oién y materales
electorales.
11.8ustanciacicn re-
cursal,
12.Programacion fun-
clonal. ’
13.Enlace institucio-
nal,

14.Coordinacién de
drganos desconcen-
trados.

RANGO NEVEL DENOMINACION — JREQUISITOS DEL PUGSTO CARGOS VINCULADOS VINCULACIORN NUMERO DE |
AL RANGO ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
Hl 28.7 Coordinador I.  Ser ciudadano mexicano y que no adquiera Subdirector de: Director de Jefe Subdiregtor 14
Electoral ofra nacionalidad ademds de estar en pleno 1.Investigacion Area de de Area :
goce y ejercicio de sus derechos civiles y pedagdgica, Depto.
politicos. 2.Planeacidn estraté-
I, Estar inscrito en el Registro de Electores del gica y capacitacion,

-




CATALODGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS DEL INSTITUTO ELECTOURAL UEL Do TRITW FEULRAL

} ESTRUCTURA OFICINAS CENTRALES
CUERPO DE LA FUNCION DIRECTIVA

RAMA: PROFESIONAL

RANGG NIVEL DENOMINACION TREQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VI NCULACION "NUMERG DE
AL RANGO ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
1l 25.7 Supervisor Electoral I.  Ser ciudadano mexicanc y que no adquiera Jefes de Depto. De: Subdirector Lider de Jefe de 23
ofra nacionalidad adernas de estar en pleno 1.nv. Pedagogica. de Area Proyecto y Depto.
goce y ejercicio de sus derechos civiles 2.Instr.didéc.p/la cap. Analista

politicos.
II. Estar inscrito en el Registro de Electores del
Distrito Federal y contar con credenciat para
votar con fotografia.

1. Gozar de buena reputacion y no haber sido
condenado por delito doloso.

1V, Contar con la acreditacién del nivel de edu-
cacion requerido para el Ingreso al cuerpo y
rango que corresponda, de conformidad al
minimo establecido en la tabla de vincu-
¢idn a la que se refiers el articulo 38 del

Estatuto. Al efecto, el Centro dic-
taminara lo concerniente al requislic de
experiencia profesional equivalente en la
materia.

V. No haber sido registrado como candidato a

cargo alguno de eleccidn popular, ¢ haberlo

ocupado por alguna otra circunstancia en
los Ultimos cinco afios antericres a la de -
signacion.

No desempefiar ni haber desempefiado car-
go alguno de direccion en un Partide Poll -
tico, en los (litimos ¢inco afios inmediatos
anteriores a la designacién;

VIl. No estar Inhabilitado para ocupar cargo ©
puesto publico;

VIlIl. Contar con ia aptitud fisica y mental nece-
saria para el adecuado desempefio de sus
funciones;

IX. No pertenecer al estado eclesidstico nl ser
ministro de algun culto, durante los Gltimos
cinco afios;

X. Residir en el Distrito Federal, y

XI. Los demds que se establezcan en las
convocatorias correspondientes.

Art.53 ESPEPATAPE

V1.

3.Convenios.
4.Estratégias y cont.
5.Dis.progr./cap.elec.
6.Cap.,seg..y eval.
7.Form.civico-electo,
8.Programas.
9.Financiamiento.
10.Eval.y cont.d/gest.
11.Plan. y desarrolle
12.Regq. de asocia.
13.Proced. y estud.
14.5eg. de program.
15.Apoyo técnico.
16.Program. fécnica.
17.0rg.y métlefector.
18.0peraclén elect.
19.Logistica elect.
20.Disefio ycon¥/prod
21.Almacenamiento.
22.Instruce, recursal.
23.Quejas.

24.Apoyo programat.
25.Apoyc Instit.
26.Coord.y apoylope.
27. "

28. "
29, "

del Secretario
Ejecutivo
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% RAMA PROFESIONAL



CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS LIEL INa 11TV ELEL TURAL UEL o TRITU FEUERAL

| ESTRUCTURA OFICINAS CENTRALES

RAMA: PROFESIONAL

CUERPO DE TECNICOS

.3 T - A
RANGO NIVEL DENCMINACION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULACION NUMERGC DE
AL RANGOC ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
v 36,7 Directivo Técnico 1. Ser ciudadano mexicano y que no adquiera Crrector de: Director Subdirector Director de 5
Electoral ofra nacicnalidad ademas de estar en pleno 1.Fiscalizacién, Ejecutivo de Area Area

goce y gjercicic de sus derechos civiles y
politicos.

IIl.  Estar inscrito en el Registro de Electores del

Distrito Federal y contar con credencial para
votar con fotografia.

Nl. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito dolose.

V. Contar con la acreditacion de! nivel de edu-
caclén requerido para el ingreso al cuerpo y
rango que corresponda, de conformidad al
minimo establecido en 1a tabla de vincu-
cién a la que se refiere el articulo 38 del

Estatuto. Al efecto, el Centro dic-
taminara lo concerniente al requisito de
experiencia profesional equivalente enla
materia.

V. No haber sido registrado como candidato a

cargo alguno de eleccién popular, o haberlo

ocupado por alguna ofra circunstancia en
los ultimos cince aflos anteriores a la de -
signacién.

No desempefar nl haber desempefiado car-
go alguno de diraceién en un Partido Palf -
tico, en los Qltimos cince afios Inmediates
anteriores 2 la designacion;

VII. No estar inhabillitado para ocupar cargo o
puesto publico;

Viil. Contar con la aptitud fisica y mental nece-
sarla para el adecuado desempefio de sus
funciones;

iX. No pertenecer al estado eclesidstico ni ser
ministre de algun culio, durante los titimos
cinco afios;

X. Residir en el Distrito Federal, y

XI. Los demds que se establezcan enlas

convocatorias correspondientes.

Art.53 E.S.PEPATAPE.

Vi

2.Estadistica y estu-
dios efectorales.
3.Integracién y segui-
miento de programas.
4.Ptaneacion y estu-
dios estadisticos y
demogréficos.
5,Técnico del padrdn
electoral.
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| ESTRUGTURA DE OFICINAS CENTRALES

RAMA: PROFESIONAL CUERPO DE TECNICOS

goce y ejercicio de sus derechos civiles y
poiiticos.

II.  Estar inserito en el Registro de Electores del

Distrito Federal y cortar con credencial para
votar con fotografla.

1ll. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso.

{Iv. Contar con la acreditacién del nivel de edu-
caclén requerido para el ingreso al cuerpo y
rango que corresponda, de conformidad al
minimo establecido en la tabla de vincu-
¢idn a la que se refiere el articulo 38 del

Estatuto. Al efecto, el Centro dic-
taminaré lo concerniente al requisito de
experiencia profesional equivalente en la
materia.

V. No haber sido registrado como candidato a

gargo alguno de elecclon popular, o haberio

ocupade por alguna otra circunstancia en
los Qltimos cinco afios anteriores a fa de -
gignacion,

No desempefiar nl haber desempeiiado car-
go alguno de direccién en un Partido Poli -
tico, en los Ultimes cinco afios inmediates
antericres a la designaclon;

Vil. No estar inhabilitado para ocupar cargo o
puesto pablico;

Vlil. Contar con |a aptitud fisica y mental nece-
saria para el adecuado desempefio de sus
funciones;

1X. Mo pertenecer al estado ecleslastico ni ser
ministro de algin cuito, durante los ditimos
¢inco anos;

X. Residir en el Distrito Federal, y

XI. Los demds que se establezcan en las
convocatorias correspondientes.

Art.63 ESPEPATAPE.

V.

2. Normatividad.

3. Estadistica electo-
ral.

4. Estudios electora-
les.

5.5eguimiento a
organos desconcen-
trados,

6. Integracién docu-
mental.

7. Planeacién.

8. Estudios estadis-
ticos v demograficos.
9.Base de datos.

10. Cartografia elec-
toral,

" RANGO NIVEL DENGOMINACION  |REQUISTTOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULACION NUMERO DE.
AL RANGO ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PL \ZAS
1] 28.7 Coordinador Técnico I. Ser ciudadano mexicano y que no adquiera Subdirector de: Director de Jefe de Subdirector 10
Electoral olra nacionalidad ademéas de estar en pleno 1. Fiscalizacion. Area Deplo. de Area
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politicos.
.  Esfar inscrito en el Registro de Electores det
Distrito Federal y contar con credencial para
votar con fotografia.

Iil. Gezar de buena reputacion y no haber side
condenado por delito doloso.

IV. Contar con la acreditacién del nivel de edu-
cacion requerido para el ingreso al cuerpo y
rango gue corresponda, de conformidad al
minlmo establecldo en la tabla de vincu-
¢clén a la que se refiere el articulo 38 del

Estatuto. Al efecto, el Centro dic-
taminara lo concerniente al requisito de
experiencia profesional equivalente en la
materia.

V. No haber sido registrado como candidate a

cargoe alguno de eleccidn popular, o haberlo

ocupado por alguna otra circunstancia en
los Gitimos cinco afios anteriores a la de -
signacién.

No desempefiar ni haber desempefiado car-
go alguno de direccién en un Partido Poll -
fico, en los Wtimos cinco afios inmediatos
anteriores a la designacion;

VIl Ne estar inhabilitado para ocupar cargo o
puesto publico;

Vi1, Contar con la aptitud fisica y mental nece-
sarla para el adecuado desemperfio de sus
funciones;

IX. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser
ministra de algdn cuito, durante los ltimos
cinco afios;

X. Resldir en el Distrito Federal, y

XI. Los demas que se establezcan enlas

convocatorias correspondientes.

AR

Art.53 E.S.P.EPATAP.E.

3.Produccién esta-
distica.

4. Andlisis y estudios
electorales.
5.50porte 1écnico de
informacién y esta-
distica.

6.Supervisitn a érga-
nos desconcentrados
7.Control y registro.
8.Planeacién y pro-
gramacion.
9.Monltcreo y anafi-
sis estadistico.
10.Disefios metodold-
gicos.

11.Cperacion de ba-
se de datos,
12.Desarrolio de sis-
temnas.
13.Informacian geo-
electoral automatiza-
da.

14.Produccion y dis-
tribucidn,

RANGO NIVEL SENOMINAGION. - [REQUISITOS DEL PUESTO TARCGOS VINCULADOS VINGULAGCION "NUMERD DE
AL RANGO ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
[ 25.7 Supervisor Téchico |.  Ser ciudadanc mexicana y que no adguiera Jefes de depto. de: Subdirecter Lider de Jefe de 14
Electoral otra nacionalidad ademas de estar en pleno 1.Analisis contable. de Area Proyecio y Depto.
goce y ejercicio de sus derechos civiles y 2.Evaluacion técnica. Analista




CATALULGL DENGERAL VUE VARLVDUY T MYk 1VO Ve NG TETV I Bhis i ialk M Al et =il =

| ESTRUCTURA OFICINAS CENTRALES
RAMA: PROFESIONAL CUERPO DE TECNICOS

A
DENOMINACION

REQUISITOS DEL PUESTO

CARGOS VINCULADOS

"NUMERO DE |

RANGO NIVEL VINCULACIHION
AL RANGO ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
| 207 Operativo Electoral 1, Ser ¢iudadanc mexicano ¥ que no adquiera Lider de Proyecto A Jefe de Lider de
otra nacionalidad ademds de estar en pleno Deplo. Proyecto A 20

goce y ejercicio de sus derechos civiles y
politicos.

Il.  Estar Inscrito en ¢l Registro de Electores del

Distrito Federal y contar con credencial para
votar con fotografia.

Iil. Gozar de buena reputacion y no haber sido
condenado por delito deloso.

V. Contar con la acreditacién del nivel de edu-
cacidn requerido para el ingrese al cuerpo y
rango que corresponda, de conformidad al
minimo establecido en la tabla de vincu-
¢lon a la que se refiere el articulo 38 del

Estatuto. Al efecto, el Centro dic-
taminara io concerniente al requisito de
experiencia profesional equivalente en la
materla.

V. No haber sido registrado comoe candidato a
cargo alguno de eleccién popular, o haberio
ocupado por alguna ota circunstancia en
los Ultimos cinco afios anteriores a la de -
signacién.

V1. Mo desempefiar ni haber desempefiado car-
go alguno de direccién en un Parfldo Poli -
tico, en los Lltimos cinco afios inmediatos
anteriores a la designacion;

VIl. No estar inhabilitado para ocupar cargo o
puesto plblico;

VIIl. Contar con la aptitud fisica y mental nece-
sarla para el adecuado desempefio de sus
funciones;

1X. No pertenecer al estado eclesidstico ni ser
ministro de algiin culto, durante los Gltimos
cinco afos;

X. Residir en el Distrito Federal, y

XI. Los demds que se establezcan en las

convocatorias correspondientes.
Art.53 ES.P.EPATAPE.
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Electores y contar con credencial para votar

con fotografia;

- Gozar de buena reputacion y no haber sido
condenado por delito alguno, salvo gue hubiese
sldo de caracter culposo,

- Haber residido ef el Distritc Federal durante
los Gitimos tres afios;

- No desempefiar nl haber desempefiado el
cargo de direccién de un Partido Politico, en

los diltimos cinco afios inmediatos anteriores

a la designacion;

- No haber sido registrado como candidato a
cargo alguno de eleccion popular o haberio
ocupado por alguna otra circunstancia en los
(ltimos cinco afios antericres a la deslgnacién;

- No ser ministro de culto religioso, y

- No ser Secretario de Estado,ni Procurador
General de la Republica o del Distrito Federal,
SubSecretario u Oficial Mayor en lz adminis-
tracién publica federal,ni Secretario de Gobierno
o cualquier otro cargo o puesto de direccién en
los poderes piblicos de fa federacidn, de los
estados u érganos de Gobierno del Distrito Fe-
deral,a menos gue se separe de su encargo con
un afo de anticipacién al dia de su nombramien-
to.

{Art. 56 C.E.D.F.)

|- Tener por lo menos 25 afios de edad el dfa de
su designaclon; y

il.- Tener titulo profesional o formacion en éreas
o disciplinas vinculadas a las funciones de!
carge; y contar con experiencia en el drea
correspondiente;

{Art. 75 C.E.D.F.)

RANGO NIVEL BENOMNACION  [REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINGULAGCILON NUMERO DE
AL RANGO ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
~Ser mexicano por nacimiento y ciudadano
i 327 Coardinador Electoral del Distrito Federal en pleno ejercicio de sus Coordinador Secretario Supervisor Coordinader 40
derechos politicos y civiles: Digtrital Ejecutivo Técnico Distrital
- Estar inscrito en el Registro Estatal de Etectoral
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Hl. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso.

IV. Contar con la acreditacion del nivel de edu-
cacidn requerido para el ingreso al cuerpo y
rango que corresponda, de conformidad al
minimo establecido en la tabla de vincu-
cién a la que se refiere el articulo 38 del

Estatuto. Al efecto, el Centro dic-
taminara lo concerniente al requisito de
expariencia profeslonal equivalente en la
materia.

V. No haber side registrado como candidate a

cargo alguno de eleccion popular, o haberio

ocupado por alguna ofra circunstancia en
los dltimos cinco afios anteriores a la de -
slgnacién.

No desempefiar ni haber desempefiado car-
go alguno de direccidn en un Partido Poli -
tico, en los dltimos cinco afios inmediatos
anteriores a la designacion;

VIl No estar Inhabilitado para ocupar cargo o
puesto publico;

VIIl. Contar con la aptitud flsica y mental nece-
saria para el adecuado desempefio de sus
funciones;

IX. No pertenecer al estado eclesidstico nl ser
minlstro de algln culto, durante los ditimos
cinco afios;

X. Residir en el Distrito Federal, y

XI. Los demds que se establezcan en las

convocatorias correspondientes.

Art53 ES.P.EPATAPE.

\'

de Eleciores
del Distrito Federal

RANGO NIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULACTIEON ~NUMERG DE |
AL RANGO ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
1. Ser ciudadano mexicano y que no adquiera
Il 30.7 Superviser Técnico otra nacionalidad ademas de estar en pleno Director de Coordinador Lider de Supervisor 40
Electoral gace y ejercicio de sus derechos civiles y Organizacién Distrital Proyecio Téenico
politicos. Electoral y "A'y "B Electoral
Il. Estarinscrito en el Registro de Electores del Capacitacién
Distrite Federal y contar con credencial para
votar con fotografia. Direcior del Registro 40
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il.  Estar inscrito en el Registro de Electores del
Distrito Federal y contar con credencial para
votar con fotografia.

\ll. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso.

1V, Contar con la acreditacion del nive! de edu-
cacion requerido para el ingreso al cuerpo y
rango que corresponda, de conformidad al
minimo establecido en la tabla de vincu-
¢ién a la que se refiere el articulo 38 del

Estatuto. Al efecto, el Centro dic-
taminard lo concerniente at requisito de
experiencia profesional equivalente en fa
materia,

V. No haber sido registrade como candidato a

cargo alguno de eleccidn popular, o haberlo

ocupado por alguna cfra circunstancia en
los Ultimos cinco afios anteriores a la de -
signacion,

No desempefiar ni haber desempefiado car-
go alguno de direccién en un Partido Poli -
fico, en los Ultimes cinco afios inmediatos
anteriores a la designacidn;

Vit No estar inhabilitado para ocupar cargo 0
puesto publico;

VIlI. Contar con la aptitud fisica y mental nece-
saria para el adecuado desempefio de sus
funciones;

1X. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser
ministro de algdn culto, durante los ltimos
cinco afios;

X. Residir en el Distrito Federal, y

Xl Los demas que se establezcan en lag

convocatarias correspondientes.

vk

A53 ES.P.EPATAP.E.

RANGO NIVEL DENOMNACION — [REQUISITOS DEL PUESTO CARGUS VINCULADOS VINCULACION NUMERG DE ]
AL RANGO ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
I. Ser ciudadano mexicano y gue no adquiera
il 28.7 Superviscr Técnico olra nacionalidad ademas de estar en pleno Secretaric Técnico Coordinador Lider de Supervisor 40
Electoral goce v ejercicio de sus derechos civiles y Juridico Distrital Proyecio Técnico
politicos. "AY yB" Electoral
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RANGQ NIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINGULADOS VINCULAGCION NUMERO DE |
AL RANGO ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
| 20,7 Operativo Elecioral l.  Serciudadano mexicano y que no adquiera Lider de Proyecto A Coordinador Lider de 40
ofra nacionalidad ademés de estar en pleno Lider de Proyecto B Distritat v Proyecto 40
goce y ejercicio de sus derechos clviles y Supervisor "A"y "B"
politicos. Técnice
Il.  Estar inscrito en &) Registro de Electores del Electoral

Distrito Federal y contar con credencial para
votar con fotografia.

Ill. Gozar de buena reputacion y no haber sido
condenado por delito doloso,

1V, Contar con la acreditacién del nivel de edu-
cacldn requerido para el Ingreso ai cuerpo y
range que corresponda, de conformidad al
minimo establecido en la tabla de vincu-
ci6n a Ia que se refiere el articulo 38 del

Estatuto. Al efecto, el Centro dic-
taminaré lo concerniente al requisiio de
experiencla profesional equivalente en la
materia.

V. No haber sido registrado como candidato a

cargo algunc de eleccién pepular, o haberio

ocupado por afguna otra circunstancia en
los (dtimos cinco afios anteriores a la de -
signacidn,

No desempefiar ni haber desempefiado car-
go alguno de direccién en un Partide Poll -
tico, en los Gltimos clnco afies inmediatos
anterlores a la designacion;

VII, No estar inhabilitado para ccupar carge o
puesto publico;

VIt Contar con la aptitud fisica y mental nece-
saria para el adecuado desempefio de sus
funclones;

I1X. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser
ministro de algin culte, durante los Gitimes
c¢inco afios;

X. Residir en el Distrito Federal, y

Xl. Los demés que se establezcan en las

convocatorias correspondientes.

Vi

A53 ES.PEPATAPE.
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48.7 Consejero Prasidente a) Ser mexicano por nacimiento y ciudadano Secretario 1
) del Distrite Federal en plenc ejercicio de sus Ejecutivo
derechos politicos y civiles; Secretario
b) Estar inscrito en e} Registro Estatal de Particular
Electores y contar con credenciat para votar del Consejero
con fotografia; Presidente
¢} Tener més de treinta afios de edad,al dia de Asesores
la designacicn; del Consefero
d) Poseer &l dia de la designacion titulo profe- Presidente

sionai o formacién equivatente, y tener conogi-
mientos en la materia politico-electoral;

&) Gozar de buena reputaclén y no haber sido
condenado por delito alguno, salvo que hubiese
sido de caracter culposo;

f} Haber residido el el Distrito Federal durante
los dltimos tres afios;

g} No desempediar ni haber desermpeftado el
cargo de direccion de un Partide Politico, en

los Gltimos cinco afios inmediatos anteriores

a la designacion;

h} Mo haber sido registrado como candidato a
cargo alguno de eleccidn popular o haberlo
ocupado por alguna otra cirsunstancia en los
(Mlmos cinco afios anteriores a la designacién;
1} No ser ministro de culto religioso, y

i) No ser Secretario de Estado,ni Procurador
General de la Republica o del Distrito Federal,
SubSecretarlo u Oficial Mayor en [a adminis-
traclén plblica federal,ni Secretario de Gobierno
o cualquler otro cargo o puesto de direccidn en
los poderes plblices de [a federacion, de los
estados u érganos de Gobierne del Distrito
Federal,a menos que se separe de su encargo
¢on un afio de anticipacion al dia de su nombra-
miento.

{Art. 56 del C.ED.F.)
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NIVEL DENOMINAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULACION NUMERCQ DE
ASCENDENTE § DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
47.7 Conselero Electoral a) Ser mexicano por nacimiento y ciudadano Asesor Consejeros g
del Distrito Federal en plenc ejergicio de sus Electorales

derechos pollticos y civiles;

b) Estar Inscrito en el Registro Estatal de
Electores y contar con credencial para votar
con fotografia;

¢) Tener mas de treinta afios de edad,al dia de
la designacion;

d) Poseer el dia de la designacion titulo profe-
sional o formacién equivalente, y tener conogi-
mientos en la materia poltico-electoral;

e) Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delite alguno, salvo que hublese
sido de caracter culposo,

f) Haber residido el e! Distrito Federal durante
los Qltimos tres afios;

) No desempefiar ni haber desempeiiado el
cargo de direccidn de un Partido Polltico, en
los ditimos cinco afios inmediatos anferiores

a la designacion;

h) No haber sido registrado coma candidato a
cargo alguno de eleccidn popular o haberlo
ocupado por alguna ofra circunstancia en los
dltimos cinco afios anteriores a la designacion;
i) No ser ministro de culfo religioso, y

i) No ser Secretario de Estado,ni Procurador
General de la Republica o del Distrito Federal,
SubSecretario u Oficial Mayor en la adminis-
(racién pablica federal,nl Secretario de Gobieme
o cualquier otro cargo ¢ puesto de direccién en
los poderes publicos de la federacion, de los
estados u 6rganos de Gobierno del Distrito Fe-
deral,a menos que se separe de su encargo con
un afio de anticipacién al dla de su nombramien-
to.

(Art. 56 del C.E.D.F.)
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45.7 Secretario Ejeculive a) Ser mexicano por nacimiento y ciudadano Consejero Director 1
del Distrito Federal en pleno ejercicio de sus Presidente Ejecutivo,
derechos politicos y civiles; Director de
b) Estar inscrito en €l Registro Estatal de Unidad y
Electores y contar con credenclal para votar Coordinador
con fotografia, Distrital
¢) Tener més de treinta afios de edad,al dia de Secretarlo
la designacién; Particular .
d) Poseer el dia de la designacién titulo profe- del Secretario
sional o formacion equivalente, y tener conoci- Ejecutivo
mientos en la materia politico-electoral; Asesores
) Gozar de buena reputacion y no haber sido del Secretario
condenado por delito alguno, salvo que hubiese Ejecutivo

sido de cardcter culposo;

f) Haber residido el el Distrito Federal durante
los Gltimos tres afios;

g) No desempefiar ni haber desempeiiado el
cargo de direccidn de un Partido Polftico, en
los Gltimos clnce afios inmediatos anteriores

a la designacion;

i} No haber sido registrado como candidato a
cargo alguno de eleceidn popular o haberlo
ocupado por alguna ofra clrcunstancia en los
ltimos cinco afos anteriores a [a designacion;
i) No ser ministro de culto religioso, y

i} No ser Secretarlo de Estado,ni Procurador
General de 1a Republica o del Distrito Federal,
SubSecretario u Oficial Mayor en la adminis-
tracién publica federal,ni Secretario de Gobierno
o cualguler otro cargo o puesto de direccién en
los poderes publicos de la federacion, de los
estados u 6rganos de Gobierno del Distrito Fe-
deral,a menos que se separe de su encargo con
un afo de anticipacion al dia de su nombramien-
to.

ART.73. El Secretario Ejecutivo del Instituto
Electoral del Distrito Federal ademés de reunir
los requisitos que se exigen para ser Consejero
Electoral, deberé contar con titulo de licenclado
en derecho, expedido y registrado en los
términos de la ley de la materia, por lo menos
con tres afios de antigliedad a la fecha del
nombramiento, durara en el cargo slete afios y
estara sujeto a las reglas que sefala e}

Codigo.

(Arts.58, 73 del C.E.D.F.)
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NIVEL DENCMINAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADCS VINCULAGCION NUMERO DE—T
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
a4.7 Director Ejecutivo - Ser mexicano por nacimienie y ciudadanc Director Ejecutive de: Secretaric Director de Director 5
del Distrito Federal en pleno ejercicio de sus 1.Capacitacion Elec- Ejecutlvo Area Ejecutive

derechos politicos v clviles;

- Estar inscrito en el Registro Estatal de
Electoras y contar con credencial para votar
con fotografia;

- (ozar de buena reputacion y no haber sido
cendenado por delito aiguno, salvo que hubiese
sido de caracter culposo;

- Haber residido el el Distrito Federal durante
los ultimos tres afios;

- No desemperiar ni haber desempefiado el
cargo de direccién de un Partido Politico, en

los Gltimos ¢lnco afios inmediatos anteriores

a la designacién;

- Mo haber sido registrado como candidaie a
cargo alguno de eleccion popular ¢ haberlo
ocupado por alguna ofra circunstancia en los
GOitinos cinco afios anteriores a la designacion;

- No ser ministro de culto religioso, ¥

. Mo ser Secretario de Estadc,ni Procurador
General de la Repliblica o del Distrito Federal,
SubSecretario u Oficlal Mayor en la adminis-
tracién pdblica federal,ni Secrefario de Gobierno
o cualquier otro cargo o puesto de direccion en
los poderes publicos de la federacién, de los
estados u 6rganos de Gobiemo del Distrito Fe-
deral,a menos qus se separe de su encarge con
un afio de anticipacion al dia de su nombramien-
to.

Al frente de cada una de las Direcciones
Ejecutivas y de los Distritos Electorales, habra
un Director,quien serd nombrado en los términos
del Cédigo. Para ser Director Ejecutivo,

se deberan satisfacer los mismos requisitos

que pata ser Consejero Electoral,salvo los
siguientes:

1.- Tener por lo menos 25 afios de edad el dia de
sl designaclon; v

11.- Terer titulo profesional o formacion en éreas
o disciplinas vinculadas a las funciones del
cargo; y contar con experiencia en el drea
correspondiente;

{Arts. 56, 75 C.E.D.F.) '

toral y Educacion Ci-
vica.

2. Ascciaciones Poli-
ticas.

3. Qrganizacién Elec-
toral.

4. Administraciéon y
del Servicio Profesto-
nai Electeral.
5.0el Registro de
Electores del D.F,
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NIVEL DENOMINACGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADCS VINCULACGION NUMERO DE
ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
43.7 Director de Unidad A 1. Ser ciudadano mexicano ¥ que ne adquiera Director de: Secretario Director de Director de 3
ofra nacionalidad, ademés de estar en pleno 1. Informética. Ejecutivo Area Unidad A

goce y eferciclo de sus derechos civiles y poll-
ticos;

\I. Gozar de buena reputacitn y no haber side
condenado por delite doleso;

1il, Aprobar, en su case, los examenes que les
sean aplicados;

IV, No estar Inhabilitado para ocupar cargo o
pussto pabtico en el Distrito Federal, y

v, Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacion que acredite los
requisitos anteriores.

Ademas, debera reunlr el perfil y los requisitos
que al efecto establezcan las instancias compe-
tentes,

Art.190 E.S.P.E.P.ATAP.E

2. Asuntos Juridicos.

3. Coordinacién y a-

poya a drganos des-
concentrados.
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gace y ejercicio de sus derechos civiles y poli-
ticos;

1I. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delite doloso;

I, Aprobar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

Vv, No estar inhabilitado para ccupar cargo o
puesto pablico en &l Distrito Federal, y

V. Presentar |a solicitud respectiva, acompa-
Rada de la documentacién gue acredite los
requisltos antericres.

Ademas, deberd reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezcan las instancias compe-
tentes.

Art, 190 ES.P.EP.ATAPE.

2. Comunicacion So-
cial.
3. Secretariado.

N e ———————— ——— ME——
NIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTOQ CARGOS VINCULADOCS VINCULACION NUMERO DE
ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONT Al PLAZAS
427 Director de Unidad B I. Ser cludadano mexicano y que no adquiera Disector de; Secretario Director de Director de 3
otra nacionalidad, ademéas de estar en pleno 1. Contraloria Interna., Ejecutivo Area Unidad B
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Il. Gozar de buena reputacion y no haber sido
condenado por delito doloso;

IIl. Aprobar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

IV, No estar inhabilitado para ocupar cargo o
puesto publico en el Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacién que acredite los
requisitos anterlores.

Ademéds, debera reunir el perfil y los requisites

. |que al efecto establezcan |as Instancias compe-

tentes.

Ar.190 ES.P.E.P.ATAP.E,

y Desarrolle

NIVEL DENOMINAGION T — . REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINGULADOS VINCULAGTON NUMERO DE ]
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
417 Director de Unidad C 1. Ser ciudadanc mexicano y que no adquiera Director de: Director Director de Director de 2
otra nacionalidad, ademés de estar en pleno 1. Documentacién Ejecutivo y Area Unidad €
goce y ejercicio de sus derechos civites y poli- Secretario
. ticos; 2. Centro de Formacién Ejecutive
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NIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTO [ CARGOS VINCULADOS VINGCGULACGCION NOMERO DE |
ASCENDENTE | DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
377 Secretfario Particular I. Ser cludadano mexicano y que no adquiera Conselero Secretaria Secretario 1
{Cansejero Presidente) otra nacionalidad, ademas de estar en pleno Presidenie Auxiliar y Particular del
goce v gjercicio de sus derechos civiles y poli- Recepcio- Secretario
ticos; nista Ejecutive

li. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delite doloso;

I, Aprobar, en su caso, los exdmenes que les
sean aplicados;

1Y, No estar inhabilitade para ocupar cargo o
puesto publice en el Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacion que acredite los
requisitos anteriores.

Ademas, debera reunir el perfil y tos requisitos
que al efecto establezcan las instanclas compe-
tentes.

AL 190 ES.P.EPATAPE.
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NIVEL DENGMINAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINGULADOS VINCULACION NUMERO DE |
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
36.7 Director de Area . Ser cludadano mexicano y que no adguiera Director de: Director Subdirector Director de 16
otra nacionalidad, ademéas de estar en pleno 1.Difusién y prod. de Ejecutivo de Area Area
goce y efercicio de sus derechos civiles y poli- materiales. o
ticos; 2.Radiodifusién. Pirector
3.Tesorerla. de Unidad
I, Gozar de buena reputacién y no haber sido 4.Rec, Humanos.
condenade por delito doloso; 5,Finanzas. .,

Hl. Aprobar, en su caso, log examenes que les
sean aplicados;

V. No estar inhabilitado para ocupar carge o
puesto plblico en el Disfrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacion que acredite fos
requisitos anteriores.

Ademas, debera reunir al perfil y los requisitos
que al efecto establezcan las instancias compe-
tentes.

Art.190 E.S.PEPATAPE.

8.Adq. v servs.grales.
7.Programas.
8.0peracion.

9. Auditoria.
10.Informacién.
11.Anélisis y monito-
reo.
12.Desare. disistem.
13.Infraestruc. infor-
matica.
14.Documentacion y
apoyo logistico.
15.Integracién dogu-
mental de ¢rganos
desconcentrados.
16.Servicios legales.
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RANMA: ADMINISTRATIVA FUNCION: COORDINACIGN
NIVEL "~ DENOMINAGION “REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINGULADOS VINCULACION NUMERQ DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
287 Subdirector 1. Ser cludadano mexicano y gue no adquiera Subdlrector de: Director de Jefe de Subdirector 22
otra naclonalidad, ademas de estar en pleng 1.Pisefio y prod. de Area Depto. de Area
goce y ejerciclo de sus derechos civiles y poli- materiales.
ticos; 2.Campaiias.

li. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso,

liL. Aprebar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

V. No estar inhabilitado para ocupar carge ©
puesto publico en el Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacién que acredite los
requisitos anteriores.

Ademas, debera reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezean las instancias compe-
tentes.

At190 ES.P.EPATAPE

3.Radiodifusicst,
4,0rganizacidn.
5.0perac. y control.
6.Programacion y
presupuasto.
7.Contabilidad.
8.Adgs.y control pa-
trimonial.
9.8ervs. Grales.
10.Eval.y disefio de
pragramas.
11.Programacion cpe-
rativa,

12, Auditoria.
13.Atencién cludad.y
responsbilidades.
14.Admon.de bases
de datos.
15.Enlaces instit,
16.Difusitn y publica.
17.Docum.y apoyo
logistico.
18.Archivo.
19.Normatividad.
20.Consutta.
21.Convenios v contr.
2210 contenciose.
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NIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULACION NUMERO DE |
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
28,7 Coordinador de Gastion 1. Ser ciudadano mexicano y que ne adquiera Secrefario Jefe de Coordinador 6
otra nacionalidad, ademas de estar en plena Ejecutivo Departamento de
goce y ejerciclo de sus derechos clviles y poli- o] Gestién
ticos; Director
Ejecutivo

If. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso;

lil. Aprobar, en su caso, los examenes Gue les
sean aplicados;

V. No estar inhabllitado para ocupar cargo o
puesto pdblico en el Distrito Federal, y

V. Presentar 1a solicltud respectiva, acompa-
fiada de la documentacidn que acredite los
requisitos anteriores.

Ademas, deberd reunir el perfil y os requisitos
que al efecto establezean las instancias compe-
tentes.

At 190 E.S.P.EPATAPE,
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condenado por delito dofoso;

1l1. Aprobar, en su caso, los exdmenes que les
sean aplicados;

IV, No estar inhabllitado para ocupar carge ¢
puesto pablico en el Distrito Federal, y

. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacion que acredite los
requisitos anterlores.

Ademds, debera reunir el perfil y los requisitos
que al efecto sstablezean las instancias compe-
tentes.

Art. 190 ES.P.EPATAPE"

NIVEL DENOMINAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINGCULAGITION NUMERO DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
33.7 Asesor I. Ser ciudadano mexicano y que no adquiera Consejero Secretaria Asesor a3
ofra nacionalidad, ademas de estar en pieno Presidente, de Unidad
goce y ejercicio de sus derechos civiles y poll- Consejero
ticos; Electoral o
Secretario
Il. Gozar de buena reputacién y no haber sido Ejecutive
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I1. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso;

1l1. Aprokar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

V. No estar inhabilitado para ocupar cargo ¢
puesto publico en el Distrito Federal, ¥

V. Presentar la solicilud respectiva, acompa-
fiada de la documentacidn que acredite fos
requisites antetlores.

Ademas, deberd reunir el perfit v los requisitos
que al efecto establezcan las inslancias compe-
tentes.

Art. 190 ES8.P.EPATAPE.

NIVEL "~ DENOMINAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULAGCIORN NUMERG DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
31.7 Secratarlo Particular |. Ser cludadano mexicano y que no adquiera Becretario Secretaria Secretario 1
(Secretario Ejecutivo) ofra naclonalidad, ademés de estar en pleno Ejecutivo Auxlliar Particular del
goce y ejercicio de sus derechos civiles y poti- Consejero
ticos; Presidente
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RAMA: ADMINISTRATIVA FUNGION: SUPERVISION
r MIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTC CARGOS VINCULADOS VINCULACILION NUMERQ DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
Jefe de Dpto. de:
25.7 Jefe de Departamento I. Ser cludadano mexicano y gue no adquiera Disefio y produce.;Logisti- Subdirector .ider de Jefe de 57
otra nacionalidad, aderés de estar en pleno ca;Articulacion de campa- de Area Proyecto y Depto.
goce y ejercicic de sus derechos civiles y poli- fias;Difusién y rel.inst;Pro- Analista

ticos,

II. Gozar de buena reputacion y no haber sido
condenado por delito doloso;

11l. Aprobar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

V. No estar inhabilitado para ocupar ¢argo ©
puesto plblico en el Distrito Federak, ¥

V. Presentar la solicitud respecliva, acompa-
fada de la documentacién gue acredite los
requisitos anteriores.

Ademas, debera reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezean las Instancias compe-
tentes.

Art.190 ES.P.EP.ATAPE

duccién;Progr.y monitorec;
Enlace y gestidn;Remis.y
tramites; Pagos;Normativi-
dad;Cont.y mov.person.;
Néminas;Cont.presup,,Pla-
nea y desarr,;Registro;A-
nalis.e inf.cont.;Adquisic.;
Conte. Patrim.;Mant.y serv;
Conten.y métcdos; Evalua-
cidn;Incorp.;Registro,Pro-
ced.admvos.y cont.pres.;
Informacién;Redaccion;
Analisis;Monitcreo;Gest.d
servs.;implantacion;Mesa
de ayuda;Admon.dfta seg:
Mantenim.de sists.1;2:3:4;
5;6;Desarr.de sists.1,2;
Producc.;Hardware y sist.
op.cents.;Hardware/Soft-
ware para PLS;Red Wan;
Red Lan;Sists.de admon.d
docum,directorios y con-
tactos;Consult.y orient.al
usuario;Disefio y edicidn;
Distribucién;Loglstica;A-
ndlisis y seg.de acuerdos
e integr.de docs.;Reprod.
y enviojArchvo del C.G.;
Compilacion;Analisis;Re-
gistro; y Tramitacion legal.
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goce y ejercicio de sus derechos clviles y poll-
ficos;

). ¢Sozar de buena repulacién y no haber sido
condenado por delito doloso;

1ll. Aprobar, en su ¢aso, los examenes que les
sean aplicados;

V. No estar inhabilitado para ocupar cargo ©
puesto publice en el Distrite Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fada de la documentacion que acredite los
requisitos anterlores.

Ademas, debera reunir el perfil y los reguisitos
que al efecto establezcan las instancias compe-
tentes.

Art.190 ES.P.EPATAPE,

NIVEL DENOMINACION REQUISH 08 DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULACION NUMERO DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
7.7 Analista |. Ser ciudadano mexicano ¥y que no adquiera Jefe de Analista 42
ofra nacionalidad, ademas de estar en pleno Depto.
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RAMA: ADMINISTRATIVA -
NIVEL DENOMINAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINGULADOS VINCULACLION NUMERO DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
24,7 Secretarla EJecutiva 1. Ser ciudadanc mexicano ¥ que no adquiera Consejero Secretaria de Secretaria 10
oira nacionalidad, ademas de estar en pleno Presidente, Unidad o Ejecutiva
goce y ejerciclo de sus derechos clviles y poti- Consajero Secretaria
ticos: Electoral o Auxillar
Secretario
\l. Gozar de busna reputacién y no haber sido Ejecutive

condenado por detito doloso;

H1. Aprobar, en su caso, los examenes que les
sean apticados;

V. No estar inhabilitado para ocupar cargo o
puesto plblico en el Distrito Federal, ¥

V. Presentar 1a solicitud respectiva, acompa-
#iada de la documentacién que acredite los
requisites anteriores.

Ademas, debera reunir et perfll y los requisitos
que a efecto establezcan las Instancias compe-
tentes.

Art.190 ES P.EPATAP.E.
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NIVEL = DENOMINAGION REQUISITOS DEL PUES 10 CARGUS VINGULADOS VINGCULACION NUMERO DE |
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
19.7 Secretaria de Unidad 1. Ser ciudadano mexicano y que no adquiera Consejero Secretaria Secretaria de 19
otra nacionalidad, ademas de estar en pleno Electoral, Auxiliar Unidad
goce y ejercicio de sus derechos civiles y poli- Director
ticos; Ejecutivo o
Director de
11. Gozar de buena reputacion y no haber sido Unidad
condenado por delito doloso; v
11, Aprobar, en su caso, los exdmenes que les
sean aplicados,;
%

V. No estar inhabllitado para ocupar cargo o
puesto plblico en e} Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de a decumentacion que acredite los
requisitos anteriores.

Ademas, debera reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezcan las instancias compe-

tentes,

Art.190 ES.P.EPATAPE.
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condenada por delito dolose;

Ili. Aprobar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

IV. No estar inhabilitado para ccupar cargo 0
puesto plblico en el Distrito Federal, v

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacion que acradite los
requisitos anteriores.

Ademas, debera reunis el perfil y los requisitos
que &l efecto establezean las instanclas compe-
tentes.

Art. 190 E.S.P.E.P.ATAPE.

NIVEL “DENOMINAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINGULADOS VINCULACION NUMERG D&
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
17.7 Secretaria Auxiliar 1. Ser cludadano mexicano y que ne adquiera Consejero Augxilfar de Secretaria 34
ofra nacionalldad, ademds de estar en pleno Presidents, Servicios Auxiliar
goce y ejerciclo de sus derechos civiles y poll- Secretario '
ticos; Ejecutivo o
Director
{l. Gozar de buena reputacién y no haber sido Ejecutive
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— e P —
NIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULACION NUMERO DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
17.7 Sgcretaria Auxillar 1. Ser cludadano mexicano y gque no adquiera Coordinador Auxiliar de Secretarla 40
- oira nacionalidad, ademds de estar en plenc Distrital Servicics Auxitiar

goce y gjercicio de sus derechos civites y poli-
ticos;

I1. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso;

H1. Aprobar, en su caso, los exdmenes que les
sean aplicados;

IV, No estar Inhabilitado para ocupar carge ¢
puesto pablico en el Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacion que acredite los
requisitos anteriores.

Ademds, debera reunir el perfll y los requisitos
que &l efecto establezean las instancias compe-
tentes.

Art.190 ES.PEPATAPE
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19.7 Estendgrafo . Ser ciudadano mexicano y que no adguiera Director del Estendgrafo 4
otra nacionalidad, ademas de estar en plena Secretariado

goce y ejercicio de sus derechos civiles y poll-
tlcos;

Il. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso;

1l1. Aprobar, en su caso, los exdmenes que les
sean aplicados;

V. No estar inhabilitado para ocupar cargo o
puesto publico en el Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacidn que acredite los
requisitos antericres.

Ademds, debera reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezcan las instancias compe-
tentes.

Art.190 E.S.P.EPATAP.E.
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candenado por detito doloso;

1H. Aprobar, en su caso, los exémenes que les
sean aplicados;

IV, No estar inhabilitado para ocupar cargo o
puesto piiblico en €l Distrito Federal, y

V. Presentar la soilcitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacioén que acredite los
requisitos anteriores.

Adernds, deberé reunir el perfll y los requisitos
que al efecto establezean las instancias compe-
tentes.

Art,190 ES.P.EPATAP.E

NIVEL DENOMINAGION REQUISITOS DEL. PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULACION NUMERO DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
19.7 Chofer A |. Ser ciudadano mexicano y gueé no adquiera Consejerc Chofer A 8
otra nacionalidad, ademas de estar en plenc Presidente,
goce y eferciclo de sus derechos civiles y poli- Consejero
ticos; Electoral o
Secretarlo
11, Gozar de buena reputacién ¥ no haber sido Ejecutivo
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s —
REQUISITOS DEL PUESTO

CARGDS VINGULADOS

VINCULACTON

NIVEL DENGMINACION NUMERQ DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
16.7 Auyiliar de Servicios 1. Ser ciudadane mexicane y que no adguiera Coordinador Augxitlar de 40
otra nacionalidad, ademas de estar en pleno Distrital Servicios

goce v elercicio de sus derechos civiles y poll-
ticos;

II. Gozar de buena reputacion y no haber sido
condenado por delito doloso;

Iil. Aprabar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

IV. No estar inhabilitado para ocupar cargo o
puesto publice en el Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fada de |la documentacidn que acredite los
requisitos anteriores.

Ademds, deberd reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezean las instancias compe-
tentes,

Ar.190 E.S.P.E.PATAP.E.




CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
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RAMA: ADMINISTRATIVA

FUNCION: SERVICIOS
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CARGOS VINGULADOS

NUMERO DE |

43

NIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTO VINCULACION
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
17.7 Edecan I. Ser culdadano mexicano y que no adquiera Director del Edecan 4
ofra nacionalidad, ademas de estar en pleno Secretarlado

goce y elercicio de sus derechos civiles y poli-
ficos;

II. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso;

I1l. Aprobar, en su case, los examenes que tes
sean aplicades;

V. No estar Inhabilitado para ocupar cargo o
puesto plblico en &f Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de fa documentacién que acredite los
requisites anteriores.

Ademads, debera reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezean las instancias compe-
tentes.

Art.190 ES.P.EPATAP.E.




=7
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RAMA: ADMINISTRATIVA
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NIVEL DENOMINAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINCULADOS VINCULACION NUMERQ DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
17.7 Auxiliar da Serviclos de l. Ser ciudadano mexicano y que no adguiera Director de Auxiliar de 3]
Mantenimlento otra nacionalldad, ademas de estar en pleno Adguisi- Servicios de
goce y ejercicio de sus derechos civiles y poll- cicnes y Manteni-
ticos; Servicios miento
Generales

II. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso;

ill. Aprobar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

IV, No estar inhabilitado para ocupar carge ¢
puesto plblico en el Distrito Federal, y

V., Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacién que acredite los
requisitos anteriores.

Ademas, debera reunir €l perfil y los requisitos
que al efecto establezcan las instanclas compe-
tentes.

ARL1S0ES.P.EPATAPE




CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

{ ESTRUCTURA OFICINAS CENTRALES
RAMA: ADMINISTRATIVA FUNCION: SERVICIOS

M —————

NIVEL "DENOMINAGION REQUISI O3 DEL PUESTO

CARGOS VINCULADOS

VINGCULAGCION

ASCENDENTE

DESCENDENTE

HCRIZONTAL

NUMERO DE
PLAZAS

|. Ser cludadano mexicane y que no adquiera
ofra naclonalidad, ademés de estar en pieno
goce y ejercicio de sus derechos civiles y poll-
ticas;

16,7 Recepcionista

II. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso;

HI. Aprobar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

V. No estar inhabilitado para ocupar carge ¢
puesto plblico en el Distrito Federal, y

W, Presentar 1a solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacién que acredite los
requisitos antericres.

Ademas, deberd reunir el perfil y los requisitos
que al efeclo establezcan lag instancias compe-
- tentes.

A190 ES.P.EPATAPE

Secretario
Particular del
Consejero
Presidente

1
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| ESTRUCTURA OFICINAS CENTRALES
RAMA: ADMINISTRATIVA FUNCION: OPERATIVA
NIVEL DENOMINAGION REQUISITOS DEL PUESTO CARGOS VINGULADOS VINCULAGLION NUMERO DE ]
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
16.7 Chofer - Motoclclista 1. Ser cludadano mexicano y que no adquiera Director de Chofer 16
otra nacionalidad, ademas de estar en pleno Adquisi-
goce y ejerciclo de sus derechos civiles y poli- ciones y
ticos; Bervicios
Generales

II. Gozar de buena reputacion y no haber sido
condenado por delito doloso;

lll. Aprobar, en su caso, los exdmenes que les
sean aplicados;

IV. No estar inhabilitado para ccupar cargo o
Ipuesto pablico en ¢l Distrite Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de la documentacién que acredite fos
requisitos anteriores.

Ademas, debera reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezcan las instancias compe-
tentes.,

Art.190 E.S.P.EPATAP.E.




CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
| ESTRUCTURA OFICINAS CENTRALES
RAMA: ADMINISTRATIVA

FUNGION: SERVICIOS

NIVEL

DENOMINACION

REQUISITOS DEL PUES 10

47

CARGOS VINCULADOS

v

{NCULACION

ASCENDENTE

DESCENDENTE

HCORIZONTAL

NUMEROQ DE
PLAZAS

16.7

Augxiliar de Servicios

1. Ser ciudadano mexicano y que no adquiera
otra nacionalidad, ademas de estar en pleno
goce y ejercicio de sus derechos civiles y poll-
ticos;

il, Gozar de bueng reputacion y no haber sido
condenado por delito dolose;

Hl. Aprobar, en su caso, los exdmenes que les
sean aplicados;

V. No estar inhabilitado para ocupar cargo ©
puesto ptiblico en el Distrito Federal, ¥

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de |la documentacion que acredite los
requisitos anteriores,

Ademas, deberé reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezcan las instancias compe-
tentes.

Art.190 ES.PEP.ATAP.E.

Secretaria
Ejecutiva
[+]
Secretaria de
Unidad

Auxlliar de
Servicios

38
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— NIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL. PUESTO CARGOS VINCULADOS VINGCULAGION NUMERD UE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
16.7 Fotocopladores |, Ser ciudadano mexicanc y que no adquiera Director de Fotocopiador 2
ofra nacionalidad, ademés de estar en plenc Adquisi-
goce y efercicio de sus derechos civiles y poli- ciones y
ticos; Servicios
Generales

11, Gozar de buena reputacion y no haber sido
condenado por delito doloso;

l1l. Aprobar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

V. No estar inhabilitade para ccupar carge o
puesto piblico en el Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fada de la documentacidn que acredite los
requisitos anteriores.

Ademnés, deberé reunir el perfil y fos requisitos
que al efecto establezean las instancias compe-
tentes.

Ar.190 ES.P.EP.ATAPE.
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TIVEL DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTO " GARGOS VINGULADOS VINGULAGCLTON NUMERO DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
16,7 Cocinero I. Ser cludadano mexicanc y que no adguiera Jefe del 1
ofra nacionalidad, ademés de estar en pleno Depto. De
goce ¥ elercicio de sus derechos civiles y poli- Logistica

ticos;

II. Gozar de buena reputacién y no haber sido
condenado por delito doloso;

1. Aprobar, en su caso, los examenes que les
sean aplicados;

V. No astar inhabilitado para acupar cargo o
puesto pdblice en el Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acompa-
fiada de |a documentacion que acredite los
requisitos anteriores.

Ademas, deberd reunir el perfil y los requisitos
que al efecto establezcan las instancias compe-

tentes,

Art.190 E.S.P.EPATAPE.
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— . ——T———————— Y Tk - R
NIVEE DENOMINACION REQUISITOS DEL PUESTC CARGOS VINCULADQS VINCULACION NUMERO DE
ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL PLAZAS
15.7 Mesero 1. Ser ciudadano mexicano y que no adquiera Jefe del 2
otra nacionalidad, ademds de estar en pleno Depto. De
goce ¥ efercicio de sus derechos civiles y poli- Legistica

ticos;

11, Gozar de buena reputacidn y no haber sido
condenado por delito doloso;

111, Aprobar, en su caso, los exdmenes que les
sean aplicados;

IV. No estar inhabilitade para ocupar cargo o
puesto publico en el Distrito Federal, y

V. Presentar la solicitud respectiva, acempa-
fiada de la documentacion que acredite los
requisitos antetiores.

Ademas, debera reunir el perfil y fos requisitos
que al efecto establezcan las Instancias compe-
tentes.

Art.190 ES.P.EPATAPE
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAFACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTQ

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL
DIRECTOR DE CAPACITACION ELECTORAL

FUNCION GENERICA

« Planear, dirigir y evaluar los programas de capacitacion electoral del instituto, aplicables a los diversos grupos de poblacién vinculados
a las tareas de las diferentes etapas de los procesos electorales y de procedimientos de participacion ciudadana en el distrito federal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Dirigir la planeacién estratégica de los programas de capacitacion electoral desarrollades por la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica.

« Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion,
« Disefiar, dirigir y evaluar las politicas institucionales en materia de capacitacion electoral para su aplicacion en el Distrito Federal.

« Proponer a la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, el establecimiento de [as relaciones interinstitucionales

necesarias en materia de capacitacién electoral.
¢

« Dirigir, a través de las unidades administrativas bajo su adscripcion, el proceso de investigacién necesatio para la determinacion de los
elementos que incidiran en la planeacion estratégica de los programas institucionales de capacitacion electoral.

« Dirigir el disefio-y elaboracién de los programas de capacitacion electoral, los contenidos de los materiales didacticos y el seguimiento
de la capacitacion electoral.

« Verificar que las disposiciones legales, normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia aprobadas se cumplan en las unidades
administrativas bajo su adscripcion




CIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

Implementar medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de trabajo del 4rea.
Participar en la elaboracion del programa de actividades y el anteproyecto de presupuesto de la Direccion Ejecutiva,
Dirigir la elaboracion y evaluacion de los programas de capacitacion electoral a desarrollar por los Consejos Distritales.

Dirigir la elaboracion de los lineamientos para el desarrollo de |as actividades de capacitacion electoral en las Direcciones de
Organizacion Electoral y Capacitacion de los érganos desconcentrados.

Dirigir la elaboracion de los instructivos electorales y materiales didacticos para la capacitacion de los diferentes grupos de poblacion,
vinculados con los procesos electorales y de participacion ciudadana.

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

EDAD: MINIMA 30 ANOS  MAXIMA 50 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Sociologia, Lic. en Ciencias Politicas, Lic. en Pedagogia, Ciencias sociales o humanidades.

CONOCIMIENTOS Q HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimiento de métodos y técnicas de planeacion estratégica y programacion.

Conocimiento de métodos y sistemas de evaluacién y control.

Manejo de la Iedislacién y normatividad vinculada al desarrollo de procesos electorales.

Conocimiento de métodos y técnicas de ensefanza. ‘ ,
Conocimiento dé la normatividad y los documentos relativos a los procesos electc‘malesen el ambito local y federal,

Conocimientos en materia politico-electoral del Distrito Federal.

Experiencia en elaboracion de proyectos interinstitucionales. , .



—

BIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

Excelente redaccién y sintaxis.

Manejo avanzado de paqueteria (Windows 98 y Office 97).
Liderazgo.

Capacidad de andlisis y sintesis politico.
Compromiso institucional.

Disposicion para trabajar en equipo.
Capacidad de respuesta bajo presion.
Responsabilidad.

Sensibilidad social.

Fomento a los valores y actitudes democraticas en su area de trabajo.

EXPERIENCIA MINIMA

[ ]

Coordinacién de proyectos y personal de un afio minimo.

Realizacion y aplicacién de cursos y programas de capacitacion a adultos.

Experiencia en procesos de analisis e investigacion.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un ano.

PERFIL DEL PUESTO



NIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DE EDUCACION CIVICA

FUNCION GENERICA

« Dirigir las actividades del instituto relacionadas con la educacion civica y la divulgacion de la cultura politica
democratica, asi como coordinar los programas orientados a ampliar la informacion de la ciudadania respecto a sus
derechos politico-electorales y de promocion de la participacion ciudadana corresponsable, mediante la generacion de
procesos educativos dirigidos tanto a la ciudadania en general como a los segmentos de poblacion infantil y juvenit en
los ambitos formal e informal, la coordinacion de programas relativos a la investigacién y sistematizacion de
experiencias en educacion civica, y la realizacién de convenios y relaciones interinstitucionales relativos al

fortalecimiento de los programas del area.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Disefar y dirigir el proceso de planeacion metodoldgica de los programas de Educacion Civica del Instituto.

« Coordinar el desarrollo de las actividades de la Direccién encaminadas a difundir los valores y practicas de la democracia,
atendiendo a sectores poblacionales diferenciados (nifios, jovenes, mujeres, grupos prioritarios, etc.)

« Coordinar la organizacion de acciones que orienten a la ciudadania para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico-electorales.

« Proponer a la Direccion Ejecutiva el establecimiento de relaciones interinstitucionales tendientes al forta|ec;m|ento de los
programas y proyectos del area. . .

« Supervisar la realizacion de actividades educativas en tos ambitos formal e informal.

« Coordinar |a realizacién de los convenios aprobados por las instancias correspondjentes, con vistas al fortalecimiento de los
programas del &rea . .

J Coordlnar las tareas de investigacion, retroalimentacion y analisis que sirvan como base para ta elaboracién de materiales de
educacién civica y para el disefio de actividades y programas a realizar.



=

AMRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

Establecer mecanismos de evaluacion de los resultados alcanzados en el cumplimiento de los programas de educacién civica y
cultura democratica..

Acordar con la Direccidn Ejecutiva y desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
Coordinar la elaboracién de los informes solicitados.

Integrar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion.

Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion.

Desarrollar las demas funciones que dentro de su esfera de competencia le encomiende su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 30 ANOS MAXIMA 50 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROEESION: Lic. en Educacion, Lic. en Psicologia, Lic. en Pedagogia, Lic. en Sociologia.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimiento de métodos y técnicas de planeacion estratégica y programacion,

Conocimiento de métodos de direccién y organizacion.

Conocimiento de métodos y sistemas de evaluacion y control.

Licenciatura o fofrmacic’m profesional en dreas de educacion, psicologia, pedagogia, sociologia o areas de ciencias sociales afines.

Conocimiento de temas de derechos humanos, derechos de las mujeres, de jévenes, nifios, indigenas.

Conocimiento de. metodologias de investigacion en ciencias sociales.
- " ] 2

Conocimiento de temas de educacién y formacion valoral,

Saber planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar acciones concretas.

Capacidad de administrar recursos.



SIRECCIGN EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

« Manejo de paqueteria (Windows 98 y Office 97).

» Habilidad para relaciones ptiblicas.

e Capacidad de trabajar bajo presion.

» Capacidad de anticipacion y prevision.

« Creatividad.

« Habilidades administrativas

» Liderazgo e iniciativa.

« Disponibilidad para trabajar tiempo completo.

+ Capacidad para deteccion y solucion de conflictos.

« Contar con una actitud de motivacién y fomento de los valores democraticos.

EXPERIENCIA MINIMA

Experiencia en el disefio de estrategias y planes de trabajo.

« Experiencia de trabajo con poblaciones especificas (mujeres, jovenes, ninos, indijentes)

« Contar con experiencia en la coordinacion, realizacion y organizacion de actividades de divulgacion como foros, seminarios,
exposiciones, etc.

« Experiencia en puestos de coordinacién de areas, programas y personal.

+ Experiencia en el 4mbito educativo formal en nivel basico, medio o superior.
+ Experiencia en la direccion o coordinacion de programas, proyectos y actividades.

EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: No. ‘s

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.



DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION ESTRATEGICA Y CAPACITACION ELECTORAL

FUNCION GENERICA

« Dirigir y coordinar el disefio y elaboracién de las estrategias y de los programas de capacitacion electoral, los lineamientos tecnico-
normativos para su ejecucion; los informes sobre el cumplimiento de sus objetivos y metas; los mecanismos para evaluar los diferentes
componentes e instrumentos del programa, asi como su desarrollo global y l0s resultados finales.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1

» Planeary dirigir el disefio de la estrategia de capacitacion electoral en la que se definan las acciones, politicas y metas para la
adecuada integracién de mesas directivas de casilla y receptoras de votacion.

« Integrar, mantener y ampliar una base de datos sobre la respuesta ciudadana para la capacitacion e integracion de mesas directivas
de casilla y mesas receptoras de votacion, asi como informacion geoestadistica por distrito, secciéon y grupos de poblacién.

« Planear y dirigir la elaboracién y la aplicacion de los programas de capacitacion electoral.

« Coordinar el disefio y distribucion de los instructivos técnico-normativos para la debida aplicacion de la estrategia de capacitacion
electoral.

« Definir el disefio e instrumentacién del programa de actualizaciéon en materia electoral dirigido a los responsables de las
Coordinaciones Distritales.

« Supervisar el disefio de lineamientos en la materia dirigidos a los responsables de capacitacion.,

« Coordinar la elaboracién de procedimientos de integracion de mesas receptoras de votacion y de mesas directivas de casilla en los
procesos electorales. .

« Dirigir el disefio de los mecanismos e instrumentos para el seguimiento de los diferentes proyectos y actividades que integren los
programas de capacitacién electoral. ; '

« Supervisar la integracion de informes sobre el cumplimiento de las metas y objetivos de capacitacion electoral.

. Diseﬁar\ y aplicar los instrumentos para evaluar, especificamente los medios, instrumentos y componentes que integran los programas
de’capacitagion, asi como su desarrollo general y los resultados finales,

« Participar en cursos, foros, seminarios o eventos técnicos o académicos que coadyuven en la difusion, orientacion y divulgacion de la
materia electoral entre la ciudadania. : '

.



HRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

Supervisar la elaboracioén de la memoria de las actividades de capacitacion electoral e integracion de mesas receptoras de votacion y
mesas directivas de casilla.

Contribuir en el disefio de conceptos didacticos y motivacionales a la ciudadania.
Contribuir en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y del programa anual de actividades de la Direccion Ejecutiva.
Realizar las demas funciones, dentro de su ambito de competencia que le asigne su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Ciencia Politica, Lic. en Administracion Publica, Lic. en Sociologia, Lic. en Derecho

Nota: Areas Afines.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Manejo de métoDos y técnicas de planeacion estrategica y programacion.

Manejo de sistemas de evaluacién y control.

Manejo de la legislacion y normatividad vinculada al desarroilo de procesos electorales.
Planeacion, programacién y operacion de sistemas de administracion y modelos de capacitacién.
Conocin:lientos en materia politico-electoral del Distrito Federal.

Habilidad para la administracién de tiempos y movimientos.

Habilidad para las relaciones humanas y coordinacion de equipos.

Capacidad de analisis y sintesis politico.

Excelente redaccién y sintaxis.

Manejo basico de programas de cémputo (Windows 98, Word, Excel, Power Point). -
Liderazgo. ' ’
Compromiso institucional.

Sensibilidad social.



DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

Disponibilidad para trabajar en equipo y capacidad para trabajar bajo presion..
Tener un espiritu participativo y de generacion de propuestas.
Fomento a los valores y actitudes democraticas en su érea de trabajo.

EXPERIENCIA MINIMA:

« Experiencia en procesos de investigacion, sistematizacion, evaluacién, planeacion estratégica.
« Experiencia en actividades vinculadas al desarrolic de procesos electorales y de procedimientos de participacion ciudadana.

« Experiencia en elaboracién de proyectos Interinstitucionales.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.



PRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFHL. DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION PEDAGOGICA Y DIDACTICA

FUNCION GENERICA

Realizar investigaciones en términos de pedagogia y didactica; dirigir el disefio y elaboracion de materiales didacticos impresos y
audiovisuales para los programas de capacitacion electoral; verificar los ordenamientos fegales para la definicion de instrumentos
pedagbgicos de capacitacion electoral.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Coordinar y supervisar el desarrollo y elaboracién de materiales didacticos para la capacitacion electoral, conforme al programa
establecido y a los ordenamientos legales.

Coordinar el disefio v la elaboracién de los materiales didacticos impresos y audiovisuales, de los programas.de Capacitacion Electoral
dirigidos a los diversos grupos de poblacién del Distrito Federal.

Coordinar |a elaboracion de contenidos en materia de capacitacion electoral.
Coordinar |0s trubajos de investigacion necesarios para el desarrolio de temas relacionados con la capacitacién electoral.

Coordinar la integracion y actualizacion de los directorios de instituciones académicas, de organizaciones sociales y de académicos e
investigadores que guarden relacion con el area de Capacitacion Electoral.

Asegurar que eri los contenidos de los materiales de capacitacion se cumplan con los ordenamientos legales respecto a [a
capacitacién electoral, 1a integracion de mesas receptoras de votacion y directivas de casilla. -

Coordinar la planeacion didactica de los cursos y materiales de capacitacion electoral.
' >
Contribuir en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y del programa anual de actividades de la Direccion Ejecutiva.

Establecer los instrumentos de evaluacion de las actividades encargadas a la Subdireccion,

Coadyuvar en |a implementacion de medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de trabajo dellérea.

.
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SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

« Coadyuvar en la elaboracion e integracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccién Ejecutiva.

« Realizar las demés funciones, dentro de su competencia, que le asigne su superior jerarquico.
EDAD: MINIMA 30 ANOS  MAXIMA 50 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Pedagogia, Lic. en Psicologia Social, Lic. en Sociologia, Lic. en Antropologia Social, Lic en Educacion.
Nota: Afines.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Conocimiento en mecanismos y técnicas de capacitacion.

« Experiencia en el disefio y aplicacion de técnicas de ensefianza para adultos.

« Conocimiento de métodos y técnicas de investigacion y planeacion.

« Conocimiento de la legislacion y normatividad vinculada al desarrollo de procesos electorales.

« Conocer en materia politico-electoral del Distrito Federal.

» Manejo de temas de participacion y derechos ciudadanos, politicas democraticas, derechos y obligaciones politico-electorales.
+ Capacidad de planear, programar y operar técnicas pedagégicas y modelos de capacitacion.

« Excelente redaccion y sintaxis.

« Manejo avanzado de paqueteria (Windows 98 y Office 97: Word, Excel, Power Point)
i 2

o Compromiso institucional.

. Eiisposicién para trabajar en equipo.
« Iniciativa y responsabilidad.

+ Sensibilidad social



SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

Criterio y capacidad de respuesta.
Tener un espiritu participativo y de generacion de propuestas.

Disponibilidad para trabajar en equipo y capacidad para trabajar bajo presion.

Fomento a los valores y actitudes democrdticas en su drea de trabajo.

EXPERIENCIA MINIMA:

Experiencia en elaboracién de instrumentos de capacitacion.

Experiencia en procesos de investigacion, sistematizacién y evaluacion.
Experiencia en coordinacion de proyectos.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PUBLICO: No.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DEL PUESTQO

12



DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL FERFIL DEL PUESTQ

SUBDIRECTOR DE RELACIONES Y PROYECTOS INTERINSTITUCIONALES

FUNCION GENERICA

«+ Planear mecanismos para el establecimiento de convenios y relaciones interinstitucionales tendientes al fortalecimiento de los
programas del 4rea, asi como coordinar y dar seguimiento a los proyectos interinstitucionales relativos tanto a la investigacion y
sistematizacion de experiencias educativas, como a la generacién de programas civico escolar en coordinacién con las
autoridades educativas del distrito federal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« ldentificar el universo de instituciones publicas y privadas a fin de establecer las relaciones interinstitucionales y convenios para
el fortalecimiento de los programas de Educacion Civica.

« Disefar las lineas de investigacion y trabajo la sistematizacién de experiencias educativas.
« Disefar los objetivos, proyectos, medios e instrumentos que integren el programa de formacién civico electoral.

« Proponer el establecimiento de relaciones interinstitucionales, ast como a su superior jerarquico el establecimiento de proyectos
de convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas.

« Disefiar, conducir y supervisar el trabajo de investigacion en cultura politica democratica, educacion civica, procesos electorales
e instrumentos de participacion ciudadana.

. » Dirigir la elaboracion de proyectos de convenios de cooperacion Interinstitucionales vinculados con centros de inveétigacién e
instituciones de educacion superior. '

1
|

¢ >

« Llevar e! seguimiento de convenios de cooperacion interinstitucionales.

Dar seguimiento a la participacion de la subdireccion en eventos, actividades y programas Interinstitucionales

13
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SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

Conducir y supervisar los procesos de consulta con diferentes sectores para el fomento de la cultura politica democratica v
participacién ciudadana en procesos electorales.

Proponer acciones para ser incluidas en el programa anual de actividades del area, asi como el anteproyecto de presupuesto
correspondiente.

Disefiar y conducir el programa de evaluacion de las actividades de a Subdireccion.
Preparar los informes correspondientes a las actividades propias de su area.
Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion.

Desarvollar las demds funciones que dentro de su esfera de competencia le encomiende su superior jerdrquico.

EDAD: MINIMA 30 ANOS  MAXIMA 50 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Derecho, Lic. en Educacion, Lic. en Psicologia, Lic. en Sociologia.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Licenciatura o formacion profesional en areas de derecho, sociologia, educacion, psicologia, ciencias sociales o humanidades.
Habilidad para relaciones publicas.
Conocimiento de métodos y sistemas de evaluacion y control.

A} . =
Manejar los'temas de educacion, participacion ciudadana, corresponsabilidad, practicas democraticas, derechos y obligaciones
politico- electorales. TR

Conocimientos en metodologias de investigacion en ciencias sociales

Conocimiento y manejo de los principios, practicas y valores de la cultura democrética. | \

14
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

« Capacidad para sistematizar y analizar informacion.

» Manejo avanzado de paqueteria (Windows 98 y Office 97).

« Compromiso con el trabajo y el sentido del trabajo.

» Liderazgo

» Iniciativa

+ Responsabilidad

« Disponibilidad para trabajar en equipo y capacidad para trabajar bajo presion.
« Sensibilidad social.

» Compromiso institucional.

EXPERIENCIA MINIMA
« Experiencia en relaciones publicas y establecimiento de convenios interinstitucionales.

Experiencia en puestos de coordinacion de areas, programas y personal.

Experiencia en planeacién, organizacién y realizacion de proyectos interinstitucionales.

Experiencia en procesos de planeacion operativa y evaluacion.

Experiencia en elaboracidn de proyectos o convenios interinstitucionales.
EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.



DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE CONTENIDOS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Disefiar estrategias de planeacidn operativa para el desarrollo, conduccion y supervision de los programas de educacion civica y de
divulgacién de la cultura democrética, asi como de la elaboracion de contenidos para los materiales educativos orientados a 1a
poblaci6n en general con énfasis en sectores poblacionales especificos.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Disefiar las estrategias de los programas educativos para el fomento de una cultura democratica y de formacién hacia una
participacion ciudadana corresponsable, en grupos pobiaciones diferenciados, particularmente hacia mujeres, indigenas y sectores
con niveles educativos y socioecondmicos bajos, asi como a poblacion infantif y juvenil del Distrito Federal. )

Planear, organizar y supervisar la ejecucion de los programas de educacion civica y participacién para poblacion infantil y juvenil.

Supervisar el desarrollo de las actividades de la Subdireccion, dando seguimiento a la concrecion de las politicas establecidas por la
Direccion Ejecutiva.

Coordinar y supervisar la elaboracioén de contenidos para materiales impresos y audiovisuales de divulgacion de la cultura
democratica y de promocién de la participacién ciudadana activa y responsable.

Conducir y desarrollar estudios psicopedagdgicos para alimentar el trabajo de planeacién y elaboracion de contenidos para
materiales de educacion civica infantil y juvenit.

Disefiar y organizar investigaciones sobre valores y practicas democraticas de los diferentes segmentos de poblacion del Distrito
Federal. '

N\ 1) F
Conducir la“organizacion de concursos y actividades publicas relacionadas con la divulgacion de los valores y précticas de la cultura
democratica. '

Planear y disefiar programas especiales de difusién de los derechos de los nifios y niflas, de la juventud, las mujeres e indigenas.



HIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO
« Proponer acciones para ser incluidas en el programa anual de actividades del area.

« Disefiar y conducir el programa de evaluacion de las actividades de la Subdireccion.

« Preparar los informes correspondientes a las actividades propias de su area.

« Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion.

« Desarrollar las demas funciones que dentro de su esfera de competencia le encomiende su superior jerarquico.
EDAD: MINIMA 30 ANOS ~ MAXIMA 50 ARCS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura.

PROFESION: Lic. en Psicologia Educativa, Lic. en Pedagogia, Lic. en Educacion.
Nota: Areas afines. :

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

» Manejo de temas de participacién ciudadana, corresponsabifidad, educacion civica, derechos ciudadanos, practicas
democraticas, derechos y obligaciones politico- electorales.

» Conocimientos psicopedagogicos y didacticos.

» Conocimiento y manejo de los principios, practicas y valores de la democracia.
P [4 P z . ‘e . . .

» Conocimiento de métodos y técnicas de planeacion operativa y organizacion.

« Conocimiento de metodologias de educacion, capacitacién y conduccién de grupos.
1

o Facilidad f oo

« Capacidad para la coordinacion de procesos de sistematizacion, evaluacion y efaboracion de informes,

L

» Manejo basico de programas de computo {Word, Excell, Power Point). , \



SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL FERFIL DEL PUESTO

Creatividad

Iniciativa.

Responsabilidad.

Tener un espiritu participativo y de generacion de propuestas.
Liderazgo

Compromiso con el trabajo y el sentido del trabajo.

Habilidad administrativa.

Sensibilidad social.

Compromiso institucional.

Disposicion para trabajar en equipo.

Capacidad de respuesta bajo presion de palabra y relaciones publicas.

EXPERIENCIA MINIMA:

Experiencia en el disefio, planeacién y organizacion de estrategias y programas educativos.
Experiencia de trabajo con poblaciones infantil, juvenil y grupos minoritarios.

Experiencia en acciones de difusién social y educativa.

Experiencia en la coordinacion de procesos de investigacion, sistematizacion, y evaluacién en el ambito educativo.

EXPERIENCIA EN LA ELABORACION DE MATERIALES EDUCATIVOS
EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: No.

EXPER'ENCIA £N EL SECTOR PRIVADO: Si.



DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL FERFIL DEL PUESTO

\

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION PEDAGOGICA

FUNCION GENERICA

« Realizar investigaciones pedagdgicas que coadyuven a la planeacion y disefio de modalidades y de lineamientos pedagdgicos para la
capacitacién electoral, dirigida a los ciudadanos vinculados con las tareas de procesos electorales y procedimientos de participacion
ciudadana.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia establecidos para organizar las tareas encomendadas al
Departamento.

+ Disefar propuestas de pedagogia para los cursos de capacitacion electoral y coadyuvar en su instrumentacion.

« Elaborar propuestas metodologicas y didacticas para la aplicacion de los programas de capacitacion electoral dirigidos a los
ciudadanos participantes en el procedimiento de integracion de mesas receptoras de votacion y directivas de casilla, en los procesos
electorales y de participacién ciudadana.

« Coadyuvar en la realizacion de investigaciones en los temas relacionados con la capacitacion electoral.

» Elaborar antolodias bibliograficas y hemerograficas para apoyar las tareas de capacitacion electoral.

» Coadyuvar en el disefio de modalidades y lineamientos pedagégicos para la capacitacion electoral,

» Coadyuvar en el disefio de lineamientos para |a ejecucion de los programas de capacitacion electoral dirigidos a las Direcciones
Ejecutiva de los Distritos Electorales. . .

« Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y del programa anual de actividades de la Direccion Ejecutiva.

» Realizar las demas funciones, dentro de su ambito de competencia que le asigne su superior jerérquiéo.

b



SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Pedagogia, Psicologia Social, Sociologia, Antropologia Social, Educacién.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Experiencia en el disefio y aplicacion de técnicas y modalidades de ensefanza-aprendizaje para adultos,

« Conocimiento de métodos y técnicas de investigacion.
« Conocimiento de métodos y técnicas de planeacion y programacion.
Xo Conocimiento y manejo de métodos de investigacion documental.

« Manejo de la legislacion y normatividad vinculada al desarrollo de procesos electorales.

» Capacidad para planear, programar y operar modelos educativos
« Facilidad para Redactar proyectos, programas € informes.

» Manejo avanzado de paqueteria (Windows 98, Word, Excel, Power Point)
¥

« Compromiso institucional.

« Iniciativa y responsabilidad.

+ Sensibilidad social.

» Criterio y capacidad de respuesta. R
» Tener un espiritu participativo y de generacion de propuaétas. ) .
+ Disponibilidad para trabajar en equipo y capacidad para trabajar bajo presion.



X

OIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

EXPERIENCIA MINIMA
« Experiencia en |a conduccion de grupos.

« Experiencia en elaboracion de proyectos interinstitucionales.
« Experiencia en disefio y aplicacién de técnicas y modalidades de ensefianza-aprendizaje para adultos.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero serd valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DEL PUESTO

21
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS DIDACTICOS PARA LA CAPACITACION

FUNCION GENERICA

« Disefar y elaborar instructivos y materiales didacticos para la capacitacion electoral de los diferentes grupos de ciudadanos vinculados
con las tareas del procedimiento de integracion de mesas receptoras de votacion y directivas de casilla.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Disefiar los contenidos para la produccién de materiales impresos y audiovisuales de fos programas de capacitacion electoral.

« Elaborar los materiales didacticos impresos y audiovisuales.

« Disefiar los lineamientos para el uso de los materiales didacticos.

« Coadyuvar en el disefio de materiales para promover la participacién ciudadana en ejercicio de sus derechos ciudadanos y
obligaciones politico-electorales.

o Establecer contacto con diversas areas del Instituto, con el fin de tener los elementos necesarios para el desarrollo de los contenidos
tematicos de los materiales didacticos para la capacitacion electoral.

« Conocimiento de técnicas para la produccion de materiales didacticos impresos y audiovisuales.
« Disefar los instrumentos de evaluacion las técnicas y materiales de capacitacion electoral.

» Determinar los requerimientos de materiales didacticos y de apoyo a utilizarse en los programas de capacitacion electoral de acuerdo
con la estrategia de capacitacioén aprobada.

« Colaborar en |a elaboracion del anteproyecto de presupuesto y del programa anual de actividades de la Direccion Ejacutiva.
« Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia que le asigne su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de creditos de licenciatura.

PROFESION :. Pedagogia, Psicologia social, Educacion, Sociologia, Antropologia Social.»
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel academico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
.« Experiencia en procesos de investigacion y sistematizacion. . .



CIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

» Experiencia en administracion de recursos.

+ Manejo de la legislacién y normatividad vinculada af desarrollo de procesos electorales.
» Capacidad para disefiar y elaborar instrumentos didacticos.

« Excelente redaccion y sintaxis.

+ Manejo avanzado de paqueteria (Windows 98, Word, Excel, Power Point)

« Compromiso institucional.Disposicion para trabajar en equipo.

« Iniciativa y responsabilidad.

e Sensibilidad social

» Criterio y capacidad de respuesta.

« Tener un espiritu participativo y de generacién de propuestas.

» Disponibilidad para trabajar en equipo y capacidad para trabajar bajo presion.
» Fomento a los valores y actitudes democraticas en su area de trabajo.

EXPERIENCIA MINIMA:
+ Experiencia en el disefio de instrumentos y materiales didacticos.

« Experiencia en el manejo de técnicas e instrumentos de ensefanza-aprendizaje a adultos.

EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: No.
/

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.

PERFIL DEL PUESTO
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MRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION ELECTORAL

FUNCION GENERICA

Disefiar y elaborar las estrategias y programas de capacitacion electoral, asi como los instrumentos técnico-
normativos para su ejecucién y los mecanismos para evaluar su desarrollo y resultados.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Disefiar y elaborar |a estrategia de capacitacion en materia electoral, de acuerdo a la diversidad de los grupos de poblacidn del distrito
Federal.

Disefiar los proyectos y actividades que integren los programas de capacitacion electoral. asi como los instrumentos técnico-
normativos que orienten su ejecucion y permitan su seguimiento y evaluacion.

Integrar la informacién sobre |3 participacion ciudadana en procesos electorales, relativa a la capacitacidn e integracion de mesas, asi
como datos geoestadisticos y hemerograficos que sirvan de base para elaborar estrategias, programas e instrumentos técnico-
normativos en materia de capacitacion electoral.

Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia establecida para organizar las tareas encomendadas al
Departamento. N

/

Coadyuvar en el disefio de estudios que tengan como proposito mejorar los procedimientos de capacitacion electoral para la
integracion de mesas receptoras de votacién y mesas directivas de casilla, asi como de otros procedimientos para la participacion
ciudadana. '

L] -

Contribuir en la implementacion del programa de cursos de capacitacion electoral.

Coadyuvar en el desarrollo de eventos académicos en materia politico-electoral,

4



DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL | PERFIL DEL PUQSTO

Ejecutar el disefio del esquema de evaluacién sobre los alcances y limitaciones que se presenten en materia de capacitacion electoral
y proponer las adecuaciones necesarias.

Compitar la informacién documental sobre el analisis, interpretacion y aplicacion de las reformas constitucionales, técnicas de
capacitacion electoral, procedimientos de integracion de mesas directivas de casilia en otros paises y todo lo relacionado en materja
electoral.

Planear.los mecanismos de deteccion de necesidades de capacitacion electoral de los Consejos Distritales y Direcciones Ejecutivas
det ramo y sistematizarla con el fin de aplicarlas al disefio de los programas de capacitacion electoral.

Realizar trabajos de investigacion bibliohemerografica enfocado a la capacitacion electoral.

Integrar y sistematizar el acervo documental en lo concerniente a la capacitacién electoral

Coadyuvar en la elaboracion de la memoria de los procesos locales electorales.

Contribuir en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del programa anual de actividades de la Direccion Ejecutiva.

Realizar las demas funciones, dentro de su d&mbito de competencia que e asigne su superior jerarquico,

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura,

PROFESION : Sociologia, Ciencia Politica, Administracion Publica, Derecho.

/

Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel academico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

¥ ”

Conocimiento de métodos y técnicas de planeacion y programacion.

Manejo de la legislacion y normatividad vinculada al desarrollo de procesos electorales.

25



DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

Manejo de sistemas de evaluacion y control.
Conocimientos en materia politico-electoral del Distrito Federal.
Conocimiento de técnicas de deteccion de necesidades de capacitacion.

Manejo de técnicas de investigacién documentai.

v

Experiencia previa en actividades vinculadas a la capacitacién en procesos electorales.

Experiencia en procesos de investigacion, sistematizacidn, evaluacién y planeacion estratégica.

Planeacién, programacion y operacion de sistemas de evaluacion y control de procesos.
Capacidad de analisis y sintesis politico.

Excelente redaccidn y sintaxis.

Manejo avanzado de paqueteria (Windows 98, Word, Excel, Power Point).

Compromisa institucional.

Actitud de servicio,

Disposicién para trabajar en equipo.

Capacidad de respuesta y accién bajo presion.

Facilidad para las relaciones humanas. Co

EXPERIENCIA MINIMA: Experiencia en aplicacién de mecanismos de evaluacion y control.

EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.

PERFIL DEL PUESTO
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

+ EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

+ EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PRIVADO: Si.

PERFIL. DEL PUESTO
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CIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFI. DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

FUNCION GENERICA

« Supervisar la ejecucion de los programas de capacitacion electoral aprobados por el instituto; llevar seguimiento del cumplimiento de
metas, elaborar los informes correspondientes y aplicar los instrumentos destinados a evaluar los componentes del programa, su

desarrollo global y los resultados finales.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Disefiar el esquema de evaluacion sobre los alcances y limitaciones que se presenten en materia de capacitacién electoral y proponer
las adecuaciones necesarias.

« Llevar a cabo investigaciones de campo acerca de la participacion ciudadana en los procesos de capacitacion electoral asi como de
integracién de centros de votacion, mesas receptoras de votacion y de mesas directivas de casilla.

« Contribuir en el disefio de estudios que permitan identificar las necesidades de orientacion de los diversos publicos vinculados con la
capacitacion electoral.

« Coadyuvar en la realizacion de estudios estadisticos respecto a la participacion ciudadana en los procesos electorales.

» Elaborar propuestas sobre el disefio y aplicacion de medidas para estimular la participacion de la ciudadania en los procesos
electorales.

» Proponer lineamientos para la elaboracién de guiones y textos para inserciones y carteles en materia de capacitacion electoral.

« Capacitar a los responsables distritales de la capacitacién electoral, asi como coordinar, dar seguimiento y evaluar la capacitacién de
los instructores electorales y el desemperio de estos como capacitadores de la ciudadania.

« Realizar reuniones de trabajo con los responsables de las Direcciones Ejecutivas de los Distritos Electorales a fin de evaluar el avance
de sus actividades y corregir, en su caso, los problemas que se presenten en matena de capacitacién electoral y aplicar las medidas

correctivas. § N
« Desarrollar programas de actualizacién en materia electoral orientados a los responsables de la capacitacion en los Consejos
Distritales y Direcciones Ejecutivas.de los Distritos Electorales.

« Contribuir en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto det programa anual de actividades de la Direccion Ejecutiva.
« Realizar las demas funciones, dentro de su ambito de competencia que le asigne su superior jerarquico. '
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SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Ciencia Politica, Sociologia, Derecho, Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

FERFIL DEL PUESTO

Manejo de contenidos del Codigo Electoral Federal y de! Distrito Federal, Ley de Participacién Ciudadana y demas normatividad y

documentos relativos a los procesos electorales.

Organizacion y ejecucion de cursos de capacitacion.

Conocimiento de métodos y técnicas de planeacién y programacion.
Conocimiento de sistemas de evaluacion y control.

Conocimientos en materia politico-electoral dei Distrito Federal.
Capacidad para planear, programar y operar modelos de capacitacion.
Capacidad de andlisis y sintesis politico.

Habilidad para las relaciones humanas.

Manejo avanzado de paqueteria (Windows 98, Word, Excel, Power Point)
Facilidad para las relaciones humanas.

Compromiso institucional.

Claridad de discurso

Actitud de servicio.

Disposicion para trabajar en equipo.

Capacidad de respuesta y accién bajo presion.

EXPERIENCIA MINIMA:

Un afo en puestos similares

Experiencia en trabajo de campo.

« Experiencia en procesos de investigacion, sistematizacién, evaluacion, planeacion estratégica y relaciones publicas.
. 1
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

e EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.
\ EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

gz EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.
v

PERFIL DEL PUESTO
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OIECCION EJECU TIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

FUNCION GENERICA

» Realizar la investigacion teorica y de campo relacionada con la divulgacion de la cultura democratica y la educacion civica con el
fin de proponer pautas de desarrollo de los programas, de relacion y de establecimiento de convenios interinstitucionales.

v

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

+ Elaborar proyectos de convenios de colaboracidn interinstitucionales.

« Desarrollar programas de trabajo interinstitucional para difundir los valores y practicas democraticas entre la poblacién infantil y juvenil,
asi como entre la ciudadania en general.

« Realizar procesos de consulta con diferentes sectores para el fomento de la cultura democratica y de participacién ciudadana.

« Recopilar y sistematizar informacion para la elaboracion de contenidos educativos.

« Recopilar y sistematizar informacion vinculada a la historia civica del Distrito Federal.

« Establecer convenios de préstamo bibliotecario e intercambio de materiales.

« Elaborar bibliografias especializadas en materia politico-electoral.

» Elaborar y promover acuerdos de intercambio y donécién de materiales documentaies con instituciones .edl'Jcativas,, de investigacion,
sociales y civiles. _ .

« Proponer lineas de investigacién para las dreas de la Direccion conforme a las netesidades detectadas

¢ Realizar estudios e investigaciones enfocados al establecimiento de estrategias, acciones y cumplimiento de metas.

+ Seleccionar y adquirir documentos bibliograficos y hemerograficos para el acervo del departamento. \
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NRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL FERFIL DEL PUESTO

» Establecer y mantener las relaciones interinstitucionales necesarias y estratégicas para los objetivos de la Direccién de Educacion
Civica.

« Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia establecidos para organizar las tareas encomendadas al
departamento.

« Desarroliar las demas funciones que, dentro de su esfera de competencia, le encomiende su superior jerarquico.
EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.
PROFESION : Ciencias sociales, Sociologia o areas afines.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pro se dar4 preferencia a los participantes de mayor nivel académico

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Licenciatura o formacion profesional en areas de ciencias sociales o humanidades.

. Conocimientos de métodos, técnicas y procesos de investigacion social y elaboracion de proyectos.
» Conocimientos estadisticos.

+ Habilidad para ql manejo de sistemas de informacion.

+ Facilidad de palabra y relaciones pubiicas.

« Manegjar los temas de ciudadania, educacion civica, derechos ciudadanos, participacion, corresponsabilidad, practicas democréti&:as,
derechos y obligaciones politico- electorales. s

« Excelente redaccion.

+ Manejo de paqueteria (Windows 98 y Office 97). ‘ .

32



SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

« Saber planear, organizar y realizar acciones concretas
» Capacidad de analitica.
« Habilidades para clasificacion y archivo.

+ Manejo de programas de computo (Word, Excell, Power Point, Access).

« Tener un espiritu participativo y capacidad para la generacion de propuestas,
e [Iniciativa

+ Responsabilidad

» Disponibilidad para trabajar en equipo y capacidad para trabajar bajo presion.
+ Sensibilidad social.

o Compromiso institucional.

EXPERIENCIA MINIMA

« Experiencia en metodologias de investigacion.

« Experiencia en la realizacion sistematizaciones de trabajo y de informacion.

« Experiencia en el manejo de material documental y bibliografico.
« Tener experiencia en la organizacion, realizacién y seguimiento de proyectos interinstitucionales

EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DEL PUESTO

33



)

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FORMACION CIVICO ELECTORAL

FUNCION GENERICA
o Operar, administrar y evaluar los programas de formacioén civico electora
ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Contribuir en la planeacion y desarrollar las actividades del programa de jornadas civicas infantiles y juveniles en la estructura
escolarizada del Distrito Federal.

. Desarrollar las actividades de formacion civico electoral, con autoridades e instituciones escolares publicas y privadas.

« Desarrollar y ejecutar los cursos de capacitacion y actividades de orientacion para los responsables directos de aplicar las jornadas
civicas y las actividades de formacion civico electoral.

« Coordinar e impartir cursos de educacion civica y ofros programas relacionados con la educacion en valores y practicas de la
democracia en instituciones publicas y privadas.

« Orientar y capacitar a las Direcciones Ejecutivas de los Distritos Electorales {de Organizacion Electoral y Capacitacion) sobre
Jornadas Civicas Infantiles y Juveniles.

« Dar seguimiento a los programas de formacion civico electoral a través de la aplicacion de cuestionarios y evaluaciones.

« Coordinar la participacion del area en la organizacion de eventos y actividades in‘terins;itucionales vinculados con la poblacién infantil y
juvenil.

« Desarrollar propuestas de actividades extraescolares de apoyo a la formacién civico electoral, tales como talleres, actividades
culturales, exposiciones, conferencias, etc.

1
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

+ Disefiar pautas de distribucion de materiales infantiles y juveniles en el Distrito Federall.

« Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia establecidos para organizar las tareas encomendadas al
departamento.

o Desarrollar las demds funciones que, dentro de su area de competencia, le encomiende su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANGCS MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Psicologia Educativa, Pedagogia, Educacién.
Nota: Se admitira el 756% de créditos, pro se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Formacién profesional en el desarrollo de proyectos de educacion con poblacion infantil y juvenil.
« Conocimiento de la estructura escolarizada y curriculos de niveles basico y medio.

» Conocimientos psicopedagégicos y didacticos.

» Conocimiento de metodologias educativas de capacitacién y conduccion de grupos.

+ Capacidad para desarroliar y dar seguimiento a proyectos.

» Saber planear, organizar y realizar acciones concretas.

« Manejo de programas de computo (Word, Excell, Power Point).

¢ liderazgo.
s Iniciativa.
» Responsabilidad. )
* o Creatividad ’ s

o Compromiso institucional.
« Disposicién para trabajar en equipo.
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

EXPERIENCIA MINIMA
» Experiencia en trabajo con grupos, y con pobiacion infantil y juvenil
« Tener experiencia en actividades de formacion civica o valoral.

» Experiencia docente.
\ EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

QZ EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

FERFIL DEL PUESTO
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SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIAS Y CONTENIDOS

FUNCION GENERICA

s Desarrollar e implementar las metodologias de analisis y disefio de estrategias educativas como insumos para elaborar los
contenidos educativos de los proyectos y materiales del area.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Elaborary redactar los contenidos para los materiales didacticos de formacién ciudadana destinados a la poblacion infantil y juvenil.

« Elaborar y redactar contenidos para materiales didacticos destinados a programas de educacion civica y promocién de participacién
ciudadana.

« Coordinar la reaiizacién de grupos de enfoque y otras técnicas grupales para alimentar el trabajo de elaboracién y evaluacién del
contenido, la estructura y el manejo de los materiales que se producen en la Subdireccién, en coordinacién con el area de difusidn.

« Elaborar, y analizar propuestas metodolégicas para el disefio y aplicacion de programas especificos a poblacién adulta, especialmente
mujeres, grupos indigenas y de sectores con niveles educativos y socioeconémicos bajos.

 « Elaborar y analizar propuestas metodolégicas para el disefio y aplicacion de los programas especificos a poblacion joven e infantil,
como fortalecimiento de los mismos.
4

« Establecer mecanismos de coordinacién con el area de difusion y las instancias correspondientes para dar seguimiento a la produccion
de-materiales educativos.

« Disefary efectiar la evaluacion de contenidos relacionados con materiales infantiles y juveniles, impresos y audiovisuales, con un
enfoque psicopedagogico.

» Disefar y efectuar la evaluacién de contenidos relacionados con materiales para adultos, impresos y audiovisuales, con un enfoque
participativo, incluyente y de fomento a la equidad. -

1

37



SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

« Disefiar pautas de evaluacién acerca del alcance obtenido en la difusién de materiales didacticos y de difusién de la cultura
democratica y de promocién de procesos de participacion ciudadana para poblacion aduita en el Distrito Federal.

» Elaborar los informes solicitados por su superior jerarquico.

« Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le encomiende su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Pedagogia, Comunicacién, Educacion, Psicologia Educativa.
Nota: Se admitiré el 756% de créditos, pro se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico

CONOCIMIENTOS O HABH.IDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
» Conocimientos psicopedagogicos y didacticos.

« Manejo de metodologias de evaluacién psicopedagoégica.

« Conocimiento y manejo de métodos y técnicas de investigacion y estudios de opinion.
o Excelente redaccion y sintaxis

« Manejo y comprension de temas como participacion, corresponsabilidad, educacion civica, derechos ciudadanos, practicas
democraticas, derechos y obligaciones politico- electorales.

» Saber planear, drganizar y realizar acciones concretas.

« Manejo de programas de computo (Word, Excell, Power Point).

« Capacidad para supervisar y dar seguimiento a proyectos.

« Compromiso con el trabajo y el sentido del trabajo.

o Tenerun espiritl.i participativo y capacidad para la genera_cién de propuestas.
« Sensibilidad social. '

+ Responsabilidad.

e Criterio. ' '
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

« [niciativa.
+ Disponibilidad para trabajar en equipo y capacidad para trabajar bajo presion.
« Capacidad de respuesta bajo presion.

EXPERIENCIA MINIMA

« Experiencia en el disefio, elaboracién, analisis y evaluacion de propuestas metodolbgicas educativas,

» Experiencia en disefio de estrategias y programas educativos.

« Experiencia en la organizacién, realizacion y seguimiento de proyectos editoriales educativos.
e EXPERIENCIA EN TRABAJO CON GRUPOS, Y CON POBLAGION INFANTIL Y JUVENIL.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.

A}
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SIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTC

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

FUNCION GENERICA

« Desarrollar y ejecutar programas educativos de fomento a la cultura democratica y de promacion de la participacion
ciudadana dirigidos a todos los sectores de la poblacion, asi como operar mecanismos de consulta para su planeacion
y sistematizar las experiencias derivadas de los mismaos como iNsumos para la programacion permanente del area, el
disefio de nuevos programas y la elaboracion de contenidos educativos.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Organizar y ejecutar los programas educativos permanentes de fomento a la cultura democratica.

« Organizar y ejecutar acciones educativas que orienten a la ciudadania en el gjercicio de sus derechos y obligaciones politico
electorales

« Organizar y realizar acciones educativas que formen a la ciudadania en el ejercicio de los instrumentos de participacién ciudadana y
fomenten su participacion corresponsable.

» Recopilar, sistematizar y analizar experiencias educativas en torno a la participacién ciudadana corresponsable.

« Proponer elementos para la elaboracién de contenidos de los materiales de educacion civica y divulgacion de la cuitura politica
democratica.

« FElaborar, analizar y evaluar los programas de fomento a la cultura democratica y corresponsabilidad ciudadana para realizar
propuestas de gccion al respecto. .

1 El .
» Desarroliar actividades permanentes de educacion civica.y divulgacion de la cultura democratica para poblacién adulta, tales como
diplomados, foros, conferencias, seminarios, actividades culturales, etc.

« Organizar concursos para promover la educacion civica, los valores y practicas de la democracia en la poblacion del Distrito Federal.
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YRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL : PERFIL DEL PUESTO

. Realizar acciones de consulta sobre los contenidos educativos de los materiales de educacion civica con base en la participacion de
instituciones y grupos de la sociedad civil.

EDAD: MINIMA 25 ANOS MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Ciencias Sociales, Educacion, Administracion, Ciencias de la Comunicacion.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pro se dara preferencia a los participantes de mayor nivel academico

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

. Conocimiento de métodos y técnicas de planeacion operativa y organizacion.

« Capacidad para planear, organizar y realizar acciones concretas.

_« Alta capacidad operativa y organizativa.

+ Manejo de temas de participacién ciudadana, corresponsabilidad, educacion civica, derechos ciudadanos, practicas
democraticas, derechos y obligaciones politico- electorales.

. Conocimiento de métodos y sistemas de evaluacion y control.

+ Conocimientos de administracion de recursos
4

+ Creatividad

« Iniciativa

« Habilidades administrativas

. Responsabilidad.

. Sgnsibiiidad social.

« Compromiso institucional.

» Disposicion para trabajar en equipo.

« Capacidad de respuesta bajo presion
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SMRECCION EJECUTIVA DE CAPACITAGION ELECTORAL

« Habilidad para relaciones publicas

« Excelente redaccion y sintaxis.

« Capacidad de analisis y sintesis.

» Manejo de programas de computo basico (Office '97).

« Compromiso con el trabajo y el sentido del frabajo.

« Tener un espiritu participativo y de generacion de propuestas.

. Fomento a los valores y actitudes democréticas en su area de trabajo

EXPERIENCIA MINIMA
» experienciaen la organizacion y realizacion de eventos y actividades de difusién social
s EXPERIENCIA EN EL AMBITO EDUCATIVO

EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: No.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.

PERFiL DEL PUESTQ
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO Y REGISTRO DE ASOCIACIONES

FUNCION GENERICA

Preparar el anteproyecto calendarizado de las principales actividades de la Direccion de Financiamiento y Registro de Asociaciones
durante el afo, asi como del procedimiento para llevar a cabo el proceso de registro de agrupaciones politicas locales.

Establecer y mantener relaciones con las organizaciones politicas.

Difundir la metodologia para la instrumentacion de las actividades de célculo y entrega de! financiamiento, asi como su reglamentacion
tanto para actividades ordinarias como para las de actividades especificas asi como de las demas prerrogativas a que tengan derecho
las asociaciones politicas.

Disponer la inscripcion en libros de los registros de agrupaciones politicas, fusiones, frentes, coaliciones, pérdida de registro asi como
de los representantes de |as organizaciones politicas inscritas en el Distrito Federal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Definir el calendario de actividades y los procedimientos generales para llevar a cabo el proceso de registro de Agrupaciones Politicas
Locales.

/
Supervisar la determinacién del financiamiento pUblico a que tienen derecho las Asociaciones Politicas segun l0 establecido por las
disposiciones legates en el Codigo Electoral Distrito Federal. : .
Coordinar la programacién especifica de las actividades de financiamiento a desarrollar con las Asociaciones Politicas con derecho a
dichas prerrogativas segun el Codigo Electoral del Distrito Federal .
Coordinar la elaboracion del Reglamento de Financiamiento a Partidos Politicos s&gur lo establece el Cédigo Electoral del Distrito
Federal. ’ : ' ‘

Coordinar las actividades de prondstico de los principales factores que intervienen en el calculo del financiamiento para el
sostenimiento de actividades ordinarias permanentes. . ‘

Apoyar en todo 16 conducente al Director Ejecutivo de Asociaciones Politicas y la revision continua con objeto de optimizar los
procedimiento de financiamiento a los Partidos Politicos en el Distrito Federal. .
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DIRECCION EJECUTIV A DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

Elaborar el calendario y coordinar ias actividades para el registro de las Agrupaciones Politicas Locales, asi como los convenios de
fusién, coalicion, frentes y candidatos comunes segun lo establecido en la ley de la materia.

EDAD: MINIMA 30 ANOS  MAXIMA 50 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Actuaria, Lic. en Economia, Lic. en Ciencias Politicas, Lic. en Sociologia.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

s

Planeacién financiera, asignacion de recursos, sistemas electorales y de partidos y técnica legislativa.
Habilidad para el trato con las Asociaciones Politicas.
Iniciativa, capacidad negociadora con organizaciones politicas , liderazgo, integracién y coordinacion de equipos de trabajo

y planeacién.
Conocimientos generales del contenido de los documentos basicos de una organizacion politica.

[

EXPERIENCIA MINIMA: Tres afios en actividades generales, que comprendan dos en puestos directivos de labores
relacionadas con el andlisis y/o uno en contacto con organizaciones politicas.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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DIRECCION EJECUTIV A DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

DIRECTOR DE FISCALIZACION

FUNCION GENERICA

Definir la metodologia para desarrollar la Fiscalizacion de los recursos de los partidos y agrupaciones politicas locales.
\Valorar los informes sobre el origen y destino de sus recursos anuales y de campaia.

Preparar e! anteproyecto de Dictamen Consolidado.

Coordinar en su caso, el o los anteproyectos para la determinacion e imposicién de sanciones.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Planear y dirigir la elaboracién del programa anual de actividades propias de la Direccién con su correspondiente cronograma, con
apego a las politicas establecidas por la Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP).

Disefiar y proponer a la DEAP, programas y guias de auditoria relativos a los rubros que conforman los informes anuales y de
campana de las Asociaciones Politicas.

Proponer los lineamientos de caracter técnico, para la presentacion de los informes anuales y de campania respecto al origen y monto
de los ingresos que las Asociaciones Politicas reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacion.
Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos, y de la documentacién comprobatoria sobre el manejo de sus
recursos. ‘

Revisar los informes anuales y de campania que las Asociaciones Politicas presenten a la DEAP.

Vigilar que los recursos sobre el financiamiento que ejerzan las Asociaciones Poljticas, se apliquen invariablemente a las actividades
senaladas en la Ley de la materia. 7

Realizar las visitas de verificacién a las Asociaciones Politicas con el fin de corroborar el cumplimiento de sus obligaciones y la
veracidad de sus informes.

1

litercambiar informacién con el Instituto Federal Electdral, respecto de los informes y revisiones que se realicen en los respectivos
ambitos de competencia, a efecto de verificar las normas establecidas por el Codigo Electoral del Distrito Federal.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

« Proponer a la DEAP, los requerimientos de informacion y notificacion de errores u omisiones técnicas derivadas de las revisiones
practicadas a las Asociaciones Politicas.

« Proponer a la DEAP los proyectos de los Dictamenes Consolidados derivados de las revisiones practicadas a los informes anuales y
de campafia, relativos al gjercicio que corresponda.

« Proporcionar a las Asociaciones Politicas la orientacién y asesoria necesaria para el cumplimiento de sus obligaciones.

« Planear, dirigir y supervisar en los términos de los acuerdos de la Comisién de Fiscalizacion, por conducto de la DEAP la practica de
auditorias especiales.

-

« Planear, coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas por el personal a su cargo de las diferentes dreas que conforman
esta Direccion.

« Informar periédicamente a la DEAP, la situacién gue guardan los asuntos de su competencia.

« Las demés que le confiera ja DEAP.

EDAD: MINIMA 30 ANOS ~ MAXIMA 50 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFI?SION: Lic. en Contaduria PGblica, Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en Administracion Publica, Lic. en Derecho, Lic. en
Qgi:?nE?i cualquier ::aso, se requiere amplia experiencia en auditoria.

CONOCIMl\EN'?OS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Planeacion, organizacion, direccién, manejo y coordinacion de equipos de trabajo', redaccion, comunicacion y capacidad negociadora,
iniciativa y liderazgo, administracion de personal. )

EXPERIENCIA MINIMA: Auditoria gubernamental, preferentemente en despachos de auditores externos y/o en contralorias
internas de la administracién publica. cinco afos en las actividades en la materia, de los cuales dos deberan ser'a nivel de
coordinacion. . - - C .
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASOQCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Tres afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Dos afios.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: El personal que lleva a cabo la actividad de Fiscalizacion, debera contar con la

experiencia necesaria en el area de auditoria, en virtud de la confidenciafidad de la documentacion e informacién que implica
la misma actividad.
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SUBDIRECTOR DE REGISTRO

FUNCION GENERICA

Apoyar al Director de Financiamiento y Registro de Asociaciones en la preparacion del anteproyecto calendarizado de las
principales actividades de la subdireccion de Registro de Asociaciones durante el afio.

Participar en |a elaboracién de manuales, guias y criterios operativos para la instrumentacién para el registro de agrupaciones
politicas iocales.

Inscribir en libros los actos juridicos vinculantes entre el Instituto Electoral del Distrito Federal y los partidos politicos asi como con las
agrupaciones politicas locales, segun el Codigo de la materia.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

-

Lievar el registro actualizado de los representantes de los partidos politicos ante el Consejo Genéral y los Consejos Distritales.

Coordinar el registro de candidatos a puestos de eleccion popular, plataformas electorales de los partidos politicos, documentos
basicos, estatutos y llevar el debido archivo de los mismos.

Coordinar las actividades para la inscripcion para el registro de Agrupaciones Politicas Locales.
Dar seguimiento y tramite a todo el procedimiento para el registro de las Agrupaciones Politicas Locales.

Coordinar el trabajo del personal eventual que auxiliara en el proceso de registro de Agrupaciones Politicas Locales.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

1 >

PROFESION: Lic. en Ciencia Politica, Lic. en Derecho, Lic. en Sociologia, Lic. en Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimiento en sistemas electorales y de partidos y teenica legislativa. -
Iniciativa, capacidad negociadora, coordinacion de equipos de trabajo y planeacion.

48



DIRFCCION EIECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PLIESTOS

« Manejo analitico de la diversidad de organizaciones politicas actuantes en el &mbito del Distrito Federal.

EXPERIENCIA MINIMA:

« Tres afios en actividades de sistemas electorales relacionados con el contacto con partidos y técnica legislativa.
« Experiencia en la interpretacion de la legislacién electoral y régimen de partidos politicos.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero seré valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Tres Afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Es deseable que esta persona conozca 0s conceptos fundamentales del contenido de los
documentos basicos de las organizaciones politicas.

49



DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION

FUNCION GENERICA

Coordinar la revision de los informes que las Asociaciones Politicas reguladas por el Godigo Electoral del Distrito Federal, presenten
sobre el origen y destino de sus recursos anuales y de campafia, segun corresponda, la Fiscalizacion del manejo de estos recursos,
asi como la realizacion de auditorias especiales.

Coadyuvar en la formulacion del anteproyecto del Dictamen Consolidado.

Coadyuvar en su caso, en la formulacion de los anteproyectos de resolucién para la determinacion e imposicién de sanciones.

Apoyar al Director de Fiscalizacién en los asuntos de su competencia.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Lic)

Elaborar el programa anual de actividades de la subdireccion con su correspondiente cronograma.

Coordinar la elaboracién de los programas y guias de auditoria relativos a los rubros que conforman los informes anuales y de
campafia de las Asociaciones Politicas.

Participar en la elaboracién de los lineamientos de caracter técnico, para la presentacion de los informes anuales y de campaia
respecto al origen y monto de los ingresos que las Asociaciones Politicas reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como
su empleo y aplicacién, Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos, y de la documentacion comprobatoria
sobre el manejo de sus recursos. :

Coordinar la revisién de los informes anuales y de campafia que las Asociaciones Politicas presenten a la DEAP. '

i

Vigilar que los recursos de los financiamientos que ejerzan las Asociaciones Politicas, se apliquen invariablemente a las actividades
sefialadas en la Ley de la materia. . ’

Coordinar las visitas de verificacién a las oficinas de las Asociaciones Politicas con el fin de corroborar el cumplimiento de sus
obligaciones y la veracidad de sus informes. . '

50



DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

Promover y realizar el intercambio de informacién con el Instituto Federal Electoral, respecto de los informes y revisiones que se
realicen en los respectivos ambitos de competencia, a efecto de verificar las normas establecidas por el Codigo Electoral del Distrito
Federal.

Proponer a la Direccion de Fiscalizacion, los requerimientos de informacién y documentacion, asi como

la notificacion de errores u omisiones técnicas derivadas de las revisiones practicadas a las Asociaciones Politicas.

Coordinar la elaboracién de los proyectos de los Dictdmenes Consolidados derivados de las revisiones practicadas a los informes
anuales y de camparia, relativo al ejercicio que corresponda.

Proporcionar a las Asociaciones Politicas la orientacion y asesoria nece‘saria para el cumplimiento de sus obligaciones.
Programar, organizar, coordinar y supervisar la practica de auditorias especiales.

Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

Informar periédicamente a la Direccién de Fiscalizacién, la situacion que guardan los asuntos de su competencia.

Las demas que te confiera la Direccién de Fiscalizacion.

EDAD: MINIMA 25 ANOS MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROEESION: Lic. en Contaduria Pablica, Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Administracién Publica, Lic. en Derecho, Lic. en
Actuaria. y
Nota: En cualquier caso, se requiere amplia experiencia en auditoria.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Coordinacién, programacion, control, organizaciony supervision del desarrollo del trabgjo, relaciones publicas, redaccion,
administracién de personal, capacidad de iniciativa en la'toma de decisiones y liderazgo.
Capacidad de coordinacién del personal que desarrolla su trabajo en areas externas del Instituto Electoral del Distrito Federal.

EXPERIENCIA MINIMA: Auditoria en el sector publico o privado, tres afios como minimo de los cuales uno deberé ser a nivel
de coordinacién. : . .

by
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EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos afios.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: El personal que lleva a cabo la actividad de Fiscalizacion, debera contar con la experiencia
necesaria en el area de auditoria, en virtud de la confidencialidad de la documentacién e informacion que implica la misma actividad.

52



DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PEREIL DE PUESTOS

\

SUBDIRECTOR DE FINANCIAMIENTO

FUNCION GENERICA

» Participar en la interpretacién y en su caso en la proposicién de una metodologia de calculo del financiamiento publico a los partidos
politicos.

« Apoyar al Director de Financiamiento y Registro en la coordinacion de las actividades para la estimacién de los cambios en los
principales factores que intervienen en el célculo de los montos de financiamiento a los partidos politicos.

« Definir los conceptos necesarios para que el Instituto integre dentro del presupuesto anual los montos que por prerrogativas tienen
derecho los partidos politicos.

» Apoyar al Director de Financiamiento y Registro en la elaboracion del Reglamento de Financiamiento a Partidos Politicos.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Definir el monto especifico de financiamiento que le corresponde a cada partido politico en el Distrito Federa! segun el Codigo Electoral
del Distrito Federal de acuerdo a diversos factores como su participacion y resultados en las Ultimas elecciones para diputados en el
Distrito Federal.

« Aplicar las técnicas estadisticas de prondsticos para conocer los valores futuros de los principales factores que intervienen en el .
calculo del financiamiento a los partidos politicos.. -

« Apoyar al Director de Financiamiento y Registro de Asociaciones en la elaboracion del Reglamento de Finan¢iamiento a partidos
politicos en los diversos conceptos y tipos de financiamiento a que tienen derecho los partidos politicos.

« Establecer el contacto con el personal de la Direccién Ejecutiva de Administracién'y de] Servicio Profesional Electoral para la
determinacion del presupuesto anual que le corresponda’esta Direccion Ejecutiva definir respecto a financiamiento.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS .

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.
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PROFESION: Lic. en Actuaria, Lic. en Economia, Lic. en Contaduria Publica, Lic. en Finanzas y Lic. en Administracién de Empresas.
CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Planeaci6n financiera y asignacion de recursos.

+ Iniciativa, capacidad de estimacién de indicadores a futuro.

» Capacidad para gestionar con otras dependencias los apoyos para las prerrogativas que el |.LE.D.F. debe otorgar a los
partidos politicos.

EXPERIENCIA MINIMA: Tres afios en actividades de planeacion financiera y asignacion de recursos.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero serd valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos Afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un Afio.
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SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD

FUNCION GENERICA

Vigilar el correcto apego a las Normas y procedimientos que para la Fiscalizacién de los recursos asignados a las Asociaciones
Politicas, establece el Cadigo Electoral del Distrito Federal. Asimismo aplicar la técnica e interpretacion juridica y legislativa en Materia
de

Fiscalizacion.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Elaborar el programa anual de actividades de la subdireccién, con su correspondiente cronograma.

Coordinar la elaboracion de los reglamentos de caracter técnico, para la presentacion de los informes del origen y destino de los
ingresos que las Asociaciones Politicas reciban por cualguiera modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacién, Asi
mismo para que lleven el registro de sus ingresos y egresos, y de ia documentacién comprobatoria sobre el manejo de sus recursos.

Participar en el procedimiento de vigilancia, para que las Asociaciones Politicas cumplan con lo establecido en la Nermatividad de |a
materia, relacionada con el cumplimiento en la presentacion de los informes anuales y de campana.

Participar en las visitas de verificacion a las Asociaciones Politicas con el fin de corroborar el cumplimiento de sus obligaciones y la
veracidad de sus informes.

Promover y realizar el intercambio de informacion de cardcter juridico con el Instituto Federal Electoral, respecto a los ambitos de
competencia en materia de fiscalizacion , a efecto de verificar las normas establecidas por el Cadigo Electoral del Distrito Federal.

Asesorar a la Direccién de Fiscalizacion, para que se aplique la técnica juridica y legislativa vigente, asi como proponer en su caso
las reformas, cambios o adiciones de la Normatividad correspondientes. N

Asesorar a la Direccién de Fiscalizacion, en la interpretacién juridica en materia electoral y fiscal.

Llevar acabo el seguimiento para que se cumplan los acuerdos del Consejo General del Instituto, relacionados cbn la Fiscalizacion.

Participar en la elaboracion de los proyectos de los Dictamenes Consolidados de los informes anuales y de camparia, en lo relativo al
cumplimiento del marco juridico. .
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

« Apoyar a |la Direccion de Fiscalizacion, en la orientacion y asesoria a las Asociaciones Politicas que lo requieran.
» Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar [as actividades realizadas por el personal a su cargo.
o Informar periédicamente a la Direccion de Fiscalizacion, la situacién que guardan los asuntos de su competencia.

« Coordinar la integracion del acervo bibliografico en materia juridica.

Las demas que le confiera la Direccion de Fiscalizacion.
EDAD: MINIMA 20 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Derecho.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

“» En materia fiscal, electoral y derecho administrativo, capacidad de iniciativa en la toma de decisiones , liderazgo, coordinacion ,
programacion, control, organizacion, supervision del desarrollo del trabajo, relaciones puhblicas, redaccion y computacion.

« Capacidad para desarrollar actividades semejantes a las de un Secretario de Estudio y Cuenta en litigios. tres anos como minimo en
las actividades, de los cuales dos deberan ser a nivel de coordinacion.

EXPERIENCIA MINIMA: Un afio en actividades similares.

EXPERIENCIA ACADEMICA: Si preferentemente.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos afios. «
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio. |

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: El personal que lieva a cabo la actividad de normativa de Fiscalizacién, debera contar con la
experiencia necesaria en el area juridica, preferentemente en materia fiscal, electoral y administrativa. Es necesario destacar que la labor
desempefiada, implica un alto riesgo en cuanto a la documentacién e informacion que se genera en esta drea por.su caracter confidencial.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE ASOCIACIONES

FUNCION GENERICA

« Preparar el-anteproyecto calendarizado de las principales actividades de la Direccion en materia de Registro de Asociaciones
segun lo establece el Cédigo Electoral de Distrito Federal

« Disponer la inscripcion en libros de los registros de agrupaciones politicas, fusiones, frentes, coaliciones, pérdida de registro, asi como
de los representantes de las asociaciones politicas con registro en el Distrito Federal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Dar seguimiento a las solicitudes de registro para agrupaciones politicas locales que cumplan con los requisitos establecidos en el
cddigo de la materia.

= Registrar a los integrantes de los organos directivos, a los representantes acreditados y a los candidatos en su caso de los partidos
politicos inscritos ante el IEDF.

« Llevar a cabo el analisis y seguimiento del cumplimiento de los requisitos para el registro de agrupaciones en el DF; asi como de los
requisitos para mantener el registro.

» Llevar a cabo las actividades establecidas en calendario de la direccion para el registro de las Agrupaciones Politicas Locales, asi

como conformar los expedientes de los convenios de fusion, coalicion, frentes y candidatos comunes segun lo establecido en la ley
de la materia. ,

s Conformar los archivos de representantes de los partidos ante el Consejo General y ante los Consejos Distritales, asi como de los
candidatos a eleccién popular. .

' -

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

I 'NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.
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PROFESION: Ciencias Politicas, Derecho, Sociologia.

Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dard preferencia a los participantes de mayor nivel academico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

» Conocimiento del sistema electoral y de partidos y técnica legislativa.

» Iniciativa, capacidad negociadora, integracién y coordinacion de equipos de trabajo y planeacion.

» Experiencia en |a interpretacion de la legislacion electoral y régimen de partidos politicos.
EXPERIENCIA MINIMA: Dos arios en actividades electorales y/o contacto con organizaciones politicas.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos afios.

EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PRIVADO: No.
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DIRECCION EIECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTCS:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO

FUNCION GENERICA

« Definir en forma general los valores de los parametros de los principales factores para el célculo de los montos de financiamiento a los
partidos politicos con derecho a ello.

) Propordiona,,r elementos que puedan auxiliar en una mejor definicion del reglamento de financiamiento.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Calcular los montos de financiamiento que le corresponde a cada partido politico.

« Llevar a cabo la programacioén especifica de las actividades de financiamiento a desarroliar con las Asociaciones Politicas con
derecho a dichas prerrogativas segin el Cédigo Electoral del Distrito Federal.

« Apoyar en todo lo conducente al Subdirector de Financiamiento en la revisién continua de los procedimientos de financiamiento a
los Partidos Politicos en el Distrito Federal.

« Realizar el tramite correspondiente con el personal designado por la Direccién Ejecutiva de Administracion y Servicios Profesional
Electoral para la entrega de las ministraciones a los partidos politicos.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.
f

PROFESION: Actuaria, Economia, Sociologia, Contaduria Publica, Finanzas y Administracion de Empresas.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dharé preferencia a los participantes de mayor nivel academico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO,

« Planeacion financiera, asignacion de recursos '

« Iniciativa, planeacion.

» Conocimiento no profundo de asignaciones de recursos reglamentados en Leyes, Codigos, etc. |

EXPEI-RIENCIA MINIMA: Dos aﬁés en actividades relacionadés al financiamiento.
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EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
\EXPER]ENCU\ EN EL SECTOR PUBLICO: Dos afios.

S[' EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

/
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL DE GESTION
FUNCION GENERICA

« Llevar a cabo la evaluacién y control de gestion de todas las actividades concernientes a las gestiones que la Direccion Ejecutiva debe
realizar para el otorgamiento de las prerrogativas a los partidos politicos.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

. LEeygr a cabo las gestiones necesarias con las diversas dependencias para el otorgamiento de las prerrogativas a los partidos
. fnc;gt:;(;?:al subdirector de financiamiento respecto de los avances en las gestiones con las dependencias involucradas.

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION :Ciencias Politicas y Sociologia.

Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Conocimiento de la Administracién Publica

» Iniciativa

« Conocimiento en la realizacién de tramites, gestién y evaluacion.

» Habilidad para conocer las organizaciones internas de las dependencias y de capacidad de relacionarse.

EXPERIENCIA MIN'IMA: Dos afos en actividades relacionadas con las gestiones. ’
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos arios. : '

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No. .
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO
FUNCION GENERICA

o Evaluar y planear permanentemente las actividades de la direccién con el fin de proponer los cambios necesarios que optimiceﬁ los
procesos de adjudicacion y uso del financiamiento que se entrega a las asociaciones politicas.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Analizar en forma permanente ias funciones de la direccién de tal manera de planear en forma 6ptima el desarrollo de las actividades
para el financiamiento publico otorgado a las asociaciones politicas, asi como el manejo de estos recursos.

« Evaluar el impacto de las politicas econdémicas o de nueva legislacion que afecten directamente al financiamiento otorgado por la
Direccion.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION :Economia, Administracion de Empresas y Actuaria.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

[
« Planeacion financiera, asignacién de recursos, sistemas electorales y de partidos y técnica legislativa.
» Iniciativa, integracién y coordinacién de equipos de trabajo y planeacion.

EXPERIENCIA MINIMA: Dos afios en actividades relacionadas con la planeacién.

! >

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PUBLICO: Dos arios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No. : '
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PLIESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS Y ESTUDIOS

FUNCION GENERICA

« Determinar el cumplimiento de la Normatividad y Procedimientos establecidos en Cédigo Electoral del Distrito Federal para el reglstro
de agrupaciones politicas locales, asi como de la constitucion de frentes, coaliciones, fusiones y candidaturas comunes. asimismo para
la perdida de registro , cuando asi lo amerite alguna asociacion politica.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Realizar una revision del cumplimiento de las normas y procedimientos que una organizacion de ciudadanos aspirante a constituirse
en agrupacion politica local deba de satisfacer para obtener su registro en los términos del Caodigo de la materia.

« Realizar la revisién del cumplimiento de las normas y procedimiento que deben satisfacer aquellas asociaciones politicas que
pretendan constituir un frente, coalicion, fusién o proponer candidaturas comunes, revisando los convenios que realicen dichas
asociaciones politicas.

« Asesorar a la diceccion y a las &reas que lo soliciten en materia de interpretacion juridica.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
f NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Clenmas Politicas, Derecho y Sociologia.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel academlco

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

-

« Sistemas electorales y de partidos y técnica legislativa. -
« Iniciativa, capacidad negociadora, liderazgo, integracion y coordinacion de equipos de trabajo y planeacion.
« Conocimiento del contenido de los documentos basicos de una asociacién politica.

\

EXPERIENCIA MINIMA: Dos afos en actividades electorales o estudios-en la materia y/o contacto con organizaciones
politicas. .
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EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PUBLICO: Dos afos.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS PERFIL DE PUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS CONTABLE .
FUNCION GENERICA

» Apoyar a la Subdireccion de Fiscalizacién en la supervision del Grupo Técnico de Fiscalizacion en cuanto a la revision de los informes
que las Asociaciones Politicas reguladas por el Cédigo Electoral del Distrito Federal, presenten sobre el origen y destino de sus
recursos anuales y de camparia, asi como en, la Fiscalizacion del manejo de estos recursos y en la realizacion de auditorias
especiales.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Apoyar a la Subdireccién de Fiscalizacion en la elaboracion del programa anual de actividades de la subdireccion con su
correspondiente cronograma.

« Colaborar en la elaboracidn de los programas y guias de auditoria relativos a los rubros que conforman los informes anuales y de
campania de las Asociaciones Politicas.

« Participar en la elaboracion de los lineamientos de carécter técnico, para la presentacion de los informes anuales y de campana
respecto al origen y monto de los ingresos que las Asociaciones Politicas reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como
su empleo y aplicacion, Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos, y de la documentaciéon comprobatoria
sobre el manejo de sus recursos.

« Participar en la revision de los informes anuales y de campafia que las Asociaciones Politicas presenten a la Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Peliticas.

« Efectuar visitas de verificacién a las oficinas de las Asociaciones Politicas con el fin de corroborar el cumplimiento’de sus obligaciones
y la veracidad de sus informes. : -

« Obtener la informacion y documentacion necesarias para realizar el intercambio dé inférmacién con el Instituto Federal Electoral,
respecto de los informes y revisiones que se realicen en los respectivos ambitos de competencia, a efecto de verificar las normas
establecidas por el Cdigo Electoral de! Distrito Federal.

« Proporcionar a la Subdireccion de Fiscalizacion los elementos necesarios para efectuar los requerimientos de infbrmacion y
documentacion, asi como l4 notificacion de errores u ornisiones técnicas derivadas de las revisiones practicadas a las Asociaciones
Politicas. .
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DIRECCION EJECUTIV A DE ASOCIACIONES POLITICAS . PERFIL DE PUESTOS

« Apoyar a la Subdireccién de Fiscalizacion en la elaboracion de los proyectos de los Dictamenes Consolidados derivados de las
revisiones practicadas a los informes anuales y de campaiia, relativo al ejercicio que corresponda..

» Apoyar a la Subdireccién de Fiscalizacién en |la supervisién de auditorias especiales.

« Informar periddicamente a la Subdireccién de Fiscalizacién, la situacién que guardan los asuntos de su competencia.
» Las demés que le confiera la Subdireccion de Fiscalizacion.

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAb: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Contaduria Publica, Administracién_de Empresas, Administracion Publica, Derecho, Actuaria.
CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL. PUESTO

« Coordinacién, programacion, control, organizacién y supervision del desarrollo del trabajo, relaciones publicas, redaccién,
administracion de personal, capacidad de iniciativa en |la toma de decisiones y liderazgo.

EXPERIENCIA MINIMA: Auditoria en el sector piblico o privado, dos afios de preferencia en materia cor‘;table 0 en auditoria,
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PUBLICQO: Minimo un afio.

EXPERIENCIA EN fEL SECTOR PRIVADO: Minimo un afio.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: El personal que lleva a cabo ia actividad de Fiscalizacion, debera contar con la experiencia

necesaria en el area de Auditoria o en Contabilidad General, en virtud de la confidericialidad de la documentacién e informacion que
implica la misma actividad. b
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION TECNICA

FUNCION GENERICA

Aplicar las normas y procedimientos que establece el Codigo Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacion de los recu.rsos
asignados a las Asociaciones Politicas, asi como estabilecer los mecanismos para la interpretacion y aplicacion de la técnica juridica y
legistativa en esta materia.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Cumplir con el programa anual de actividades de la Subdireccion de Normatividad, y su correspondiente cronograma.

Vigilar en forma permanente que las Asociaciones Politicas cumpian con fa normatividad de la materia, en la presentacion de los
informes anuales y de campana.

Elaborar los anteproyectos de reglamentos de caracter técnico, para que las Asociaciones Politicas presenten sus informes sobre el
origen y monto que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacion.

Lievar a cabo visitas de verificacién a las Asociaciones Politicas , para corroborar que cumplan con sus obligaciones y la veracidad de
sus informes.

Participar en el intercambio de informacion de caracter juridico con el Instituto Federal Electoral , en materia de fiscalizacién a efecto
de aplicar la norma establecida por el Instituto Electoral del Distrito Federal.

¢
Apoyar a la Subdireccion de Normatividad para aplicar la técnica juridica y legislativa vigente, asi como elaborar y proponer en su caso
reformas, cambios y adiciones a la normatividad correspondiente. - '

Colaborar con la Subdireccion de Normatividad en [a interpretacion juridica de la‘normatividad en la materia.

. 1 >
Llevar acabo el seguimiento de los recursos del Consejo General del Instituto para proponer a la Subdireccién de Normatividad las que
deben de cumplirse en materia de Fiscalizacion.

Elaborar y proponer el marco legal de los proyectos de los Dictamenes Consolidados de los informes anuales y de camparia.
' 1

Apoyar a la Subdireccion de Normatividad en las asesorias que se proporcionen a las Asociaciones Politicas que lo requieran.

.
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« Informar periédicamente a la Subdireccion de Normatividad la situacion que guardan los asuntos de su competencia.
» Integrar y actualizar el acervo bibliografico en materia juridica — electoral principaimente.

e Las demas que se confiera la Subdireccion de Normatividad.

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura. -

PROFESION : Deracho.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pro se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
o En materia electoral, fiscal y derecho administrativo.

« Capacidad de iniciativa en la toma de decisiones, redaccion, computacion, relaciones interpersonales, comunicacién, organizacion de
trabajo.

EXPERIENCIA MINIMA: Dos afios de experiencia electoral y en litigio de cuenta, por lo menos un aio en el nivel jerarquico.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Minimo dos afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Minimo un afio.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Es necesario contar con experiencia en ei area juridica, principalmente electoral. La labor implica
contar con personal responsable, en virtud de la informacién confidencial del area de trabajo.

¢ &
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE ASOCIACIONES

FUNCION GENERICA

« Preparar el anteproyecto calendarizado de las principales actividades de la Direccion en materia de Registro de-Asociaciones
segun lo establece el Codigo Electoral de Distrito Federal

» Disponer [a inscripcién en libros de los registros de agrupaciones politicas, fusiones, frentes, coaliciones, pérdida de registro, asi como
de los representantes de las asociaciones politicas con registro en el Distrito Federal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Dar seguimiento a las solicitudes de registro para agrupaciones politicas locales que cumplan con los requisitos establecidos en el
codigo de la materia. '

» Registrar a los integrantes de los 6rganos directivos, a los representantes acreditados y a los candidatos en su caso de los partidos
politicos inscritos ante el |EDF.

requisitos para mantener el registro.

\

« Llevar a cabo las actividades establecidas en calendario de la direccién para el registro de las Agrupaciones Politicas Locales, asi
como conformar los expedientes de los convenios de fusién, coalicion, frentes y candidatos comunes segtin lo establecido en la ley

de la materia. ¢

% « Llevar a cabo el analisis y seguimiento de! cumplimiento de los requisitos para el registro de agrupaciones en el DF; asi como de los

o Conformar los archivos de representantes de los partidos ante el COI‘]SGJO General y ante los Consejos Distritales, asi como de los
candidatos a eleccién popular.

EDAD: MINIMA 25 ANOS MAXIMA 40 ANOS .
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION :Ciencias Politicas, Derecho y Economia. - -
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pro se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico
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CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Conocimiento del sistema electoral y de partidos y técnica legislativa.
« |Iniciativa, capacidad negociadora, integracién y coordinacion de equipos de trabajo y planeacion.
\ « Experiencia en la interpretacién de la legisiacion electoral y régimen de partidos politicos.

EXPERIENCIA MINIMA: Dos anos en actividades electorales y/o contacto con organizaciones politicas.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos afios.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
L EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PRIVADO: No.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL - PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL
DIRECTOR DE PLANEACION Y OPERACION ELECTORAL

FUNCION GENERICA

« Coordinar y controlar la elaboracion y apticacion de los anteproyectos de calendarios de actividades en materia de organizacion
electoral, manuales, guias, lineamientos y criterios operativos para fa instrumentacion de las tareas de organizacion electoral, asi
como los programas en esta materia.

+ Organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades y el funcionamiento de las subdirecciones y personal de
apoyo administrativo bajo su mando.

« Informar sobre las labores desempefiadas por la direccion y por el personal a su cargo a la Direccidn Ejecutiva de Organizacion
Electoral, ademas de atender sus instrucciones.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Coordinar la programacion especifica de las actividades de organizacion para los Procesos Electorales, definiendo objetivos, plazos
y metas; con base en el Codigo de la materia, asi como en las politicas y programas generales que apruebe el Consejo General.

« Organizar y controlar la provision a los érganos del instituto de ios elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, en
estrecha coordinacion con la Unidad de Coordinacion y Apoyo a érganos desconcentrados y de acuerdo con las indicaciones del
Secretario Ejecutivo. .

» Proyectar las actividades especificas en materia de organizacion para los procesos electorales de participacion y representacion
ciudadana definiendo objetivos, plazos y metas; con base en las politicas y programas’generales que apruebe el Consejo Generali;
asi como en los lineamientos establecidos en las convocatorias respectivas. '

» Coordinar la preparacién de los documentos de apoyo para la organizacion y desarrollo de las sesiones que celebren los Consejos
Distritales.

i
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HMRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

Coordinar la elaboracion de manuales, guias, lineamientos y criterios operativos para la instrumentacion de actividades de
Organizacién Electoral para los Procesos Electorales y de participacién ciudadana.

Proporcionar el apoyo para la instalacién de los 6rganos desconcentrados.

Apoyar el funcionamiento de los 6érganos desconcentrados, en estrecha colaboracion con la Unidad de Coordinacién y Apoyo a los.
érganos desconcentrados.

Coordinar la preparacion de los anteproyectos de calendarios de actividades a realizar por los organos desconcentrados del
Instituto para las elecciones ordinarias, extraordinarias y de Participacién Ciudadana, de acuerdo con las convocatorias respectivas,
y en coordinacion con la Unidad de Coordinacion y Apoyo a los Organos Desconcentrados.

Participar en la elaboracién de los proyectos de convenios de apoyo y colaboracién en materia de organizacién electoral con
organos externos.

Programar las actividades a desarroltar por los érganos desconcentrados, durante las etapas posteriores a [a celebracion de
procesos electorales, a fin de contribuir al enriquecimiento y perfeccionamiento de la organizacion electoral del Instituto, en
colaboracién con la Unidad de Coordinacion y Apoyo a Organos Desconcentrados.

Planear los informes sobre el funcionamiento y/o aplicacién de los programas, manuales, guias, lineamientos y criterios operativos
elaborados por la Direccién Ejecutiva.

Cumplir y hacer cumpiir las disposiciones legales, normas, lineamientos y procedimientos que correspondan al ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracion del programa anual de trabajo de la Direccion Ejecutiva.

Participar en la elaboracion del programa anual de actividades de la Direccion de area, elaborar el anteproyecto de presupuesto y
coordinar las acciones de administracion de recursos humanos y materiales del area.

¢ . . . . . . N .
Planear y desarrollar los métodos y procesos de trabajo de las unidades administrativas adscritas a la Direccion.
kS N

EDAD: MINIMA 30 AROS ~ MAXIMA 50 AROS

1

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura. ¢ .

PERFIL DEL PUESTO

PROFESION: Lic. en Ciencias Politicas o Administracién PUblica, Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en Economa, Lic. en Derecho,
ing. Industrial, Lic. en Sociologia.

'
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CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

7.

T

Contar con conocimientos generales en materia de operacién electoral.

Tener habilidades en el manejo de las relaciones humanas, asi como facilidad para transmitir indicaciones y delegar
responsabilidades.

Elaborar, dirigir y supervisar la ejecucion de los programas y acciones relacionadas con la integracion y funcionamiento de
los Consejos Distritales.

Capacidad de coordinacién de personal.

Sensibilidad para coordinar trabajos ante la presion de plazos legales previstos en la legisiacion de la materia.

Tener conocimiento del régimen politico del pais, principios generales de Derecho Constitucional, de derecho Electoral, asi
como de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal, conocimientos generales del Estatuto del Gobierno del
Distrito Federa! y del Codigo Electorai del Distrito Federal.

Capacidad de observacion y reflexion de las experiencias que se le presentan.

Facilidad para elaborar proyectos, anticipar situaciones y prever para el futuro.

Oportunidad en la toma de decisiones.

Conocimientos de la geografia electoral del Distrito Federal.

Imparcialidad, apego a la legalidad y objetividad, discrecién, trato cordial y aptitudes para el manejo de personal.

Las aptitudes y experiencia que se adquieren durante la organizacion y el desarroilo de al menos un proceso electoral.
Capacidad para estructurar sistemas de trabajo, seguir procedimientos y controlar los recursos.

EXPERIENCIA MINIMA:

Contar con experiencia minima de 2 afios en cargos administrativos a nivel medio o superior y por lo menos 5 en tareas de
orden electoral, ya sea a nivel federal o estatal.
Conocimientos sobre administracion general, aplicados principalmente a los recursos humanos y materiales.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Cuatro aros.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DEL PUESTO
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DIRECTOR DE ESTADISTICA Y ESTUDIOS ELECTORALES

FUNCION GENERICA

Coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones que el Cédigo Electoral del Distrito Federal confiere a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral, en lo referente a llevar la estadistica de las elecciones de! Distrito Federal y de los procesos de Participacion

Ciudadana.

Planear y coordinar una estrategia integral de investigacion sobre las técnicas y procedimientos que en materia de organizacion
electoral se desarrollan en los érganos electorales nacionales y extranjeros, a efecto de obtener elementos de informacién que
permitan enriquecer el funcionamiento y la operacion de la Organizacién Electoral en la preparacion y desarrollo de ios procesos
electorales de su competencia. -

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las subdirecciones y las unidades administrativas bajo su
adscripcion.

Informar sobre las actividades desarrolladas por el area a su cargo al Director Ejecutivo y atender sus instrucciones.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Supervisar el disefio de proyectos y programas para la conformacién de la Estadistica Electoral.

Coordinar la integracién de la estadistica para los Procesos Electorales, de Participacion Ciudadana y Representacion Vecinal, por
demarcacion tepritorial, distrito electoral, unidad territorial y seccién.

Planear la propuesta para el Secretario Ejecutivo y para la Comisién de Organizacion Electoral de los disefios de presentacion de la
estadistica, tanto para los Procesos Electorales como para los de Participacion Ciudadana y Representacién Vecinal,

Desarrcllar y supervisar los estudios y analisis estadisticos resultantes de los Prdqeso§ Electorales, de Participacion Ciudadana y
Representacion Vecinal. ;

Participar en el disefio, integracion y funcionamiento del programa de informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral.
Planear, coordinar y disefiar programas de investigacion en materia de organizacién electoral.
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MRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

-

y
Coordinar la investigacion sobre tematica, contenidos y metodologia de los programas de trabajo de los érganos electorales
nacionales y extranjeros.

Remitir oportuna y periédicamente conforme a los lineamientos y politicas trazadas, los informes correspondientes a las actividades
propias de la Direccioén.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas, lineamientos y procedimientos que correspondan al ambito de su
competencia.

Coadyuvar con ia Unidad Técnica correspondiente, en la difusion de la estadistica de los Procesos Electorales, de Participacion
Ciudadana y Representacién Vecinal.

Controlar los trabajos de recopilacién, integracion, clasificacién y anélisis de la informacién estadistica de las elecciones del Distrito
Federal y los procesos de Participacion Ciudadana. ;

Organizar los trabajos de integracion de los expedientes electorales con los computos distritales de las diferentes elecciones y los
resultados de los procedimientos de Participacion Ciudadana.

Participar en la elaboracién del programa anual de trabajo de la Direccion Ejecutiva.

Participar en la elaboracion del programa anual de actividades de la Direccion de area, elaborar el anteproyecto de presupuesto y
coordinar las acciones de administracién de recursos humanos y materiales del area.

Planear y desarrollar los métodos y procesos de trabajo de las unidades administrativas adscritas a la Direccion.

EDAD: MINIMA 30 ANOS ~ MAXIMA 50 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. én Economia, Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Publica,  Lic. en
Actuaria, Lic. en Matematicas aplicadas a la Computacion, Lic. en Sociclogia, Lic. en Derecho. : ) .

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimientos generales en materia de operacion electoral. v

Canocimientos sobre administracion general, principalmente en recursos humanos y materiales.

Analisis y disefio de sistemas de informacion.

Conocimientos sobre estadistica aplicada a las ciencias sociales. ‘ . '
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Habilidad para trabajar bajo presién y tomar decisiones en corto tiempo.

Conocimiento de la legislacién electoral.

Conocimientos sobre el manejo de bases de datos y administracién de recursos informaticos.
Conocimientos sobre técnicas y métodos de investigacion.

Habilidad para la elaboracion de proyectos de estudio.

Conocimientos generales sobre sistemas electorales de otros paises.

Conocimiento de ia geografia electoral del Distrito Federal.”

Nociones de estadistica descriptiva, inferencial y aplicada.

Capacidad para organizar la revision y validacion de grandes volimenes de informacion.

Creatividad para presentar informacion estadistica en materiales atractivos y de facil consulta y compresion.
Minuciosidad para revisar informacion estadistica. -

Imparcialidad, apego a la legalidad y objetividad, discrecion, trato cordial y aptitudes para el manejo de personal.

Capacidad para estructurar sistemas de trabajo, seguir procedimientos y controlar los recursos.

EXPERIENCIA MINIMA:

EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.

Experiencia minima de 4 afios en tareas de orden electoral, ya sea en el ambito federal o estatal.
Conocimientos sobre estadistica aplicada a las ciencias sociales, mediante el uso de grandes bases de datos.
Elaboracién de estudios electorales, socioldgicos, politicos y/o econémicos.
Experiencia en el manejo de grupos.

Disefio de sistermas de informacion.

Uso y manejo de bases de datos.

Uso de herramientas informaticas.

Conocimientos sobre la legislacion electoral.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Cuatro afios.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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L. DIRECTOR DE DOCUMENTACION Y MATERIALES ELECTORALES

FUNCION GENERICA

« Coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones que el Codigo Electoral del Distrito Federal y las autoridades correspondientes
dispongan en lo referente al disefio, produccion, almacenamiento y distribucién de la documentacidn y materiales electorales.

« Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion.

« Informar sobre las actividades desarrolladas por el area a su cargo al Director Ejecutivo y atender sus instrucciones.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Dirigir las labores de disefio de los formatos de la documentacion y materiales electorales para someterlos, por conducto del
Secretario Ejecutivo, a |la aprobacion del Consejo General.

« Proponer mecanismos de logistica de distribucién de documentacién y materiales electorales, en coordinacion con ta Direccién de
Planeacién y Operacién Electoral y la Unidad de Coordinacion y apoyo a érganos desconcentrados.

« Conformar los informes que sobre documentacion y materiales electorales presente la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
a la Secretaria Ejecutiva, Comisién de Organizacion Electoral del Consejo General y a los miembros del Consejo General.

+ Establecer relacion, previa autorizacion del Secretario Ejecutivo, con las instituciones que tienen injerencia en los asuntos relativos
a la elaboracion y custodia de la documentacién y los materiales electorales.

« Vigilar y controlar la calidad en la elaboracién de los disefios de la documentacion y materiales electorales para presentarios con
oportunidad a las instancias superiores. -

« Supervisar la produccion de la documentacion y los materiales electorales, de conformidad con los lineamientos que para el efecto
establezca el Consejo (3eneral y en los tiempos y formas sefialados en el Codigo de la Materia. '

s Proponer procedimientos para hacer diagnosticos sobre la utilizacion de la documentaeion y materiales electorales de procesos
electorales anteriores. ' .

« Remitir oportuna y periédicamente a las instancias correspondientes conforme a los lineamientos y politicas trazadas, los informes
correspondientes a las actividades propias de esta Direccion.

\
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

Establecer lineamientos para que las Direcciones Ejecutivas Distritales acondicionen las bodegas donde almacenaran la
documentacién y los materiales electorales, observando las medidas de seguridad y los métodos de organizacion y control de ias

mismas.

Supervisar que la bodega central cuente con el equipo de seguridad indispensable y que el personal utilice los implementos de
seguridad de uso personal en el desarrollo de sus actividades.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas, lineamientos y procedimientos que correspondan at ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracion del programa anual de trabajo de la Direccién Ejecutiva.

Participar en la elaboracion del programa anual de actividades de la Direccion de area, elaborar el anteproyecto de presupuesto y
coordinar las acciones de administracion de recursos humanos y materiales del area.

Planear y desarroliar los métodos y procesos de trabajo de las unidades administrativas adscritas a la Direccion.

EDAD: MINIMA 30 ANOS  MAXIMA 50 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura. -

PROFESION: Lic. en Disefio Grafico, Lic. en Diseno Industrial, Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Ciencias Politicas o
Administracién Publica, Lic. en Relaciones Industriales, Lic. en Derecho, Lic. en Arquitectura.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimientos generales en materia de operacién electoral.
Conocimientos sobre administracién general, principalmente en el manejo de recursos humanos y materiales.

Tener habilidades en el manejo de [as relaciones humanas, asi como facilidad para transmitir indicaciones y delegar
responsabilidades.

Capacidad para coordinar personal.
Sensibilidad para coordinar trabajos ante la presion de plazos legales prewstos en la Ieglslac:on de la materia.

Tener conocimiento del régimen politico del pais, asi como del Cédigo Electoral deI Dlstrlto Federal, el Estatuto del
Goblerno del Distrito Federal y de la Ley de Par‘umpacmn Ciudadana del Distrito Federal.

Capamdad para estructurar sistemas de trabajo.
Conocimiéntos de la geografia electoral del Distrito Federal.
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SIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

A\
« Oportunidad en la toma de decisiones.

« Las aptitudes y experiencia que se adquieren durante la organizacion y el desarrollo de al menos dos procesos electorales

EXPERIENCIA MINIMA:
« Contar con experiencia minima de 2 afios en la Administracién Plblica y por o menos 5 en tareas de orden electoral, ya

sea a nivel federal o estatal.

« Conocimientos sobre administracion general, aplicados principalmente a los recursos humanos, materiales y sistemas
logisticos.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y APOYO TECNICO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

FUNCION GENERICA

« Supervisar la elaboracién y aplicacion de los programas de organizacién electoral para los 6rganos desconcentrados del Instituto
Electoral de! Distrito Federal y proporcionar el apoyo técnico en materia de organizacion electoral a dichos érganos, en colaboracion
con la Unidad de Coordinacién y Apoyo a Organos Desconcentrados.

« Informar a la Direccion de Planeacion y Operacion Electoral acerca de las labores desempenadas por la Subdireccion y el persenal
a su cargo, ademas de atender sus instrucciones.

« Organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades y el funcionamiento de los departamentos de seguimiento de
programas, apoyo técnico, organizacion electoral y de las areas de apoyo administrativo a su mando..

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Supervisar la elaboracién y aplicacion de los programas de actividades de organizacion electoral a desarrollar por los érganos
desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, antes, durante y al termino de los procesos electorales y de participacion
ciudadana.

« Vigilar la elaboréacién y aplicacion de los programas de actividades a desarrollar por los érganos desconcentrados del [nstituto
Electoral del Distrito Federal, durante épocas de no eleccion, a fin de contribuir al enriquecimiento y perfeccionamiento de la
organizacion electoral del Instituto. I

+ Inspeccionar la elaboracién y aplicacion de los programas de actividades propias de la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral, N :

» Estableser y ejecutar mecanismos de control, seguimiento y evaluacion de los programas desarrollados.

« Proponer soluciones en los casos de deteccion de desviaciones durante [a ejecucion de un programa.
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. DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

\‘7@%

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS |

\

Proporcionar apoyo técnico en materia de organizacion electoral a los responsables de fa gjecucion de los programas.

Coadyuvar, conforme a las instrucciones del Secretario Ejecutivo en el disefio y supervisidon de programas de aprovisionamiento a
los 6rganos del Instituto Electoral del Distrito Federal, de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Dar seguimiento a la elaboracién y aplicacion de los programas de apoyo para la organizacion, instalacién y funcionamiento de los .
drganos desconcentrados del [nstituto Electoral del Distrito Federal, en colaboracién con la Unidad de Coordinacion y Apoyo a
Organos Desconcentrados,

Dar seguimiento a la elaboracién de los programas de supervisién a los érganos desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito
Federal, en colaboracién con la Unidad de Coordinacion y Apoyo a Organos Desconcentrados.

Participar en la implantacion de los mecanismos necesarios para el control de los informes de los Organos Desconcentrados, en
colaboracién con la Unidad de Coordinacion y Apayo a Organos Desconcentrados.

Proponer programas de trabajo y acciones que confribuyan a lograr los objetivos de la Direccion de Planeacion y Operacién
Electoral.

Desarrollar, proponer e implantar medidas para modernizar y simplificar los métodos de trabajo de la subdireccion.

Disefiar los mecanismos para la realizacion de los informes sobre el funcionamiento y/o aplicacion de los programas, manuales,
guias, lineamientos y criterios operativos elaborados para ia Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Supervisar la elaboracion de los informes sobre el funcionamiento y/o aplicacion de los programas, manuales, guias, lineamientos y
criterios operativos elaborados para la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Aportar elementos para los proyectos de convenios en materia de organizacion electoral con érganos externos.

Dar seguimiento a la elaboracion de los Proyectos de Convenios en materia de Organizacion Electoral con érganos externos.
Dar seguimientd a la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de 1a Direccién Ejecutiva de Organizacion El'ectorai.‘,

v

Integrar el programa de trabajo de la subdireccion.

1 >

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.
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DIRECCION EJECUTIVA DE QRGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

PROFESION: Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Publica, Lic. en Derecho, Lic. en Economia, Lic. en Administracion de Empresas,
Lic. en Sociologia.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Tener habilidades en el manejo de las relaciones humanas, asi como facilidad para transmitir indicaciones y delegar
responsabilidades. .

« Contar con conocimientos sobre organizacion electoral.

« Tener conocimientos en programacion aplicada a organizacién electoral.

« Elaborar, dirigit y supervisar la ejecucion de los programas y acciones refacionadas con la integracion y funcionamiento de
los Consejos Distritales.

« Tener conocimiento de! sistema politico del pais, asi como de la Ley de Participacion Ciudadana del Distritoc Federal y del
Codigo Electoral del Distrito Federal.

« Contar con capacidad organizativa y de analisis.

« Imparcialidad, apego a la legalidad y objetividad, discrecion, trato cordial y aptitudes para el manejo de personal.
Disponibilidad de tiempo.

EXPERIENCIA MINIMA:

« Contar con experiencia minima de 2 afos en tareas de orden electoral, ya sea a nivel federal o estatal.

« Contar con experiencia en administracion general, aplicada principalmente a los recursos humanos y materiales.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada

EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PUBLICO: Dos afios.

[
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

82



7

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

k'

SUBDIRECTOR DE PLANEACION ELECTORAL

FUNCION GENERICA

« Supervisar la elaboracion y aplicacion de los anteproyectos de calendarios de actividades para los procesos electorales, manuales,
guias, lineamientos y criterios operativos para la instrumentacion de las tareas de organizacion electoral a cargo de los érganos
desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal.

« Informar sobre las labores desempefadas por la Subdireccién de Planeacion Electoral y el personal a su cargo a la Direccion de
Planeacién y Operacion Electoral, ademas de atender sus instrucciones.

« Organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrolio de las actividades y el funcionamiento de los Departamentos de Programacion
Técnica, de Organizacion y Métodos Electorales, asi como las areas de apoyo administrativo a su cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de programas y calendarios de actividades a desarrollar por fa Direccion Ejecutiva y los
organos desconcentrados en materia de organizacion electoral.

« Disefar y aplicar métodos de evaluacion en colaboracion con la Unidad de Apoyo y Coordinacion a Organos Desconcentrados, para
conocer el grado de ejecucion de los programas en materia de organizacion electoral.
4

« Elaborar manuales de procedimientos para la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y los 6rganos desconcentrados en
materia de organizacion electoral. - ‘

« Programar las actividades especificas de organizacion electoral para los procesos electorales, definiendo objétivos, plazos y metas;
con base en el Cédigo de la materia, asi como en las politicas y programas generales gue apruebe el Consejo General.

+ Desarrollar e implementar la provisién a los érganos del Instituto de los elementos necesarios para el cump]imi'ento de sus
funciones, en estrecha coordinacion con la Unidad de Coordinacion y Apoyo a 6rganos desconcentrados y de acuerdo con las
indicaciones del Secretario Ejecutivo.

+
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SIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL ' PERFIL DEL PUESTO

Preparar el anteproyecto de calendario en materia de organizacion electoral para elecciones ordinarias, extraordinarias, de acuerdo
con las convocatorias respectivas.

Elaborar manuales, guias, lineamientos y criterios operativos para la instrumentacion de actividades de organizacion electoral para
los procesos electorales y de participacion ciudadana.

Apoyar la instalacidon de los 6rganos desconcentrados.
Desarrollar los trabajos en materia de organizaciéh electoral para los procesos de referéndum, plebiscito y consulta vecinal.

Coadyuvar en |a elaboracion de los proyectos de convenios de apoyo y colaboracion en materia de organizacion electoral con
6rganos externos.

Participar en el disefio de la programacion de las actividades propias de la Direccion Ejecutiva, con base en las atribuciones que la
ley le confiere.

Desarrollar la programacién de las actividades en materia de organizacion electoral que llevaran a cabo los 6rganos
desconcentrados, durante las etapas posteriores a la celebracion de procesos electorales, a fin de contribuir al enriquecimiento y
perfeccionamiento de la organizacion electoral del Instituto.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Ciencias Politicas y Administracién Publica, Lic. en Derecho, Lic. en Economia, Lic. en Administracién de Empresas,
Lic. en Sociologia.

"CONOCIMIENTOS 0 HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Tener habilidades en el manejo de las relaciones humanas, asi como facilidad para transmitir indicaciones y delegar
responsabilidades. ; )

Elaborar, dirigir y supervisar la ejecucion de los programas y acciones relacionadas con la integracion y funcionamiento de

los 6rganos desconcentrados. '

Tener conocimiento del régimen politico del pais, asi como de la Ley de Participaéién Ciudadana del Distrito Federal, del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales y del Cédigo Penal en [o relativo a delitos electorales.

Contar con habilidad para la prevision de actividades y el manejo de los plazos legales.

Fan_cilidad para el manejo de grupos, habilidad para la congluccién de reuniones de trabajo y disponibilidad de tiem'po.

\
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL FPERFIL DEL PUESTQ

EXPERIENCIA MINIMA:
« Contar con experiencia minima de 2 afios en la Administracion Pblica y por lo menos 4 en tareas de orden electoral, ya

sea a nivel federal o estatal.
« Contar con experiencia en administracién general, aplicada principalmente a los recursos humanos y materiales.
EXPERIENCIA-ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos aiios.

EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PRIVADO: No.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL ' PERFIL DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE DISENO Y PRODUCCION DE DOCUMENTACION Y MATERIALES ELECTORALES

FUNCION GENERICA

Coordinar e! disefio y la impresién de las boletas, actas y documentacion electoral, asi como el disefio y produccion de los
materiales electorales que se utilizan en los procesos electorales ordinarios y de participacion ciudadana.

Realizar estudios tendientes a simplificar y mejorar los materiales y la documentacion electorales.

Organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades y el funcionamiento de las areas bajo su mando.

Informar a la Direccién de Documentacién y Materiales Electorales acerca de las labores desempefiadas por la Subdireccion y el
personal a su cargo, ademas de atender sus instrucciones.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Disefiar los modelos de las actas, documentacién de apoyo y auxiliar para las elecciones ordinarias y de participacion ciudadana.

Disefar los modelos de boletas, tomando en consideracion para eflo la forma, tamario, distribucion y colores de los emblemas de
cada partido politico para su impresion, al igual que actualizar los sistemas de seguridad en dichos modelos. )

Elaborar el disefio de los materiales electorales, asi como sus especificaciones técnicas detalladas, en cuanto a dimensiones,
materias primas, calidad y funcionalidad que se utilizan en cada caso.

Coadyuvar en ef andlisis de la documentacién electoral utilizada para formular propuestas de simplificacion para futuros procesos
electorales.

Proponer alternativas con relacion al diserio grafico y procesos de impresion que pueda apllcarse en la impresion de la
documentacion electoral. . ‘

Coordinar el desarrolio de las actividades de 1mpresron de la documentacion electoral ‘con las empresas que para tal efecto se
determinen.

Establecer mecanismos para el control de la cantidad y la calidad en la recepcion de la documentacion y los materiales electorales.

1]
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PIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL. PERFIL DEL PUESTO

« Programar las cantidades de documentacion electoral para cada distrito electoral, con base en el nimero de mesas directivas de
casilla aprobadas por lo Consejos Distritales y ios Listados Nominales.

o Participar en la elaboracitn del anteproyecto de presupuesto de ia Direccion.
« Desarro'lar las aemas funciones que le encomiende dentro de la esfera de su competencia, su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura,

PROFESION : Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Relaciones Comerciales, Lic. en Relaciones industriales, Lic. en Disefio
Industrial o Comercial.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Conocimientos sobre administracién general, principalmente en recursos humanos y materiales.

. Tener habilidades en el manejo de las relaciones humanas, asi como facilidad para transmitir indicaciones y delegar
responsabilidades.

« Capacidad de coordinacién de personal.

« Sensibilidad para coordinar trabajos ante la presion de plazos legales previstos en |a legislacion de la materia.

Tener conocimiento del régimen politico del pais, asi como de! Cédigo Electoral del Distrito Federal, del Estatuto del

Gobierno del Distrito Federal y de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal.

« Tener conocimientos generales sobre documentacion y materiales electorales.

« Contar con capacidad organizativa y de desarrolio de procesos.

L ]

Alta concentracion en detalles.
Capacidad paraestructurar sistemas de trabajo y controlar los recursos.

EXPERIENCIA MINIMA: .

« Experiencia sobre técnicas de disefio grafico, aplicadas al disefio de documentacion y materiales electorales, por lo menos
en un proceso electoral. :

« Contar con la experiencia en la elaboracion de disefios de documentacion y materﬁales‘f electorales, por lo menos en un
proceso electoral. o '

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero seré valorada.
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DIRECCION EJECUTIVA DE QRGANIZACION ELECTORAL

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos afios.
KXPERIENCIA EN EL. SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DEL PUESTO
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

e

SUBDIRECTOR DE ALMACENAMIENTO Y LOGISTICA ELECTORAL

FUNCION GENERICA

« Instrumentay lo necesario para la realizacién de los trabajos de almacenamiento y manejo de la documentaciéon y materiales
electorales, durante los procesos electorales y de participacion ciudadana, asi como su distribucién y entrega a los érganos del

Instituto.
« Organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades y el funcionamiento de las areas a su cargo.

« Establecer un adecuado funcionamiento en las Unidades Administrativas bajo su adscripcion.
« Informar sobre las labores desempefadas por la Subdireccién y el personal a su cargo a la Direccion de Documentacion y Materiales
Electorales, ademas de atender sus instrucciones.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Desarrollar y operar estrategias de trabajo para responder a los tiempos establecidos por la ley de la materia, para el
almacenamiento y distribucion de la documentacion y los materiales electorales.

« Supervisar la clasificacion y la distribucién a los érganos desconcentrados de las urnas, elementos modulares, liquido indeleble,
marcadoras de credencial para votar y demas materiales electorales, de acuerdo a los lineamientos que el Consejo General emita y

en los tiempos y formas indicados por el Cédigo de la materia.

+ Disefiar procedimientos para la realizacién de diagnosticos sobre |a posible reutilizacién de la documentacién y materiales
electorales de procesos electorales pasados.

« Coadyuvar en la gestion para la instalacion de una bodega central para el almacenamiento, clasificacion y distribucion de la
documentacién y los materiales electorales. -

« Proponer las aceiones necesarias para el acondicionamiento de la bodega centraly

» Formular los estandares para el acondicionamiento y operacién de las bodegas de los ‘6rganos desconcentrados, para el
almacenamiento, clasificacion y distribucion de la documentacion y los materiales electorales a los funcionarios de las mesas

directivas de casilla.

4
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

« Inspeccionar de manera periddica las condiciones de las bodegas de los érganos desconcentrados, a efecto de proponer alas
instancias superiores mejoras para su acondicionamiento.

« Participar en la coordinacién con los cuerpos de seguridad publica, para la custodia y traslado de |as boletas, actas y materiales
electorales a los Consejos Distritales.

« Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de la Direccion.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura.

PROEESION: Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Ptblica, Lic. en Derecho, Lic. en Economia, Lic. en Administracion de Empresas,
Lic. en Sociologia.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Tener habilidades en e! manejo de las relaciones humanas, asi como facilidad para transmitir indicaciones y delegar
responsabilidades.

« Elaborar, dirigir y supervisar la ejecucion de los programas y acciones relacionadas con la integracién y funcionamiento de
los Consejos Distritales.

o Tener conocimiento del régimen politico del pais, asi como de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal y del

Codigo Electoral dei Distrito Federal.

Tener conocimientos en materia de organizacién electoral.

Contar con conocimientos en areas de logistica electoral.

Capacidad organizativa.

Capacidad para |a coordinacion de trabajos

Imparcialidad, apego a la legalidad y objetividad, discrecién, trato cordial y aptitudes para el manejo de personal. =

Las aptitudes y experiencia que se adquieren durante la organizacion y el desarrollo de al menos dos procesos electorales.

Disponibilidad de tiempo. .

¢ >

EXPERIENCIA MINIMA: , ,

« Contar con experiencia minima de 2 afios en la Administracion Publica y por lo menos 4 en tareas de orden electoral, ya
sea a nivel federal o estatal.

« Conocimientos sobre administracion generat, aplicados principalmente a los recursos humanos y materiales.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

\ EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos afios.
X/’

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

-
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL FERFIL DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE ESTADISTICA ELECTORAL

FUNCION GENERICA

« Supervisar los trabajos de disefio y elaboracién de la estadistica de las elecciones del Distrito Federal y de los procesos de
participacion ciudadana.

» Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de los departamentos a su cargo.

» Informar sobre las actividades desarrolladas por la Subdireccion y por el personal a su cargo, a la Direccion de Estadistica y Estudios
Electorales, ademas de atender sus instrucciones.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Preparar la propuesta para el Secretario Ejecutivo y para la Comision de Organizacion Electoral de los disefios de presentacion de
la estadistica de los distintos tipos de eleccion.

« Disenar el procedimiento para la conformacién del catalogo de casillas, mesas receptoras de votacion y centros de votacién.

« Administrar y resguardar |as bases de datos de la estadistica de las elecciones del Distrito Federal, de Participacion Ciudadana y
Representaciéon Vecinal.

« Colaborar con la Unidad Técnica correspondiente en la difusion e intercambio de resultados electorales.

« Establecer los procedimientos operativos que permitan la integracion de la estadistica electoral de los Comités Distritales hacia la
Direccidon Ejecutiva.

« Llevar el acervo impreso de la estadistica de las elecciones.

« Coordinar el disefio y elaboracién de documentos sobre estadistica electoral.

» Realizar estudios estadisticos con la informacion de la estadistica electoral. ts

» Coordinar la realizacién de analisis estadisticos sobre el comportamlento electoral de Ios partidos politicos y Ia Participacidn
Ciudadana en las elecciones del Distrito Federal.
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ECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

Atender los requerimientos de informacién que, sobre la estadistica de las elecciones ordinarias y de participacién ciudadana,
soliciten los érganos del Instituto, organismos publicos y privados, instituciones educativas y poblacién en general. De igual manera,
proporcionar asesoramiento técnico sobre el uso de las bases de datos de la estadistica.

Realizar andlisis estadistico sobre el comportamiento electoral de los partidos politicos y 1a participacion ciudadana en las
elecciones locales.

Evaluar los procedimientos de integracion de la estadistica electoral y formular las propuestas para su mejor desarrollo.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura.

PROFESION: Lic. en Informética, Lic. en Estadistica, Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Economia, Lic. en Ciencias Politicas o
Administracién Publica, Lic. en Actuaria, Lic. en Matemdticas aplicadas a la Computacién, Ing. en Computacién, Lic. en Contaduria, Ing.
industrial.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimientos sobre administracion general, principalmente en recursos humanos y materiales.

Andlisis y disefio de sistemas de informacion.

Conocimientos sobre estadistica aplicada a las ciencias sociales.

Mabilidad para trabajar bajo presion y tomar decisiones en corto tiempo.

Conocimiento de la legislacion electoral.

Conocimientos sobre el manejo de bases de datos y administracion de recursos informaticos.

Tener habilidades en el manejo de las relaciones humanas, asi como facilidad para transmitir indicaciones y delegar
responsabilidades.

Imparcialidad, apego ala legalidad y objetividad, discrecion, trato cordial y aptitudes para el manejo de personal.
Disponibilidad de tiempo.

1

EXPERIENCIA MINIMA: '

Contar con experiencia minima de 2 afios en tareas de orden electoral, ya sea a nivel federal o estatal.
Experiencia en el manejo de grupos. '

Disefio de sistemas de informacion.

Uso y manejo de bases de datos. , .
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SIREGCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

« Uso de herramientas informaticas.
EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos arios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Dos arios.

=y

PERFIL DEL PUESTQ
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL PERFIL DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE ESTUDIOS ELECTORALES

FUNCION GENERICA

« Disefiar una estrategia integral de investigacion sobre las técnicas y procedimientos que en materia de organizacion electoral se
desarrollan en los drganos electorales nacionales y extranjeros, a efecto de obtener elementos de informacion que permitan
enriquecer ef funcionamiento y la operacion de a Organizacion Electoral en la preparacion y desarrollo de [os procesos
electorzles de su competencia.

« Coordinar la realizacién de investigaciones documentales y el establecimiento de los enlaces necesarios con instituciones
educativas, con el propésito de obtener fuentes de informacién en materia de organizacién electoral

« Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento del Departamento de Analisis y Estudios Electorales.

« Informar sobre las actividades desarrolladas por la Subdireccion y el personal a su cargo, a la Direccion de estadistica y estudios
Electorales, ademas de atender sus instrucciones.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Coordinar el proceso de investigacién documental y los enlaces con instituciones educativas, con el propésito de obtener
informacion en materia de organizacién electoral.

» Supervisar la elaboracion de andlisis comparativos sobre las legislaciones electorales tanto a nivel nacional como internacional,
para conocer los plazos, criterios y operacién de la organizacion electoral.

« Supervisar la elaboracion de antologias bibliograficas y hemerograficas, en coordinacion con la Unidad de Documentacién Electoral,
para apoyar las tareas de organizacion de las elecciones. “ '

« Coordinar la investigacién sobre tematica, contenidos y metodologia de los programas de trabajo de los 6rgahos electorales
nacionales y extranjeros, en materia de organizacién electoral. t

s Supervisar la realizacion de estudios sobre los resultados de ios procesos electorales en el Distrito Federal y de participacion
ciudadana.
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PERFIL. DEL PUESTO

» Supervisar la realizacién de estudios sobre la funcionalidad de las disposiciones legales con base en su aplicacion para la celebracién de los

procesos. !
EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura.

PROFESION : Lic. en Sociologia, Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Pdblica, Lic. en Derecho, Lic. en Economia,  Lic.

Psicologia, Lic. en Administracién de Empresas.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
« Capacidad para interpretar los distintos comportamientos sociales.
« Conocimientos en el manejo de instrumentos de orden metodologico.

EXPERIENCIA MINIMA:

« Contar con experiencia minima de 2 afios en tareas de orden electoral, ya sea a nive! federal o estatal.
« Haber trabajado en areas docentes o de investigacién con experiencia de por lo menos 2 aiios.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos afos.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS

FUNCION GENERICA

N\

Elaborar los mecanismos para dar seguimiento a los Programas que en materia de organizacion electoral ejecutan los 6rganos
desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, para determinar su grado de aplicacion.

Informar a la Subdireccién de Seguimiento de Programas y Apoyo Técnico a Organos Desconcentrados, acerca de las labores
desempefiadas por la Jefatura de Departamento y el personal a su cargo, ademas de atender a sus instrucciones.

Controlar y supervisar el desarrollo de las actividades del personal a su cargo.

CTIVIDADES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento a la aplicacion de los programas de actividades de organizacion electoral ejecutados por los organos
distritales del instituto Electoral del Distrito Federal; antes, durante y al término de los procesos electorales y de participacion

ciudadana.

Llevar a cabo la realizacion de los mecanismos de control, seguimiento y evaluacién de los programas desarrollados.

Realizar y dar seguimiento sobre la aplicacion de los programas de aprovisionamiento a los 6rganos del Instituto Electoral del

Distrito Federal, de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
’

Elaborar y dar seguimiento sobre la aplicacién de los programas de apoyo para la organizacion, instalacion-y funcipnamiento de los
érganos desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal. . :

Aportar elementos para la elaboracion de los informes que en relacién al grado d'e,cun]plimiento de los programas que se rinden a
la conclusion de organizacion electoral. .

FERFIL DEL PUESTO
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EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Ciencias Politicas y Administracion Publica, Derecho, Economia, Administracién de Empresas, Relaciones Internacionales,

Sociologia.
Nota: Se aceptara el 75% de los créditos para concursar, dando preferencia a los aspirantes con mayor nivel de escolaridad.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimientos electorales

Conocimiento administrativo

Manejo de grupos

Capacidad para resolver problemas

Capacidad para recibir y transmitir informacioén .
Definicion y aplicacién de sistemas y mecanismos logisticos.
Interpretacién y analisis de informacion documental y grafica.
Manejo y aplicacion de procedimientos administrativos.
Computacion.

Administracion de recursos humanos y materiales.
Integracion de equipos de trabajo.

Relaciones humanas.

Desarrollo y aplicacion de dinémicas de grupos.

Capacidad para planear y programar actividades

[
EXPERIENCIA MINIMA: )
« Contar con experiencia minima de 1 afio en la administracion publica.

Manejo del marco juridico en materia electoral.

En interpretacién y andlisis de informacion documental y grafica. ",
Aplicacion de la logistica administrativa y las actividades que conileva.
Elaboracion de documentos ejecutivos vy sistematizacion de la informacion.

En manejo y aplicacidn de procedimientos administrativos.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero seré valorada.

98



DIRECCION EJECUTIVA DE QRGANIZACION ELECTORAL

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.

K// EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DEL PUESTO
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS ELECTORALES

FUNCION GENERICA

« Apoyar la elaboracion y actualizacién de los manuales de procedimientos y documentos de caracter técnico que permitan la
ejecucién de las actividades de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y de los érganos desconcentrados en materia de
organizacion electoral.

« Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento del personal bajo su adscripcién.

« Supervisar y verificar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos y metodologia aprobada, se cumplan en el drea a su
cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Disefar proyectos de metodologias para el desarrollo de trabajo de los érganos desconcentrados.

« Disefar documentos de caracter técnico (manuales, guias técnicas) para apoyar la integracion de los expedientes a fin de que el
Consejo General efectiie los computos que conforme el codigo de la materia debe realizar.

e Disefiar documentos de caracter técnico (manuales, guias técnicas), para apoyar la integracion de los expedientes a fin de que los
Consejos Distritales efectien los cémputos distritales de las elecciones de Diputados de Mayoria Relativa, de Jefe de Gobierno del
Distrito Federal y de Consejo de Gobierno de Demarcacion Territorial.

« Disefiar los procedimientos técnicos que permitan unificar y garantizar la distribucion de materiales a utilizar necesarios a los
Presidentes de las mesas directivas de casilla y centros de votacion, en coordinacién con el area de documentacién y materiales
electorales.

« Disefiar propuestas para la determinacion y localizacion de lugares donde se ubicardn las casillas y centros de votacién conforme al
procedimiento sefialado en el cbdigo electoral, en apoyo a los Consejos Distritales. ‘

¥ >

~

EDAD: MINIMA 25 ANOS MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.
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PROFESION : Administracién Publica, Ciencias Politicas, Administracion de Empresas, Contador Publico, Ingeniero en Sistemas,

Derecho.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Disposiciones legales, normas y criterios técnicos, lineamientos y metodolegia electoral.
Definicién y aplicacién de sistemas y mecanismos logisticos.

Interpretacion y analisis de informacién documental y grafica.

Manejo y aplicacién de procedimientos administrativos.

Conocimientos en computacién como, hoja de célculo, bases de datos y procesador de texto.
Administracion de recursos humanos y materiales.

Manejo de personal

Integracion de equipos de trabajo

Relaciones humanas.

Desarrollo y aplicacién de dindmicas de grupos.

Saber aplicar la logistica administrativa y las actividades que conileva,

EXPERIENCIA MINIMA:

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero seré valorada. ‘

Experiencia de 1 afio en el Sector Pablico.

Haber participado por lo menos en el desarrollo de un proceso electoral federal,
Manejo del marco juridico en materia electoral. ’

En interpretacion y anélisis de informacion documental y grafica.

En manejo y aplicacidn de procedimientos administrativos.

Elaboracién de documentos ejecutivos y sistematizacion de la informacion.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO

FUNCION GENERICA

« Llevar a cabo la recepcién, aimacenamiento y distribucion de la documentacioén, boletas y materiales electorales.
« Coordinar el funcionamiento de la bodega central del Instituto, en donde se almacena la documentacion y materiales electorales.

« Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento del personal bajo su adscripcion.

« Supervisar y verificar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos y metodologia aprobada, se cumplan en el érea a
su cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Recibir el material, boletas y documentacion electoral en éptimas condiciones de calidad y en los plazos determinados, con
anterioridad, para su almacenamiento, clasificacion, estiba y distribucion adecuada.

« Realizar visitas de supervision a los 6rganos desconcentrados dei Instituto, para verificar el funcionamiento de los materiales
electorales sobrantes, con el objeto de ctasificarlos, ordenarlos y reaprovecharlos.

« Realizar el inventario y control de entradas y salidas de la documentacion y materiales electorales.

» Asesorar a los 6rganos desconcentrados del Instituto en relacién al acondicionamiento de sus bodegas, los sistemnas de seguridad y
los métodos de brganizacién y control del almacén.

« Verificar que las bodegas para el resguardo de la documentacion electoral en los 6rganos desconcentrados del Instituto cumplan las
normas de seguridad establecidas por el area central. :

« Supervisar al pérsonal de |a bodega y verificar que el equipo e instrumentos de thbajoj se encuentren en Optimas condiciones, para
el cumplimiento de las tareas. . N

. Pr'oponer sistemas de organizacién y mecanismos de seguridad 6ptimos y efectivos conforme a las necesidades del proceso
electoral.
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« Cuantificar los volumenes y peso de los envios por distrito efectoral, para determinar el tipo y cantidad de transportes necesarios
para cada una de las etapas de distribucion de la documentacion y los materiales electorales.

« Cuantificar los recursos materiales y humanos para el buen funcionamiento de la bodega central de almacenarniento, clasificacion y
distribucion de la documentacién y materiales electorales. :

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Administracion, Ciencias Politicas y Administracion Publica, Ingenieria, Relaciones Comerciales, Derecha.
Nota: Se aceptara el 75% de los créditos para concursar, dando preferencia a los aspirantes con mayor nivel de escolaridad.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« En control de calidad y optimizacién de la produccion.

« En el desplazamiento de pesos y volumenes.

« En técnicas y medidas de seguridad industrial.

« Fnla ley electoral del Distrito Federal.

» En controles administrativos.

« Conocimientos generales de tiempos y movimientos.

« [En organizacion y logistica.

« Capacidad de previsién.

« Capacidad para determinar los volimenes y pesos en un érea especifica.

« Manejo y capacitacion de grupos de trabajo.

« Agilidad para transmitir informacion tanto a los superiores jerarquicos como a fos subordinados.
« El conocimiento de la ley electoral

« El conocimiento de la documentacion electoral

» El conocimiento de programas logisticos de distribucion ;

EXPERIENCIA MINIMA: Experiencia de 1 afio en la administracion publica.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio, , \
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA ELECTORAL

FUNCION GENERICA

Elaborar programas de logistica para la distribucién y entrega de la documentacién y los materiales electorales.

Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento del personal bajo su adscripcion.
Supervisar y verificar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos, y metodologia aprobados, se cumplan en el area a
su cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Efectuar el sequimiento relativo al suministro de los recursos humanos, materiales y financieros previstos en la planeacion de los
trabajos en materia de documentacion y materiales electorales, asi como de la estadistica electoral.

Establecer las medidas de control, seguimiento y evaluacion de las labores de supervision, distribucién y entrega-recepcion de la
documentacion y materiales electorales.

Elaboracién de los programas de logistica de distribucion de la documentacion y material electoral a los Consejos Distritales.

Elaborar el programa de destruccion de la documentacion etectorat utilizada en los procesos electorales concluidos.

Apoyar en la elaboracion de los manuales de procedimientos para-la distribucion y entrega de los materiales electorales a los Consejos
Distritales y de éstos a los Presidentes de las mesas directivas de casilla. '

1

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 AROS v

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.
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PROFESION : Ciencias Politicas y Administracion Publica, Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Relaciones Internacionales,

Contaduria.
Nota; Se aceptara el 75% de los créditos para concursar, dando preferencia a los aspirantes con mayor nivel de escolaridad.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
« Disposiciones legales, normas y criterios técnicos, lineamientos y metodologia electoral.

« Definicion y aplicacion de sistemas y mecanismos logisticos.

» Interpretacion y analisis de informacion documental y grafica.

« Manejo y aplicacion de procedimientos administrativos.

« Conocimientos en computacion como, hoja de calculo, bases de datos y procesador de texto.
« Administracién de recursos humanos y materiales. .
« Manejo de personal. '

« Integracion de equipos de trabajo.

« Relaciones humanas.

« Desarrolio y aplicacion de dinamicas de grupos.
« Saber aplicar la logistica administrativa y las actividades que conlleva,

EXPERIENCIA MINIMA:

« Experiencia de 1 afio en ia administracién publica.
« Manejo del marco juridico en materia electoral.

+ En interpretacion y analisis de informacion documental y gréfica.
« En manejo y aplicacion de procedimientos administrativos. .
« Elaboracién y documentos ejecutivos y sistematizacion de a informacién,

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCiA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afo.
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EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISENO Y CONTROL DE LA PRODUCCION

FUNCION GENERICA

« Controlar el disefio y la impresién de las boletas, actas, documentacion de apoyo, auxiliar y adicional, asi como el disefio y
produccion de los materiales electorales que se utilicen en los Procesos Electorales del Distrito Federal.

« Apoyar la realizacién de estudios para mejorar y simplificar la documentacion y materiales electorales.

« Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento del personal bajo su adscripcion.

« Supervisar y verificar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos y metodologia aprobada, se cumplan en el area a
su cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Disefiar los modelos de las actas, documentacién de apoyo y auxiliar, asi como controlar la calidad y funcionalidad del universo de
formatos que integran la documentacién electoral.

« Disefar los modelos de boletas y materiales electorales, tomando como referencia los modelos de otras elecciones,”en cuanto a
caracteristicas, colores y emblemas de cada partido, actualizando los mecanismos de seguridad.

« Dirigir y controlar e! disefio de los materiales electorales, asi como las especificaciones técnicas, materias primas, calidad y
funcionalidad que se utiliza en cada caso. '

¥ & f
« Goadyuvar en el analisis de la documentacion electoral, para formular propuestas de simplificacion con base en la informacion
recabada en los 6rganos desconcentrados del Instituto.

« Formular propuestas de simplificacion de la documentacion electoral utilizada en las mesas directivas de casilla, considerando sus
implicaciones de caracter legal, con base en las propuestas recabadas por los 6rganos desconcentrados del Instituto,

LY
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Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y tecnologia establecidos para la produccion de la documentacion y materiales
electorales.

Controlar |a calidad y cantidad en ta impresion de la documentacién, asi como la calidad en la produccion de los materiales
electorales; llevar controles en cuanto a la entrega de los proveedores.

Contribuir en la formulacién de los informes que sobre documentacion y materiales electorales, presenta la Direccion Ejecutiva de ‘
Organizacion Electoral.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE SSCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Disefio Gréafico, Disefio Industrial, Arquitectura, Ingenieria, Administracion.

Nota: Se aceptara el 75% de los créditos para concursar, dando preferencia a los aspirantes con mayor nivel de
escolaridad.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL. PUESTO

Destreza para el disefio de formatos.

Visualizacion en la funcionalidad de los materiales.

Habilidad y destreza para detectar errores durante la produccion.

Conocimientos en disefio grafico, manual y computarizado.

Supervision y control de grupos de trabajo.

Control de calidad durante los procesos de produccion.

Conocimientos de impresion en sistema offset.

Procedimientos de encuadernacion.

Disefio con estudio antropométrico de los materiales.

Conocimiento de las materias primas en las artes gréficas.

Conocimiento y aplicacién de ia ley vigente en el disefio de la documentacion y materiales electorales.
Sobre {a organizacion y jegislacion electoral, técnicas en procesos de produccion ¢ editorial, organizacion y metodos de trabajo.

EXPERIENCIA MINIMA:

*

Experiencia de 1 afio en la administracioén pablica.
Experiencia de 1 afio en las areas de disefio grafico, arquitectura y control de calidad. . .
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Destreza para el disefio de formatos.

Visualizacion en la funcionalidad de los materiales.

Habilidad y destreza para detectar errores durante la produccion.

Supervisién y control de grupos de trabajo

Control de calidad durante el proceso.

Disefio con estudio antropométrico de los materiales.

Conocimiento de materias primas en las artes gréficas. .
Conocimiento y aplicacion de la ley vigente en el disefio de la documentacion y materiales electorales.
impresiones de offset, serigrafia, prensas planas, rotativas, encuadernaciones, fotomecanica, corrector de estilos,
empaque, estiba, control de calidad en materias primas.

s & @ ® & & 2 s

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION ESTADISTICA -

FUNCION GENERICA

» Elaborar los disefios para la estadistica de las elecciones del Distrito Federal y de los procesos de participacién ciudadana.

« Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento del personal bajo su adscripcion.

» Supervisar y verificar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos y metodologia aprobada, se cumpian en el area a
su cargo.

\

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Disefiar los formatos e informes necesarios para la presentacién de la estadistica de los distintos tipos de eleccion.
« Instrumentar los procedimientos necesarios para la conformacion el catalogo de casillas y centros de votacion.

« Resguardar el acervo impreso de |a estadistica de los Procesos Electorales en el Distrito Federal, de Participacion Ciudadana y
RepresentacioryVecinal.

« Producir las estadisticas electorales e informes necesarios resultantes de la integracién de la informacién recabada en los comites
distritales, de acuerdo a Jos formatos autorizados.

EDAD: MINIMA 25 ANOS MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de creditos de licenciatura.
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PROFESION : Economia, Ingenieria en Computacién, Matematicas aplicadas a la computacién, Ciencias Politica y Administracion
Plblica, Actuaria, Ingenieria, Administracion.

Nota: Se aceptara el 75% de los créditos para concursar, dando preferencia a los aspirantes con mayor nivel de escolaridad.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimiento de hardware y software.

Estadistica descriptiva, estadistica inferencial y aplicada a resultados electorales.

Sistema politico y electoral mexicano.

[.egislacién y organizacion electoral.

Manejo de equipo de computo.

Capacidad para instrumentar mecanismos de validacion de grandes volimenes de informacion.

Facilidad para analizar informacién estadistica.

Creatividad para disefiar material estadistico atractivo, de facil consulta y comprensién. Conocimientos sobre matematicas, estadistica
y economia. .

EXPERIENCIA MINIMA:

« Experiencia de 1 afio en la administracidén publica.

» Experiencia de 1 afio en el drea informatica-administrativa.

« Conduccion, manejo y control de grupos de trabajo; comunicacion y trabajo en equipo.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN’EL SECTOR PUBLICO: Un afo.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

FUNC!ON GENERICA

. Fortalecer técnicamente la funcién de informatica de ia Direccién Ejecutiva.
N

» Establecer mecanismos que permitan proporcionar los servicios de captura sobre resultados electorales, proceso electronico de
datos y asesoria.

« Controlar, evaluar y supervisar ei funcionamiento del personal bajo su adscripcion.

« Supervisar y verificar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos y metodologia aprobada, se cumplan en el area a
su cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Brindar y proporcionar el asesoramiento técnico necesario para el manejo y uso de la estadistica electoral en las instancias externas
e internas del Instituto Electorai del Distrito Federal.

« Coadyuvar en el desarrollo de programas de computo para otorgar el soporte técnico necesario a la Direccion Ejecutiva de
Organizacién Electoral, en coordinacion con la Unidad de Informatica.

« Aplicar, supervisar y validar los programas de computo que permitan el procesamiento e integracion de los resultados electorales,
de Participacion Ciudadana y Representacion Vecinal en los diferentes niveles de integracion territorial en que se divide la geografia

electoral del Distrito Federal.
« Coordinar y supervisar el proceso de captura para ia obtencion de los resultados, electorales.

i >

« Administrar la base de datos de la estadistica electoral.

« Participar en el disefio de programas que permitan el desarrollo de aplicaciones para su explotacion en las areas de estudios y
analisis estadisticos.
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« Supervisar el suministro de informacion sobre estadistica electoral.

« Llevar el archivo informatico de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

EDAD: MINIMA 25 ANOS MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Ingenieria en Computacién, Matematicas aplicadas a la computacion, Ciencias Politicas y Admiriistracion Publica, Actuaria,
Ingenieria Industrial y de Sistemas, Informatica Administrativa, Sociologia
Nota: Se aceptara el 75% de los créditos para concursar, dando preferencia a los aspirantes con mayor nivel de escolaridad.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimiento de hardware y software.

Utilizacién y manejo de bases de datos

Conocimientos sobre la legislacion electoral.
Administracién de recursos informaticos.

Administracion de recursos humanos.

Integracién de equipos de trabajo.

Actualizacion tecnolégica continua.

Conocimientos de matematicas aplicadas a la computacion.

EXPERIENCIA MINIMA:

+ Experiencia de 1 afo en la administracién publica.

« Manejo y uso de herramientas informaticas con experiencia minima de 1 afo.
» Experiencia en |a elaboracién y operacion de redes de computo.

« Conocimientos sobre el mantenimiento y administracién de bases de datos.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada. v
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afo. : .



GIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL FERFIL DEL PUESTCO

-

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTUDIOS ELECTORALES

FUNCION GENERICA

Llevar a cabo investigaciones sobre técnicas y procedimientos que en materia de organizacion electoral desarrollan los organismos
electorales nacionales y extranjeros, a efecto de obtener elementos de informacion que permitan enriquecer el funcionamiento y la
operacién de la organizacion electoral en la preparacion y desarrollo de fos procesos electorales de su competencia.

Proponer el establecimiento de enlaces con instituciones educativas, con el proposito de obtener fuentes de informacion en materia
de organizacién electoral.
Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento del personal bajo su adscripcion.

Supervisar y verificar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos técnicos y metodologia aprobada, se cumplan en el drea a
su cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar investigacion documental aprovechando los enlaces con |nst|tuC|ones educativas, con el propdsito de obtener informacién
en materia de organizacién electoral.

Elaborar analisis comparatlvos sobre las Iegis!aciones electorales tanto a nivel nacional como internacional, para conocer los
plazos, criterios y operacion de la organizacion electoral. .

Integrar antologias bibliograficas y hemerograficas, en coordinacion con fa Unidad de Documentacion Electoral para apoyar las
tareas de organuzamon de las elecciones.

1

Efectuar lnvestlgacwnes sobre tematica, contenidos y metodologia de los programas de trabajo de los organos electorales
nacionales y extranjeros, en materia de organizacion electoral.

Realizar estudios sobre resultados de procesos electorales y de participacion ciudadana en el Distrito Federal.
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« Realizar estudios sobre la funcionalidad de las disposiciones legales, con base en su aplicacion para la celebracién de los procesos

electorales y de participacion ciudadana.
EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Ciencias Politica y Administracién Publica, Sociologia, Economia, Ingenieria en Computacién, Trabajo Social.

Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Capacidad de abstraccion.

« Conocimientos sobre lenguajes de programacion estructurados y orientados a objetivos.
« Conocimientos en herramientas de manejo de bases de datos.

« Conocimientos sobre metodologias de analisis y disefio de estadisticas.

« Integracion de equipos de trabajo.

« Creatividad y acertividad.

« Actitud positiva a la innovacion de los procedimientos.

« Facilidad para trabajar en equipo.

« Imparcialidad, apego a legalidad y objetividad

EXPERIENCIA MINIMA:

Experiencia de 1 afio en la administracion puablica.

Lenguajes de Programacion con experiencia de un ano.

Manejo de bases de datos.

Herramientas de analisis.

Administracion de recursos humanos.

Disefio y elaboracién de estadisticas. l ) .

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un aro.
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EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio. ‘

]EFE‘DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

FUNCION GENERICA

» Apoyar a los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, mediante la elaboracion de lineamientos,
manuales de procedimientos y demés documentos que faciliten la operacion de las actividades que desarrollen relacionadas con la
preparacién, organizacién y desarrollo de los procesos electorales.

3

» Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento del personal bajo su adscripcién.

« Supervisar y verificar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos y metodoiogia aprobada, se cumplan en el area
a su cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
« Coordinar y controlar el desarrollo de fas actividades del Departamento.

« Coadyuvar a la eficaz ejecucion de los programas de trabajo y actividades que desarrolle la Direccién, proporcionando un oportuno
apoyo logistico.

» Coadyuvar a la resolucién de dudas sobre fa programacién, las actividades y los informes que los propios Coordinadores Distritales
y Directores de Organizacién Electoral y Capacitacion de las Direcciones Ejecutivas Distritales deben efectuar asi como las
alternativas de solucién que lleyen a buen término el programa de actividades.

» Establecer mecanismos de comunicacion con el apoyo de la Unidad de Coordinacion y Apoyo a Organos Desconcentrados, entre el
nivel central y los érganos desconcentrados, que permitan con rapidez consultar problemas o dudas que surjan en la aplicacion de
los programas durante el desarrollo de las actividades de los Coordinadores Dlstritalesy Directores de Orgamzacron Electoral y
Capacitacion de las Direcciones Ejecutivas Distritales.

« Desarrollar y proponer medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de trabajo de su area.
 Participar en la elaboracion del programa de actividades y del anteproyecto de presupuesto de la Direccidn Ejecutiva.
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« Elaborar los informes solicitados por la superioridad y proporcionar {a cooperacioén técnica que le sea requerida.

« Desarrollar las demés funciones que dentro de la esfera de su competencia, le encomiende su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS = MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Ciencias Politicas y Administracién  Publica, Derecho, Economia, Relaciones Internacionales, Sociologia.
Nota: Se aceptara el 75% de los créditos para concursar, dando preferencia a los aspirantes con mayor nivel de escolaridad.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Disposiciones legales, normas y criterios técnicos, lineamientos y metodologia electoral.
Definicion y aplicacién de sistemas y mecanismos logisticos.

Interpretacion y anélisis de informacién documental y grafica.

Manejo y aplicacién de procedimientos administrativos.

Computacién.

Administracion de recursos humanos y materiales.

Manejo de personal

Integracién de equipos de trabajo

Relaciones humanas.

Desarrollo y aplicacién de dinamicas de grupos.

EXPERIENCIA MINIMA:

Experiencia minima de 1 afio en el ramo politico-administrativo.

Maber participado por lo menos en el desarrollo de un proceso electoral federal.
Aplicacién de la logistica administrativa y las actividades que conlleva. .
Manejo del marco juridico en materia electoral. U
En interpretacién y analisis de informacion documental y-grafica. ' ' .
En manejo y aplicacion de procedimientos administrativos.

Elaboracién de documentos sjecutivos y sistematizacion de la informacion.
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EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero seré valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION TECNICA

FUNCION GENERICA

Presentar propuestas para la elaboracién de los calendarios de actividades para los procesos electorales y de participacion
ciudadana.

Presentar propuestas para la elaboracion, actualizacién y disefio de manuales, guias y lineamientos para la debida planeacion en
materia de organizacién electoral de los 6rganos desconcentrados del Instituto.
Controlgr, evaluar y supervisar el funcionamiento del personal bajo su adscripcion.

Supervisar y verificar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos y metodologia aprobada, se cumplan en el area a
su cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Proponer y ejecutar los programas estratégicos y el calendario de actividades a desarrollar por la Direccidén Ejecutiva y los 6rganos
desconcentrados en materia de organizacion electoral.

Apoyar el disefio de los calendarios de actividades de los procesos electorales para |la integraciéon de la Asamblea Legislativa, Jefe
de Gobierno y de los Consejos de Gobierno de las Demarcaciones Territoriales en el Distrito Federal, asi como los procedimientos
de Participaciér y Representacién Ciudadana.

Apoyar en el disefio y aplicacion de métodos de evaluacion para conocer el grado de ejecucioén de los programas én materia de
organizacion electoral. :

Apoyar en la elaboracién de manuales de procedimientos para |a Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y los Organos
Desconcentrados en materia de organizacion, X . :

Apoyar en la programacion de las actividades especificas de organizacién para los procesos electorales, definiendo objetivos,
plazos y metas; con base en el Cédigo de la materia, asi como en las politicas y programas generales que apruebe el Consejo
General. . - ‘
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« Apoyar en la programacion de las actividades especificas de organizacion para los procesos de participacion ciudadana definiendo
objetivos, plazos y metas, con base en las politicas y programas generales que apruebe el Consejo General, asi como en los
lineamientos establecidos en las convocatorias respectivas.

« Auxiliar en la preparacion del anteproyecto de calendario para elecciones extraordinarias, de acuerdo con las convocatorias
respectivas.

« Auxiliar en la preparacién del anteproyecto de calendario para los procesos de participacion ciudadana de acuerdo con las convocatorias
respectivas.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Ciencias Politicas y Administracién Publica, Administracion de Empresas, Derecho, Contaduria, Sociologia, Economia
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
« Disposiciones legales, normas y criterios técnicos, lineamientos y metodologia electoral.

« Definicion y aplicacion de sistemas y mecanismos logisticos.

« Interpretacién y analisis de informacion documental y grafica.

« Manejo y aplicacion de procedimientos administrativos.

« Conocimientos en computacién como, hoja de calculo, bases de datos y procesador de texto.
« Administracidn de recursos humanos y materiales.
s Manejo de personal.

+ Integracién de equipos de trabajo.

+ Relaciones humanas.

» Desarrolloy aplicacién de dinamicas de grupos. _
« Saber aplicar la logistica administrativa y las actividades que conlleva. .
« Capacidad para planear y programar actividades
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EXPERIENCIA MINIMA:

Haber trabajado en areas informaticas con experiencia de por lo menos 1 afio.

Haber participado en la organizacion y desarrollo de al menos un proceso electoral federal.
Manejo del marco juridico en materia electoral.

En interpretacién y analisis de informacién documental y grafica.

En manejo y aplicacion de procedimientos administrativos.

Elaboracion de documentos ejecutivos y sistematizacion de la informacion.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afo.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADOQ: Un afio.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION ELECTORAL

FUNCION GENERICA

Elaborar los programas de organizacion electoral para los érganos desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Elaborar los programas de supervision sobre fa aplicacién de normatividad técnica para la realizacion de tareas de organizacién
electoral por parte de los érganos desconcentrados.

Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento del personal bajo su adscripcion.

Vigilar que las disposiciones legales, criterios técnicos, lineamientos y metodologia aprobada se cumplan en el area a su cargo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar en la programacion de las actividades especificas de organizacion para log procesos electorales, definiendo objetivos,
plazos'y metas; con base en el Codigo de la materia, asi como en las politicas y programas generales que apruebe el Consejo
General,

Apoyar en la programacién de las actividades especificas de organizacion para los procesos de participacién ciudadana definiendo
objetivos, plazos y metas, con base en las politicas y programas generales que apruebe el Consejo General, asi como en los
lineamientos establecidos en |las convocatorias respectivas.

f

Coadyuvar en el funcionamiento de los érganos desconcentrados, en estrecha colaboracion con la Unidad de Coordinacion y Apoyo
a los érganos desconcentrados .

Elaborar los inférmes sobre el funcionamiento y/o aplicaciéon de los programas, manuales, guias, lineamientos y criterios operativos
elaborados por la Direccién Ejecutiva. . :

Elaborar documentos de apoyo técnico en materia de organizacion electoral, para aplicar durante las de visitas de s;ilpervisién alos
organos desconcentrados del Instituto, por parte de ia Unidad de Coordinacion y Apoyo a Organos Descoricentrados para verificar
el avance en sus programas de trabajo. ' ‘
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EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PERFIL DEL PUESTO

PROFESION : Ciencias Politicas y Administracién Publica, Derecho, Economia, Administraciéon de Empresas, Sociologia, Contaduria.
Nota: Se aceptara el 75% de los créditos para concursar, dando preferencia a los aspirantes con mayor nivel de escolaridad.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Conocimientos electorales
Cenocimiento administrativo
Manejo de grupos
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de mando
Capacidad para recibir y transmitir informacion
Definicion y aplicacion de sistemas y mecanismos logisticos.
Interpretacion y andlisis de informacion documental y gréfica.
Manejo y aplicacion de procedimientos administrativos.
Computacioén.
Administraciéon de recursos humanos y materiales.
Integracion de equipos de frabajo.
Relaciones humanas.
Desarrollo y aplicacion de dinamicas de grupos.
Saber aplicar la logistica administrativa y las actividades que conlleva.

EXPERIENCIA MINIMA: )

Experiencia de 1 afio en la Administracion Publica. TN

Haber participado en la organizacion y desarrollo de al menos un proceso electoral federal.,

Manejo del marco juridico en materia electoral.
En interpretacion y analisis de informacion documental y grafica.
Elaboracién de documentos ejecutivos y sistematizacion de la informacion.
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+ En manejo y aplicacion de procedimientos administrativos.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.

122



Q DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES
-



DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES
DIRECTOR DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS

FUNCION GENERICA

« Disefiar, aplicar y supervisar los lineamientos que permitan dar cumplimiento a las politicas y programas del Registro de Electores emanadas
del Cédigo Electoral del Distrito Federal y del Consejo General del Instituto y las propuestas por la Direccién Ejecutiva del Registro de
Electores asi como establecer los criterios y [as normas operativas para el seguimiento a las actividades de los érganos desconcentrados del
Registro de Electores.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Dirigir Jas actividades y procedimientos de coordinacion que permitan armonizar las funciones de los 6rganos desconcentrados de la
Direccién Ejecutiva del Registro de Electores.

» Establecer las acciones y procedimientos que desarrollaran los érganos desconcentrados en la ejecucién de ios programas y
proyectos del Registro de Electores.

« Coordinar y supervisar los procedimientos de los érganos desconcentrados para el cumplimiento de los programas a cargo de Ia
Direccion Ejecutiva.

+ Preparar y presentar al Director Ejecutivo de [os lineamientos generales para los 6rganos desconcentrados que deben ser
expedidos por la Direccién Ejecutiva del Registro de Electores dei Distrito Federal.

« Disponer de manera conjunta con las demas direcciones, los mecanismos de apoyo y coordinacion que deban instrumentarse con
fos érganos desconcentrados del Registro de Electores.

« Supervisar permanentemente el cumplimiento de los acuerdos del Consejo General y sus comisiones relacionados con el Registro
de Electores, '

« Seguimiento y Evaluacion del cumplimiento de los programas de la Direccion Ejecutiva del Registro de Electores.

« PRarticipar en las reuniones del Registro de Electores e interinstitucionales, exponiendo los documentos elaborados relativos a érganos
desconcentrados y seguimiento de programas, asi como coordinar la elaboracién de fa minuta y dar seguimiento a los o6rganos
desconcentrados.
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+ Dar seguimiento permanente a los convenios de coadyuvancia con las instancias con las cuales el [EDF firme convenios en materia
del Registro de Electores.

EDAD: MINIMA 30 ANOS MAXIMA 50 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Ciencias Sociales, Lic. en Derecho, Lic. en Economia, Lic. en Administracién Publica, Lic. en Sociologia, Lic. en

Ciencias Politicas.
Nota: Puede ser indistinta si esta se compensa con experiencia en materia electoral.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
» Facilidad para la organizacién y delegacidn del trabajo.
« Conocimiento de la estructura y funcionamiento de los organismos electorales

+ Capacidad de sintesis y liderazgo en reuniones de trabajo.

« Facilidad para relacionarse con los partidos politicos e instituciones electorales

« Experiencia en la organizaciéon de reuniones de trabajo en materia politico-electoral.
« Experiencia'en el seguimiento y evaluacion de programas electorales.

EXPERIENCIA MINIMA: De cuando menos 3 afios de experiencia en materia electoral, en el seguimiento de programas y manejo
de 6rganos desconcentrados.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Tres afios.

1

EXPERIENCIA EN-EL SECTOR PRIVADO: No.

L >

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Capacidad para coordinar programas y actividades.
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DIRECTOR DE PLANEACION Y ESTUDIOS ESTADISTICOS Y DEMOGRAFICOS

FUNCION GENERICA

» Establecer los lineamientos para la planeacion estratégica de las actividades de la Direccién Ejecutiva del Registro de Electores y los
relativos a los programas de analisis, verificacion y evaluacién de los instrumentos electorales.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Coordinar sistemas de planeacién, programacion y actividades de la Direccién Ejecutiva del Registro de Electores.

» Establecer ias politicas, criterios, normas y procedimientos para el desarrollo de los programas de la Direccién Ejecutiva del
Registro de Electores. -

» Planear y coordinar las actividades de investigacion y analisis estadistico de los programas de i{a Direccién Ejecutiva del Registro de
Electores,

* Coordinar el disefio de métodos de control y registro de la informacion estadistica.

* Planear, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos de investigacion o estudios especiales que realice la Direccion Ejecutiva del
Registro de Electores.

* Definir los lineamientos para la implementacion del sistema de monitoreo estadistico para el seguimiento de ios movimientos,
generados por los instrumentos electorales a efecto de medir su grado de cobertura y consistencia. Para las elecciones del afio
2000 lo anterior sera en los términos de lo establecido en el convenio con el IFE.

L4

» Coordinar, asignar y dar seguimiento a las actividades de los integrantes de la Direceién a su cargo.
» Las demas, que le asigne su superior jerdrquico.

EDAD: MINIMA 30 ANOS ~ MAXIMA 50 AROS o
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura,
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PROFESION: Lic. en Ciencias Sociales, Lic. Economia, Lic. Ciencias Politicas y Administracion Publica, Lic. En Administracién, Lic.
Actuaria, Lic. en Relaciones Internacionales, Lic. en Finanzas.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Capacidad de liderazgo

Capacidad de formacion de equipos de trabajo.

Conocimiento y experiencia en materia politico — electoral.

Conocimientos generales de estadistica.

Conocimientos generales de planeacion.

Conocimientos generales de metodologias de evaluacion.

Consultorfa en planeacion, estadistica y estudios politicos.

EXPERIENCIA MINIMA: De por lo menos tres afios en materia politico-electoral.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PUBLICO: Tres afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.

COMENTARIQ_S Y O’BSERVACI'ONES:
Actitud proactiva.

Liderazgo.

Creatividad
Capacidad de interrelacion intrainstitucional e interinstitucional.
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DIRECTOR TECNICO DEL PADRON ELECTORAL

FUNCION GENERICA

* Coordinar las actividades relativas al proceso, contabilidad y estadistica de los movimientos que se generen del padrén electoral y listas
nominales de electores proporcionados a la Direccién Ejecutiva del Registro de Electores en e marco del convenio con el IFE, asi como Ia
actualizacion del marco geogrifico electoral del Distrito Federal. -

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
* Coordinar el proceso, contabilidad y estadistica de los movimientos que actualicen el padrén electoral y los listados nominales de
e Federal . - e S -

* Establecer sistemas y procedimientos informaticos que permitan la validacién de la base de datos y archivos entregados a la
Direccién Ejecutiva por convenio entre el Instituto Federal Electoral y el insfituto Electoral de| Distrito Federal.

* Planear, instrumentar Y dar mantenimiento al centro de cémputo y de consulta automatizada del Registro de Electores del Distrito
Federal, asi como a las terminales en red instaladas en los drganos desconcentrados.

electoral.

* Coordinar la actualizacion de |a cartografia electoral del Distrito Federal clasificada por distrito electoral local, delegacion localidag y
seccién electoral.

electorales.

EDAD: MINIMA 30ANOS  MAXIMA 50 AKOS ¢

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.
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PROFESION: ing. en Sistemas Computacionales, Lic. en Informatica, Lic. en Matematicas aplicadas a la computacion, Lic. en Actuaria,
Ing. en Electrénica, Lic. en Sistemas.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Supervision y manejo de sistemas de informacién.

Supervision y manejo de sistemas de procesamiento digital de imagenes

Supervision, administracion y manejo de bases de datos de alto volumen

Administragion, supervision, y control de procesos informaticos.

Planificacién, andlisis y disefio de sistemas.

Habilidad para aplicar la ingenieria de programacion asi como el uso de herramientas CASE.

Administracion de recursos humanos, asi como la supervisién, control y seguimiento de las actividades planeadas.

EXPERIENCIA MINIMA:

» Porlo menos tres afios en el manejo de base de datos Oracle.
Lenguajes de programacion en diferentes plataformas operativas
Manejo de equipos UNIX y WIN NT entre otros,

Manejo de herramientas de desarrollo visual.

Desarrollo de aplicaciones WEB

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: No.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.

/
COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Actualizacién permanente en los sistemas de informacién.

128



DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTQ

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO A ORGANOS DESCONCENTREADOS

FUNCION GENERICA

« Coordinar y supervisar el cumplimiento de las politicas, estrategias, lineamientos, normas y disposiciones relativas a la Direccién
Ejecutiva del Registro de Electores que tienen a su cargo los 6rganos desconcentrados

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Ejecutivos del Registro de Electores en los distritos electorales.

» Disenar los mecanismos de control que permitan [a obtencién de informacion de los érganos desconcentrados en torno a los

+ Proponer los mecanismos necesarios para mantener una comunicacion continua y de transmision de informacion a Ios Directores
programas y actividades de la Direccion Ejecutiva.

» Supervisar periodicamente la instrumentacion de los programas del Registro de Electores en los distritos electorates.

Elaborar los informes mensuales de las actividades de los érganos desconcentrados.

W\ » Sistematizar la informacion obtenida de los érganos desconcentrados a fin de realizar las evaluaciones necesarias,

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

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Derecho, Lic. en Economia, Lic. en Ciencias Politica, Lic. en Sociologia, Lic. En Admlmstrac;lon Lic. en Relaciones
Internacionales. U

NOTA: Puede ser indistinta la licenciatura si esta se compensa con la experiencia etectoral.
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CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

» Conocer los mecanismos que faciliten la comunicacién continua Y la transmision de informacién a los Directores Ejecutivos del
Registro de Electores en los distritos electorales.

e Habilidad para redactar documentos bajo presién.

3
» Habilidad para detectar los problemas operativos y proponer mecanismos de solucion.
» Liderazgo para el manejo de mandos medios.

» Conocimiento y manejo de procesadores de texto
+ Conocimiento ce los programas del Registro de Electores

EXPERIENCIA MINIMA: De cuando menos 3 afios de experiencia en materia electoral y haber participado en la preparacién

de procesos electorales.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada

/’ EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Tres afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DOCUMENTAL

FUNCION GENERICA

« Organizar, integrar y analizar la informacion generada en la Direccion Ejecutiva del Registro de electores para la elaboracion de
informes a las instancias competentes.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Disefar la metodoiogia para la recopilacion, revision y andlisis de los documentos generados por las areas de la Direccién
Ejecutiva.

« Compilar y sistematizar la informacién que generen las &reas de [a Direccién Ejecutiva
« Aplicar y desarrollar los mecanismos para el control del acervo documental de la Direccion Ejecutiva.
» Elaborar los diversos informes y documentos que presente la Direccion Ejecutiva a las instancias competentes.

» Coordinar y supervisar las actividades de investigacion, andlisis e integracion de informacion solicitada por las areas de [a Direccion
Ejecutiva.

» Realizar los estudios especificos que le solicite la Direccién de Integracion y Seguimiento de Programas del Registro de Electores.

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

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

1

PROFESION: Lic. en Ciencias Sociales, Lic. en Literatura, Lic. en Sociologia, Lic. en Cieﬁcias Politicas y Administracion Publica, Lic.
Psicologia Social, Lic. en Antropologia. '



DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTQO

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

+ Ordenamiento y Evaluacion de informacion y redaccion de documentos.

+  Capacidad para la coordinacion y disefio de actividades.

« Disefiar la metodologia para la recopilacion, revision y analisis de los documentos generados por las éreas de la Direccion
Ejecutiva. .

s Coordinar y supervisar las actividades de investigacién, anélisis e integracion de informacién solicitada por las areas de la Direccién
Ejecutiva.

EXPERIENCIA MINIMA: Por lo menos 3 afios de experiencia academica.
EXPERIENCIA ACADEMICA: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Capacidad para la investigacion de documentos.

132



DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION

FUNCION GENERICA

« Formular las politicas, criterios, normas y lineamientos de planeacion estratégica que permitan el desarrollo de los programas y
actividades de la Direccién ejecutiva del Registro de electores.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

+ Definir y proponer las politicas, criterios, normas y lineamientos de planeacion estratégica de los programas y actividades de la
Direccibdn Ejecutiva. :

+ Integrar la informacién de las distintas areas de la Direccion Ejecutiva para disefiar el esquema general de planeacion.
« Coordinar la elaboracién de los planes y programas, general, tematicos y especificos que soliciten las instancias competentes.

» Disefiar la metodologia para el andlisis y evaluacion de las metas programadas para cada uno de los programas y actividades de la
direccion Ejecutiva.

+ Llevar el control de avances de los programas y actividades de {a Direccién Ejecutiva
« Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia que le asigne su superior jerarquico

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Publica, Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Economia, Lic. en
Relaciones Internacionales, Ing. Industrial, Lic. en Sociologig, Lic. en Finanzas. !

¥ >

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTQ

+ (Capacidad de anélisis
+ Sensibilidad y creatividad para la identificacion y definicidn de estrategias de solucion de problemas institucionales
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTO

Manejo de Office 97

Claridad en la expresién oral y escrita
Evaluacién de proyectos y finanzas
Planeacion

\ EXPERIENCIA MINIMA: Por o menos un afio en el sector publico o en la iniciativa privada en dreas de planeacion, evaluacion
0 seguimiento.

EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PUBLICO: Un afto.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero serd valorada
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afo.
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SUBDIRECTOR DE ESTUDIOS ESTADISTICOS Y DEMOGRAFICOS

FUNCION GENERICA

« Disefar programas y aplicar los métodos de medicién idéneos estadisticos y matematicos, para analizar la informacién de los
instrumentos slectorales a cargo de la Direccién Ejecutiva del Registro de Electores, de conformidad a lo que establece el articulo
décimo primero transitorio del Cédigo Electoral del Distrito Federal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Desarroliar las acciones de investigacion y evaluacion de metodologias idéneas que permitan diagnosticar el estado que guardan
fos instrumentos electorales a cargo de la Direccion Ejecutiva.

_« Proponer el disefio de las metodologias a seguir en la investigacion y analisis de los diagnésticos y evaluaciones estadisticas y
demograficas a los instrumentos electorales a cargo de la Direccion Ejecutiva.

« Desarrollar los criterios para el disefio y la aplicacion de encuestas y muestreos relativos al Registro de Electores que garanticen
una alta calidad en la informacion.

« Desarrollar jos modelos de seguimiento y control estadistico y demografico de los instrumentos electorales a cargo de [a Direccién
Ejecutiva para perfeccionar los términos del convenio con el IFE.

« Disefar e instrumentar un banco de datos con la informacion estadistica resultante de los estudios de muestreos y encuestas que
aplique la Direccién Ejecutiva o, en su caso, los despachos de consultoria externa.

o Realizar las derhas funciones, dentro de su area de competencia que le asigne su superior jerarguico

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS N
NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura.

PROFESION: Lic. en Economia, Lic. en Psicologia Social, Lic. en Demografia, Ing. en Sistemas. .
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Nota: Equivalente con experiencia en administracion y organizacion de sistemas registrales.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Capacidad de analisis e interpretacién estadisticos

Creatividad .
Capacidad de sistematizacién de la informacién

Conocimiento especializado en estadistica y demografia

Manejo de Office 95

Dominio de paquetes estadisticos

Consultoria en estadistica

Evaluacién cuantitativa o demografia

EXPERIENCIA MINIMA: Cuando menos tres afios en areas involucradas con el manejo de estadisticas, evaluacién o auditoria
de procesos.

/ EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero serg valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Tres afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.
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SUBDIRECTOR DE CARTOGRAFIA ELECTORAL

FUNCION GENERICA

« Planear, organizar y coordinar la creacion y actualizacién permanente del Marco Cartogréfico Electoral del Registro de Electores, asi
como desarrollar ! sistema para su automatizacién con el propésito de proporcionar el servicio cartogréfico a las éreas de fa Direccion
Ejecutiva y del instituto Electoral del Distrito Federal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

+ Disefiar la planeacion y organizacion del sistema de informacién cartografica del Registro de Electores.
« [Establecer los métodos, lineamientos y técnicas de elaboracion, adecuacion y actualizacién de la cartografia electoral.
+ Planear y supervisar las actividades de investigacion y desarrollo de sistemas para la automatizacion de la cartografia electoral.

» Coordinar el proceso de integracion territorial de la informacion cartografica electoral en medios magnéticos, asi como su manejo,
clasificacidon y archivo.

« Coordinar las actividades de disefio y elaboracién de los productos cartograficos.

» Coordinar los trabajos cartograficos en campo y gabinete.

» Coordinar la produccién y distribucion de materiales cartograficos,

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

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS ;

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: ing. Computacion, Lic. en Geografia, Lic. en Actuaria, Ing. en Electronica, Ing en Sistemas,
Lic. en Matematlcas aplicadas a la Computacmn

-
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NOTA: Licenciatura indistinta si se compensa con experiencia en la materia

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
» Integracion de informacion geogréfica y cartografica.
Manejo de archivos en medios magnéticos e impresos asi como su clasificacion.

.

» Interpretacion adecuada de la simbologia cartogréfica.

¢ Administracion de recursos humanos.

EXPERIENCIA MINIMA: De cuando menos un afio en el manejo de cartografia digital, e interpretacion de la informacién

obtenida de mapas.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada

/ EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION A ORGANOS DESCONCENTRADOS

FUNCION GENERICA

s Generar y aplicar estrategias de comunicacién, asesoria y monitoreo a los érganos desconcentrados del Registro de Electores.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Establecer una comunicacion constante con los érganos desconcentrados del Registro de Electores.
» Apoyar las visitas de supervisién a los érganos desconcentrados del Registro de Electores.

« Elaborar los reportes de monitoreo y seguimiento de las actividades a cargo de los érganos desconcentrados del Registro de
Electores.

+ Las demas que le asigne su superior jerarquico.
EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Derecho, Economico-Administativas, Ciencias Sociales, Ciencias Politicas, Administracion Pablica.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Capacidad de redaccion y sintesis para la elaboracion de informes

» (Capacidad organizativa

« Conocimiento de la estructura de los organismos electorales :

« Elaborar los reportes de monitoreo y seguimiento de las actividades a cargo de log érganos desconcentrados del Registro
de Electores . ,

EXPERIENCIA MINIMA: De cuando menos 1 afo.
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\

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero serd valorada,
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

FERFIL DEL PUESTO
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTOQ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO

FUNCION GENERICA

« Integrar el acervo documental e informativo de la Direccién Ejecutiva del Registro de Electores.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Recopilar la informacién y documentacién de las dreas de la Direccion Ejecutiva y los érganos desconcentrados.

» Organizar y sistematizar la informacion y documentacion que generen las areas de la Direccion Ejecutiva y los érganocs
desconcentrados y crear el Centro de Documentacion.

¢ Sistematizar la consuilta de! Centro de Documentacién y llevar el control de [as entradas y salidas de informacién y documentacion
que forma parte del acervo informativo y documental generado por la Direccién Ejecutiva.

+ Atender las peticiones de informacion que requieran las areas de la Direccién Ejecutiva.
« Manejo de lenguajes de computo y bases de datos.
* Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia que le asigne su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.
PROFESION : Clenmas Sociales, Administracion, Economia, Ciencia Politicas y Admon. Pdblica, Ing. en cualquiera de 5US

especialidades, Informatica. -
Nota: Se admitira el 75% de créditos pero se dara preferencia a los parhc;pantes de mayor grado académico. '

CONOCIMIENTOS 0 HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO ’

. Organrzamon y sistematizacion para el manejo de documentos.

¢ Manejo de lenguajes y programas de computo.

+ Organizar y sistematizar la informacion y documentacion que generen las areas de [a D:recmon Ejecutiva y Ios érganos
desconcentrados y crear el Centro de Documentacnon
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-

EXPERIENCIA MINIMA: De cuando menos 1 ano.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada,
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un aiio.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.




DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

FUNCION GENERICA

» Realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades programadas para la Direccién Ejecutiva del Registro de Electores a efecto de
conocer los avances en el cumplimiento de las metas y evitar desviaciones.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Apoyar en la elaboracién de los planes y programas a cargo de la Subdireccién de Planeacién.

« Organizar y sistematizar los insumos informativos de las areas de la Direccion Ejecutiva para el disefic y elaboracion de los planes y
programas generales, especificos o tematicos que permitan cumplir con las atribuciones de la Direccién Ejecutiva.

« Identificar areas de oportunidad que contribuyan a la consolidacion institucional de la Direccién Ejecutiva del Registro de Electores y
del IEDF.

« Proponer y organizar reuniones interinstitucionales e intrainstitucionales que contribuyan al cumplimiento de las atribuciones de la
Direccion Ejecutiva del Registro de Electores.

s Analizar la Informacion contenida en los informes y detectar las posibles desviaciones en el cumplimiento de las metas
programadas.

« Compilar los informes mensuales de avance que generan las éreas de la Direccion Ejecutiva

» Generar los reportes de avance de las metas programadas por las areas de la Direccion Ejecutiva.
« Realizar las derhas funciones, dentro de su area de competencia que le asigne su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

1

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura. P
PROFESION : Ciencias P8liticas y Administracion Publica, Ciencias Sociales, Administraciéon, Economia, Relaciones Internacionales,

Finanzas y Ciencias de la Comunicacion
Nota: Se admitira el 756% de créditos pero se dara preferencia a los participantes de mayor grado académico. \
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CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Buen manejo del lenguaje oral y escrito.

Creatividad.y actitud proactiva.

Manejo de Office 97

Experiencia en puesto de mando medio similar

Manejo de aspectos administrativos y de seguimiento de proyectos

Experiencia en elaboracién y evaluacion de proyectos

Experiencia en asuntos de calidad total y planeacion institucional

Capacidad de organizacion e interlocucién

\ EXPERIENCIA MINIMA: Cuando menos un afio en actividades de programacién, planeacién y evaluacion.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

" EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio,
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.

v

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES:
« Se considera que la persona a contratar debera tener una actitud proactiva

» Disposicion para el trabajo en equipo.
+ Capacidad de interaccion con otras areas de la DEREDF.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y ANALISIS ESTADISTICO

FUNCION GENERICA

« Desarrollar sistemas de seguimiento y evaluacion de la cobertura y confiabilidad de la informacidn de los instrumentos electorales.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Recopilar la informacion estadistica de movimientos en los instrumentos electorales.

« Instrumentar sistemas de analisis y seguimiento continuo de movimientos en los instrumentos electorales dentro del marco de
convenio con el Instituto Federal Electoral.

« Investigar, aplicar y desarrollar métodos de control y registro de la informacién estadistica.

« Proponer a la Subdireccién de Estudios Estadisticos y Demograficos la aplicacion de muestreos y/o de encuestas para verificar la
consistencia de la informacion y perfeccionar el marco del convenio con el IFE.

« Investigar fuentes de informacion afirnes para el mejor seguimiento y analisis de la informacion estadistica generada en el Registro
de Electores '

+ Realizar el analisis de la informacién asociada a los instrumentos electorales.

« Proponer formatos para el seguimiento de los programas de la Direccion.

+ Realizar las demas funciones dentro de su area de competencia gue le asigne su superior jerarquico.
« Proponer criterios metodolégicos para la verificacién y auditoria de los instrumentos electorales.

« Proponer mecanismos de supervision y seguimiento, respecto a la cobertura y confiabilidad de los instrumentos electoriles, a los partidos
politicos. . :

i >

EDAD: MINIMA 25 ANOS MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.
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PROFESION : Actuaria, Demografia, Economia, Ciencias Sociales, Matematicas, Finanzas y Administracion.

Nota: Se admitira el 75% de créditos pero se dara preferencia a los participantes de maycr grado académico.

CONOCIMI\ENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Elaboracion de cuestionarios.

Generacion de cuadros de informacion estadistica.
Analisis de variables en materia electoral.

Analisis cuantitativo y cualitativo.

Capacidad de sistematizacién de la informacion.
Generacion de sistemas de analisis y seguimiento.
Manejo de Office 97 y paquetes estadisticos.

EXPERIENCIA MINIMA: De cuando menos un afto en trabajos de consuiltoria, snvestlgac:ones o estudios estadisticos,
seguimiento o evaluacién de proyectos.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES:
s Creatividad '

« Actitud proactiva
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISENOS METODOLOGICOS

FUNCION GENERICA

s Generar Ias metodologias idéneas y los marcos de referencia estadisticos para los proyectos de encuestas y muestreos de gabinete y
campo que se apliquen a los instrumentos electorales a cargo de la Direccién Ejecutiva del Registro de Electores.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Elaborar propuestas de metodologias para estudios de gabinete y campo tendientes a evaluar la cobertura y confiabilidad de os
instrumentos electorales.

« Instrumentar pruebas de campo que permitan evaluar las metodolégias de las encuestas y muestreos estadisticos.
« Aplicar los pardmetros y marcos de muestras para las encuestas, auditorias y pruebas de campo a los instrumentos electorales.

« Recopilar la informacién y la metodologia de instituciones que desarrollen estudios de cobertura y confiabilidad de instrumentos
electorales.

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

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLI’\RIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Ciencias Sociales, Informéatica, Actuaria, Mercadotecnia, Sistemas de Computo, Economia y Administracién.
_Nota: Se admitira el 75% de créditos pero se dara preferencia a los participantes de mayor grado académico.

CONOCIMIENTOS 'O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

» Capacidad de analisis cuantitativo y cualitativo

Manejo de Office 97 y paquetes de estadistica

Elaboracion de encuestas

Analisis estadistico , \



DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES FPERFIL DEL PUESTO

« Consultoria en estadistica o planeacién o estudios de campo.
EXPERIENCIA MINIMA: De cuando menos un afto en actividades de consultoria, investigaciones o estudios vinculados a la
evaluacion de proyectos, procedimientos de auditoria, analisis estadistico, encuestas electorales, estudios de opinion.
k EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
& EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afo.
P

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un aflo.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES:
« Conocimiento en materia politico electoral.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DE BASE DE DATOS

FUNCION GENERICA

e Atender la administracién de las bases de datos del Registro de Electores del Distrito Federal proporcionadas por convenio entre el
Instituto Federal Electoral y el Instituto Electoral del Distrito Federal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Cumplir con las normas y estandares definidos para garantizar la eficiencia en la operacién del Centro de Computo.

« Administrar los sistemas de operaci6n de las bases de datos del Centro de Computo con el propoésito de mantener su adecuado
funcionamiento y vigilar la integridad de la informacion.

« Resolver los problemas técnicos que se generen en la operacion diaria del Centro de Computo.

Dar asistencia preventiva y correctiva a los diversos equipos que operen en el Centro de Cémputo.
Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia que le asigne su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

f
PROFESION : Cibernética y Computacion, Informatica, Ciencias Politicas, Administracion, Sistemas, Geografia.
Nota: Se admitira el 75% de créditos pero se dara preferencia a los participantes de mayor grado académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
« Habilidad y conocimiento del manejo de base de datos b
« Elaboracion de querys para la consulta, actualizacion & insercion de nuevos registros.
o Conocimientos basicos del desarrollo de aplicaciones de bases de datos
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES FERFiL DEL PUESTQ

-

EXPERIENCIA MINIMA: Por lo menos un afio en el desarrollo de sistemas de informacidn.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

FUNCION GENERICA

» Establecer sistemas y procedimientos de informatica que permitan una eficiente y oportuna recepcién, actualizacion y validacién de las
bases de datos que proporcione el Instituto Federal electoral, de conformidad al convenio suscrito con el Instituto Electoral del Distrito

Federal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Proponer los sistemas y procedimientos informaticos idoneos para una eficiente y oportuna recepcién de la informacion que
proporcione el Instituto Federal Electoral al Instituto Electoral del Distrito Federal en materia del Registro de Electores

« Disefar aplicaciones informéaticas con el objeto de aprovechar de manera 6ptima los recursos informéticos del Centro de Cémputo

« Atendery dar respuesta a las necesidades de aplicacion de sistemas de informacién que planteen las:areas de la Direccion
Ejecutiva del Registro de Electores del Distrito Federal.

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

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Informatica, Geografia, Actuaria, Matematicas aplicadas a la computacion, Sistemas, Computaéién.
Nota: Se admitira el 75% de créditos pero se dara preferencia a los participantes de mayor grado académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

» Conocimiento general del desarrollo de sistemas computacionales que permitan un mejor desempefio en las areas donde
es necesario automatizar procesos y el procesamiento de la informacion.

« Conoccimientos basicos del desarrollo de aplicaciones de base de datos

« Conocimientos basicos del la Ingenieria de programacion



DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTO

\

EXPERIENCIA MINIMA: De cuando menos 1 arfio en el desarrolio de sistemas de informacion o administracion de base de
datos.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
/‘ EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afic.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.



DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTQ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA GEOELECTORAL AUTOMATIZADA

FUNCION GENERICA

+ Disefiar y desarrollar el sistema automatizado de integracion de [a informacién geografica electoral y las actividades tendientes para su
consulta, manejo y reproduccién en medios magnéticos, asf como coordinar los operativos en campo para la actualizacién permanente de la
informacion.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Establecer las bases para integracién, estructura y funcionamiento del banco de informacion geografica electoral.

o integrar la informacién geografica y electoral y desarrollar las actividades tendiente a su automatizacion para conformar el sistema
de informacién geografica electoral del Registro de Electores.

o Controlar el acervo de informacién cartografica digital del Registro de Electores.

« Generar y controlar el proceso permanente de actualizacién de la cartografia en campo y en gabinete.

» Disefiar proyectos de investigacion de nuevas tecnologias y desarrollo de sistemas geograficos aplicados a procesos electorales.
« Realizar las demas funciones dentro de su area de competencia que le asigne su superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Geografia, Sistemas, Informética, Computacién, Electronica, Ingenieria Civil.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se darz preferencia a los partlmpantes de mayor nivel academlco

CONQCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
« Conocimientos en la operacion de cartografia electoral digitalizada y planos
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTO

]

~

EX\PERIENCIA‘ MINIMA: De cuando menos un ano en areas relacionadas con cartografia digital, y manejo de mapas.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PUBLICO: Un afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Actualizacién de Planos Cartograficos.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES FPERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y DISTRIBUCION

FUNCION GENERICA

« Proporcionar el servicio de produccién y distribucién de materiales cartograficos requeridos para las &reas de la Direccion Ejecutiva del
Registro de electores y del propio Instituto Electoral del Distrito Federal,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« |Integrar y conformar el acervo cartografico para la creacion de la mapoteca del Registro de Electores
» Clasificar y ordenar el material cartografico de unidades territoriales, secciones, distritos electorales y demarcaciones

« Atender las peticiones y requerimientos de materiales cartograficos de las areas de la Direccion Ejecutiva y del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

« Reproducir v distribuir los productos y materiales cartograficos.
EDAD: MINIMA 25 ANOS MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION : Administracién de Empresas, Informatica, Geografia, Electrénica, En Sistemas, Ciencias Politicas y Administracion Plblica.
Nota: Se admitira el 75% de créditos pero se dara preferencia a los participantes de mayor grade académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
« Capacidad de organizacion sistematica y administracion de productos, e

EXPERIENCIA MINIMA: Cuando menos 1 afio en 'areas afines a la administracién o inforrﬁética.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO DE ELECTORES PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENbIAEN EL SECTOR PUBLICO: Minimo un afo.

v EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS ’ PERFIL DEL PUESTO

\ UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

FUNCION GENERICA

« Disponer y supervisar |a realizacién material de los actos procesales que, en coadyuvancia con el Secretario EJeCUtIVO debe llevar a
cabo la Unidad de Asuntos Juridicos para la recepcion, tramitacion y sustanciacion de los medios de impugnacion electorales, asi
como de las faltas administrativas que se presenten.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcicnamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion.

« Elaborar, dirigir y supervisar 1a ejecucion de los programas y acciones relacionadas con los actos procesales para la recepcion,
tramite y sustanciacion de los medios de impugnacion interpuestos.

« Tramitar los procedimientos contencioso electorales, en términos de lo dispuesto en el Codigo Electoral del Distrito Federal.

« Apoyar a la Comision de Fiscalizacién en la tramitacion de las quejas que se presenten sobre el origen y {a aplicacion de los
recursos derivados del financiamiento otorgado a los Partidos Politicos.

« Supervisar y veyificar que las disposiciones legales, normas, lineamientos y metodologia aprobada se cumplan en las unidades
administrativas bajo su adscripcion.

+ Recibir como oficialia de partes del Secretario Ejecutivo los escritos de interposicion de los medios de | smpugnac:on cuya tramitacion
0 sustanmaczon competan al mismo o al Consejo General, segun sea el caso.

e Actualizar los Imeamlentos a que habran de sujetarse Ios actos procedimentales para remblr y sustanciar los medios de
|mpugna0|on y las quejas presentadas

« Supervisar el texto de los autos que deban admitirse en los actos de tramitacion y sustanciacion de los medios de impugnacién y
quejas administrativas interpuestas, asi como proponerlos al Director de la Unidad de Asuntos Juridicos para su aprobacion.
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UMNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS RPERFIL DEL PUESTO

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

EDAD: MINIMA 30 ANOS ~ MAXIMA 50 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura o formacion equivalente.

PROFESION: Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

s Conocimientos en Derecho Constitucional, Derecho Electoral, Derecho Procesal, Derecho Administrativo, Legislacion Local
. icrj:eercrjlzrsajl;debe saber trabajar bajo presién en jornadas extremadamente largas y durante varios dias consecutivos.

« Habilidad para coordinar y dirigir.

EXPERIENCIA MINIMA: Tres aftos preferentemente en materia juridico-electoral o en su caso, en la procuracion e imparticion de justicia.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No necesaria, pero sera valorada,

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Dos afios.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidgd.



=/

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS PERFIL DEL PUESTO
SUBDIRECTOR DE SUSTANCIACION RECURSAL

FUNCION GENERICA

+ Apoyar a la Direccion de io Contencioso Electoral en la coordinacion y realizacion de los actos procesales para la recepcion,
tramitacién y sustanciacion de los medios de impugnacién que en materia electoral se presenten.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento de las actividades administrativas bajo su adscripcion.

« Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas y lineamientos aprobados se cumplan en las unidades administrativas
bajo su adscripcién.

+ Apoyar a la Direccién en la recepcion de los escritos de promocion de los medios de impugnacion gue se interpongan.

« Reatlizar las actividades necesarias para la tramitaciéon de los medios de impugnacion interpuestos y preparar los proyectos de
acuerdos procedentes para estos efectos,

s Controlar la fijacién en estrados de los acuerdos y razones necesarios durante el proceso de tramitacion y sustanciacion de los
medios de impugnacion.

« Integrar y ordenar los archivos que se formen respecto de los medios de impugnacion.

« Integrar, controlar y sistematizar los archivos de las resoluciones, criterios y aspectos juridicos relevantes de las resoluciones de los
organos y autoridades competentes. .

« Coadyuvar con la Direccion en la elaboracion de los anteproyectos de certificaciones, requerimientos, resoluciones y lineamientos
juridicos que ordenen las instancias superiores. .

. tnstrumentar las medidas de control, segulm:ento y evaluacién de los programas desarrol[ados.
. Coadyuvar en la integracion de los programas de trabajo de la Unidad de Asuntos Juridicos.

« Coadyuvar en la integracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Unidad.



UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS PERFIL DEL PUESTO

e Mantener una estrecha coordinacién con los drganos internos y externos con quien, por razones de trabajo, tenga que relacionarse.

« FElaborar los informes solicitados por [a superioridad.
» Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de sus competencias, el superior jerarquico.

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura o formacion equivalente.
PROFESION: Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Conocimientos en Derecho Constitucional, Derecho Electoral, Derecho Procesal, Derecho Administrativo, l.egislacion Local
. yH:‘;gggzl 'para trabajar bajo presion en jornadas extremadamente largas y durante vatios dias consecutivos.

EXPERIENCIA MINIMA: Dos afios preferentemente en Instituciones Electorales ¢ en Ia procuracion e imparticién de justicia.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No necesaria, pero sera valorada. |

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un ario.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Un afio.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad. ! ’ . -
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSTRUCCION RECURSAL

FUNCION GENERICA

» Realizar los actos materiales que aseguren la correcta recepcion e instruccion de los medios de impugnacion interpuestos ante el
Consejo General o el Secretario Ejecutivo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

s Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

» Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia establecidos.

» Registrar en el Libro de Gobierno los datos de identificacion de cada medio de impugnacion.

» Vigilar que las actuaciones o razones, de las que deban quedar constancia, obren en autos.

o Elaborar listas de acuerdos en donde asienten la referencia de los proveidos emitidos durante |la sustanciacion recursal.

» Formular los expedientillos con las copias de las actuaciones, autos y documentos relacionados con cada medio de impugnacion
interpuesto, para constancia de lo actuado.

» Vigilar la consulta de expedientes por los interesados, implementando las medidas de control que aseguren su debido resguardo.
« Desarrollar e implementar medidas para modernizar y simplificar ios métodos y procesos de trabajo de su area.
» Elaborar los infermes solicitados por la superioridad.

« Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que sea requerida de acuerdo a los lineamientos y politicas
establecidas. ‘ - .

« Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior jerarguico.

» Realizar las demas funciones, dentro de su area de competencia, que e asigne su superior jerarquico.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS FERFIL DEL PUESTO

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.

PROFESION: Derecho (Se admitird el 75% de créditos, pero se dard preferencia a los participantes de mayor nivel académico).
CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Conocimientos en Derecho Constitucional, Derecho Electoral, Derecho Procesal, Derecho Administrativo, Legislacion Local
. i{-laFSiﬁflraadl'para trabajar bajo presion en jornadas extremadamente largas y durante varios dias consecutivos.

EXPERIENCIA MINIMA: Dos afios preferentemente en Instituciones Electorales o en la procuracién e imparticién de justicia.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No necesaria, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un ario.

EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PRIVADO: Un afo.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE QUEJAS

FUNCION GENERICA

« Realizar los actos materiales que aseguren la correcta recepcion de las quejas administrativas presentadas ante el Consejo General o
el Secretario Ejecutivo, asi como coadyuvar en su tramitacién u sustanciacion.

\

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Apoyar en |a tramitacion y sustanciacion de las quejas administrativas que se presenten.

« Desahogar consultas especificas sobre la instruccion y tramitacion de las quejas administrativas presentadas.

o Llevar la estadistica en materia de quejas administrativas.

« Realizar |a sistematizacién de los criterios establecidos en los dictdmenes y resoluciones de las quejas administrativas presentadas.
« Elaborar y actualizar las guias en materia de quejas administrativas.

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

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de créditos de licenciatura.
PROFESION: Derecho. Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

« Conocimientos en Derecho Constitucional, Derecho Electoral, Derecho Procesal; Derecho Laboral, Derecho Cnnl Derecho
Penal, Legislacién Local y Federal. ’

« Habilidad para trabajar bajo presién en jornadas extremadamente largas y durante varios dias consecutivos.

EXPERIENCIA MINIMA: Dos afios preferentemente en Instituciones Electorales o en la procuracién e imparticion de' justicia.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio

EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PRIVADO: Un afio.

}EXPERENCA ACADEMICA: No necesaria, pero sera valorada.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Que el funcionario observe los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad.
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COORDINACION Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFil. DE PUESTOS

PROEESION: Lic. en Administracion, Lic. en Actuaria, Lic. en Contaduria, Lic. en Derecho, Lic. en Economia, Lic. en Informatica.
CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
» Inteligencia

« Responsabilidad

» Iniciativa

» liderazgo

« Qrganizacion

. Capaciaad de trabajo bajo presién

» Relaciones interpersonales

» Capacidad de Coordinacién y Supervision

» Capacidad de adaptacion

+ Habilidad en toma de decisiones

+« Competencia

« Motivacion hacia el trabajo

o (Creatividad

« Habilidad de integracion y participacion

,
EXPERIENCIA MINIMA: Un afio en actividades similares

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero serd valorada.

EXPERIENCIA EN.EL SECTOR PUBLICO: Si ¢ e

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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COORDINACION Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DE PUESTOS

DIRECTOR DE SEGUIMIENTO

FUNCION GENERICA

s Coordinar institucionalmente las Direcciones Ejecutivas Distritales del Instituto con la finalidad de garantizar su integracién y
funcionamiento, asi como construir una via de comunicacion permanente para asegurar la remision a oficinas cenfrales de
documentacién de organos desconcentrados y satisfacer requerimientos de informacion de instancias superiores del Instituto.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Remision a los 6rganos desconcentrados del Instituto de los Acuerdos del Consejo General del Instituto y de las publicaciones de la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.

» Supervisién de la correcta integracion y debido funcionamiento de érganos desconcentrados.

'

« Desarrollar el programa de visitas de supervision a las Direcciones Ejecutivas y Consejos Distritales en coordinacién con las
direcciones ejecutivas y unidades técnicas del nivel central del Instituto.

« Seguimiento dei desarrollo de las sesiones de Consejo Distritales. ‘

. 'Recopi!acic‘m de los informes semanales y mensuales de las Direcciones Ejecutivas Distritales para informar al Secretario Ejecutivo.
» Coordinar, supervisar y apoyar a las unidades administrativas bajo su adscripcion.

« Acordar con el Director de la Unidad de Coordinaciéon y Apoyo a Organos Desconcentrados, los asuntos de su competencia.

EDAD: MINIMA 30 ANOS  MAXIMA 50 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura. RPN

PROFESION: Lic. en Administracion, Lic. en Derecho, Lic. en Ciencias Politicas, Lic. en Actuaria, Lic. en Contaduria, Lic. en Informatica.
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CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

» Inteligencia

« Responsabilidad
. Ini;iativa '

« Liderazgo

« Organizacion

« Capacidad de trabajo bajo presion

+ Relaciones interpersonales

« Capacidad de Coordinacion y Supervision
« Capacidad de adaptacién

« Habilidad en toma de decisiones

« Competencia

« Motivacién hacia el trabajo

» Creatividad

» Habilidad de integracion y participacion

EXPERIENCIA MINIMA: Un afio en actividades similares.
EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero seré valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio. .

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DE PUESTOS
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COORDINACION Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DE PUESTOS

SUBDIRECTOR DEPROGRAMACION FUNCIONAL

FUNCION GENERICA

Coadyuvar con las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas en la elaboracién de proyectos de manuales, instructivos y guias
técnicas para la ejecucion de programas institucionales y la realizacion de actividades relativas a los procesos electorales ordinarios de
participacién ciudadana, con el proposito de analizarlos con los representantes de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades
Técnicas del instituto.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Elaboracion de manuales

instructivos y guias técnicas para la ejecucion de programas institucionales y desarrollo de actividades en los procesos electorales
ordinarios y de participacion ciudadana.

Elaboracion de! programa de visitas de supervision a las Direcciones Ejecutivas y Consejos Distritales.

Disefio de formatos para concertar informacion estadistica.

Elaboracion de proyectos, anteproyectos de acuerdos y guiones para el desarrollo de sesiones de los Consejos Distritales.
Elaboracién de proyectos para realizar estudios para determinar tendencias electorales el dia de la jornada electoral.

Coordinar, supervisar y apoyar a las unidades administrativas bajo su adscripcion.
Acordar con el Director de Apoyo Institucional los asuntos de la competencia

EDAD: MINIMA'25 ANOS MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura.
PROFESION: Lic. en Informatica, Lic. en Derecho, Lic. en Actuaria, Lic. en Administracion, Lic. en Demografia, Lic. en Economia.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS RE.QUERIDAS PARA EL PUESTO

Inteligencia - ~
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o Responsabilidad

« Manejo de estadistica

o Organizacion

» Capacidad de trabajo bajo presién

« Capacidad de Adaptacion

« Motivacion hacia el trabajo

» Capacidad de Planeacion

» Habilidad de comunicacion escrita

e Iniciativa

s Liderazgo

+ Relaciones interpersonales

+ Capacidad de andlisis y sintesis

+ Capacidad de coordinacién y supervision
» Creatividad

« Habilidad de Integracién y participacion

. EXPERIENCIA’MINIMA: Un ario en actividadés similares.

« EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.

« EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICQ: Un afio.

» EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DE PUESTOS
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COORDINACION Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS . PERFIL DE PUESTOS

SUBDIRECCION DE ENLACE INSTITUCIONAL

FUNCION GENERICA

Determinar mecanismos de comunicacion institucional, con el propésito de que la Direccidn de Apoyo Institucional se coordine con las
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto, para hacer del conocimiento de los 6rganos desconcentrados los criterios y
lineamientos que emitan las oficinas centrales para satisfacer requerimientos de informacion.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Participacién en la integracion del programa anual de actividades para érganos desconcentrados.

. Participacion en la integracién del anteproyecto de presupuesto de la Unidad de Coordinacién y apoyo a Organos Desconcentrados.

Definicién de mecanismos para establecer un enlace institucional entre los drganos desconcentrados y las direcciones Ejecutivas y
Unidades Técnicas del Instituto.

Coordinar, supervisar y apoyar a las unidades administrativas bajo su adscripcion.
Acordar con el Director de Apoyo Institucional los asuntos de la competencia.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura.

PROFESION: Lic. en Informatica, Lic. en Derecho, Lic. en Actuaria, Lic. en Administracién, Lic. en Ciencias.Politicas,
Lic. en Economia. . : .

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

4

Inteligencia
Responsabifidad
Manejo de estadistica
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COORDINACION Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

+ QOrganizacion

» Capacidad de trabajo bajo presion

« Capacidad de Adaptacion

» Motivacion hacia el trabajo

» Capacidad de Planeacion

« Habilidad de comunicacion escrita

» Iniciativa

+ Liderazgo

+ Relaciones interpersonales

+ Capacidad de analisis y sintesis

« Capacidad de coordinacion y supervision
+ Creatividad

» Habilidad de Integracién y participacion
+ EXPERIENCIA MINIMA:

» Un afio en actividades similares.

+ EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada,

f

+ EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un Afio.

« EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DE PUESTOS
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SUBDIRECCION DE COORDINACION A ORGANOS DESCONCENTRADOS

FUNCION GENERICA %

Apoyar la coordinacion institucional de las Direcciones Ejecutivas Distritales del Instituto, con la finalidad de garantizar su integracién y
funcionamiento, asi como constituir una via de comunicacién permanente para asegurar la remision a oficinas centrales de
documentacién de érganos desconcentrados y satisfacer requerimientos de informacién de instancias superiores del Instituto.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Coordinacion en la remisiéon a los érganos desconcentrados del Instituto de los Acuerdos del Consejo General del Instituto y de las
publicaciones de la Gaceta Oficial Federal.

Coordinacién en la supervision de la correcta integracion y debido funcionamiento de 6rganos desconcentrados.
Coordinacion en el seguimiento al desarrollo de las sesiones de Consejo Distritales.

Apoyar en la provision de elementos necesarios para el funcionamiento de las Direcciones Distritales.
Coordinar, supervisar y apoyar a las unidades administrativas bajo su adscripcion.

Acordar con el Director de Seguimiento los asuntos de su competencia.

EDAD: MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.,

PROFESION: Lic. en Administracion, Lic. en Actuaria, Lic. en Informatica, Lic. en Ciencias Politicas, Lic. en Sistemas.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Inteligencia : - :

Responsabilidad

Iniciativa



COORDINACION Y AFOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

e Liderazgo

« Organizacion

« Capacidad de trabajo bajo presion

« Relaciones interpersonales

« Capacidad de analisis y sintesis

s (Capacidad de Planeacion

« Capacidad de Coordinacion y Supervision
. Hab"idi:ld dé comunicacién escrita

» Habilidad en toma de decisiones

» Competencia

« Motivacion hacia el trabajo

« Creatividad

« Habilidad de integracion y participacion
EXPERIENCIA MINIMA: Un aiio en actividades similares.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afio.
¢

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DE PUESTOS
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COORDINACION Y APOYQO A ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DE PUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO PROGRAMATICO

FUNCION GENERICA

« Apoyar en la elaboracion de proyectos de manuales, instructivos y guias técnicas destinados a homogeneizar las

actividades de los 6rganos desconcentrados.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Participacion en la elaboracién de proyectos de manuales, instructivos y guias técnicas para la ejecucién de programas
institucionales y desarrollo de actividades en los procesos electorales ordinarios y de participacion ciudadana.

» Participacion en la elaboracion del programa de visitas de supervision a las Direcciones Ejecutivas y Consejos Distritales, en
coordinacién con las direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas de nivel central del Instituto.

« Participacion en el disefio de formatos para concertar informacion estadistica.

« Participacion en la elaboracion de proyectos, anteproyectos de acuerdos y guiones para el desarrollo de sesiones de los Consejos
Distritales.

» Apoyo en la elaboracién de proyectos para realizar estudios para determinar tendencias electorales el dia de la jornada electoral.

« EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS

4

+« NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de creditos de licenciatura.

+« PROFESION: Informatica, Sistemas, Sistemas Computalizados. ‘
+ Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

« CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
« Inteligencias

« Responsabilidad
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+ Manejo de estadistica

+ QOrganizacion

» Capacidad de trabajo bajo presion
» Capacidad de Adaptacion

« Motivacion hacia el trabajo

« Capacidad de Planeacion

» Habilidad de comunicacion escrita

EXPERIENCIA MINIMA: Un afio en actividades similares

EXPERIENC!A ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un Afo.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADQO: No.

PEKFIL DE PUESTOS



COORDINACION Y APOYC A ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DE PUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL

FUNCION GENERICA

-« Apoyar en la definicién de mecanismos de comunicacidn institucional para la coordinacion entre las éreas centrales

del Instituto y los érganos desconcentrados.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Apoyo en la integracion del programa anual de actividades para érganos desconcentrados.

« Apoyo en la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Unidad de Coordinacion y Apoyo a Organos Desconcentrados.

« Apoyo en la definicion de mecanismos para establecer un enlace institucional entre los érganos desconcentrados y las Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 40 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: 75% de (;,réditos de licenciatura.

PROFESION: Administracion, Informatica, Actuaria, Matematicas, Computacion.
Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

CONOCIMIENTOSHO HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
» Inteligencia )

» Responsabilidad .
s Iniciativa

. ﬁiderazgo

e Organizacion
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COORDINACION Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DE PUESTOS

+ Capacidad de trabajo bajo presion

* Relaciones interpersonales

. Capaciﬁadrde Planeacion

» Capacidad de Coordinacion y Supervisién
« Habilidad de comunicacion escrita

+ Habilidad en toma de decisiones

« Competencia

» Motivacion hacia el trabajo

@/ . Habilidad de integracion y participacién

EXPERIENCIA MINIMA: Un afio en actividades similares
EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un Afo.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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A

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y APOYO OPERATIVO

L]

FUNCION GENERICA

. e,
Establecer una coordinacién permanente con las direcciones Ejecutivas y Consejos Distritales para garantizar su integracion y

buen funcionamiento.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Remisién a los 6rganos desconcentrados del Instituto de los Acuerdos del Consejo General del Instituto y de las publicaciones de
la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Coordinacién permanente con los 6rganos desconcentrados

Realizar visitas de supervision a las Direcciones Ejecutivas Distritales, con la finalidad de evaluar el estado fisico del inmueble que
ocupan los érganos distritales, las condiciones del contrato y las necesidades de recursos humanos y materiales.

Recepcion de informes, actas y demds documentos que se generen en las Direcciones Ejecutivas y Consejos Distritales.

Remision a los 6rganos desconcentrados del Instituto, de los formatos de requisicion de informacion y recepcién de informes y
concentrados estadisticos. ’

Remisién de proyectos de érdenes del dia, anteproyectos de acuerdos y guiones para el desarrollo de sesiones de los Consejos
Distritales.

Seguimiento al desarrollo de las sesiones de Consejos Distritales.

Apoyar la provision de elementos necesarios para el funcionamiento de las Direcciones Ejecutivas Distritales.
Recopilacion de los informes semanales y mensuales de jas Direcciones Ejecutivas Distritales.

EDAD: MINIMA 25 AROS ~ MAXIMA 40 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD:; 75% de créditos de licenciatura.
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~

PROFSION: Informatica, Sistemas y Computacion.
+ Nota: Se admitira el 75% de créditos, pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTb
» Inteligencia c o

» Responsabilidad

e Manejo de estadistica

+ Organizacion

» Capacidad de trabajo bajo presion

« Capacidad de Adaptacién

¢ Motivacién hacia el trabajo

» Capacidad de Planeacion

¢ Habilidad de comunicacién escrita

EXPERIENCIA MINIMA: Un afic en actividades similares
EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un Afo.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.



ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DEL PUESTO |
! 1

ORGANOS DESCONCENTRADOS

COORDINADOR DISTRITAL

FUNCION GENERICA

Coordinar y distribuir los-trabajos de las areas técnicas a su cargo.

4

« Ejecutar los programas relativos al registro de electores, organizacion electoral y capacitacion electoral y educacion civica.
« Supervisar las actividades que realicen los 6rganos técnicos — ejecutivos del Instituto a su cargo.

» Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Codigo Electoral del Distrito Federal en el &mbito de sus atribuciones.

+ Informar mensualmente al superior jerarquico sobre el desarrolio de sus actividades.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

o Convocar y conducir las sesiones del Consejo Distrital y declarar la existencia del quérum;

+ Recibir las solicitudes de acreditacion que presenten [os ciudadanos mexicanos, para participar como observadores durante el
proceso electoral;

» Expedir la constancia de mayoria de.la eleccién a las formulas de candidatos a Diputados que hubiesen obtenido la mayoria de
votos e informar al Consejo General

¢ Vigilar el cumplimiento de las resoluciones dictadas por el respectivo Consejo Distrital y demas autoridades electorales
competentes;

ra . . K
» Recibir y turnar los medios de impugnacién que se interpongan en contra de los actos o rescluciones del consejo en los términos
del Codigo Electoral del Distrito Federal;

» Proveer alas areas técnicas y al Conseijo Distrital los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones;



ORGANOS DESCONCENTRADOS , PERFIL DEL PUESTO |

Y

» Dar cuenta inmediatamente al Secretario Ejecutivo del Instituto, de los computos correspondientes, del desarrollo de las elecciones
y de los medios de’ impugnacién interpuestos;

s Colocar en el exterior de |la sede del consejo los resultados de los computos dlstﬂta!es

e Mantener en custodia la documentacion de’ Ias elecciones de Jefe de Goblerno Consejos de Gobierno de Ias demarcac:lones
territoriales imputados hasta que concluya el proceso electoral correspondiente. :

s Turnar al Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal y en su caso al Tribunal Electoral del Distrito Federal, copia
certificada del expediente de los computos distritales relativos a-las elecciones de Jefe de Gobierno, de Jefes de Gobierno de las

demarcaciones territoriales y Diputados. ’

« Las demas que les seflale el Cédigo Electoral del Distrito Federal, que deriven de acuerdos del Consejo General o que le asignen
los drganos superiores del Instituto.

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 50 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PROFESION: Lic. En Derecho, Lic. en Ciencias Politicas, Lic. en Administracién Publica, Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en
Ciencias Sociales y Lic. en Economia.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Amplio conocimiento en materia politico - electoral
Capacidad de liderazgo

Capacidad de trabajo bajo presion

Facilidad de comunicacién verbal

Capacidad para la conciliacién de intereses de grupo
Capacidad para solucion de problemas y conflictos
Capacidad en la toma de decisiones

Capacidad de andlisis y sintesis

EXPERIENCIA MINIMA: Tres afios en Organismos Electorales.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pere sera valorada.
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EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES:

» Los aspirantes a ocupar este puesto, deberan acreditar el cumplimiento de los siguientes requerimientos:

« Ser mexicano por nacimiento.

« Estarinscrito en el Registro Estatal de Electores y contar con credencial para votar con fotografia.

e Tener por lo menos 25 afios de edad el dia de su designacion.

« Poseer el dia de la designacion ftitulo profesional o formacién equivalente y tener conocimientos en la materia politico-

electoral.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que hubiese sido de caracter cuiposo.

e Haber residido en el Distrito Federal durante los Cltimos tres afios.

« No desempefiar, ni haber desempefiado el cargo de Direccion de un Partido Politico, en los dltimos cinco afios inmediatos
anteriores a la designacion.

« No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccidn popular o haberlo ocupado por alguna otra
circunstancia en los Ultimos cinco afos anteriores a la designacion.

« No ser ministro de culto religioso.

« No ser Secretario de Estado, ni Procurador General de la Republica o del Distrito Federal, Subsecretario u Oficial Mayor en
la administracion ptblica federal, ni Secretario de Gobierno o cualquier otro cargo o puesto de direccidn en los poderes
publicos de la federacion, de los estados u 6rganos de Gobierno del Distrito Federal, a menos que se separe de su encargo
con un afo de anticipacién al dia de su nombramiento.

¢
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ORGANOS DESCONCENTRADOS FERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DE ORGANIZACION ELECTORAL Y CAPACITACION

FUNCION GENERICA

« Coordinar los programas relativas a la organizacion electoral y capacitacion electoral y educacién civica.
« Ejecutar los programas relativos a la organizacién y capacitacion electoral y educacién civica.

« Informar al supervisor jerarquico sobre el desarrollo de sus actividades.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Ordenar la entrega a los presidentes de las Mesas Directivas de Casilla, de la documentacién, materiales y Utiles necesarios.

» Recibir los paquetes electorales y la documentacién relativa a las elecciones de Jefe de Gobierno, Diputados y Titulares de las
Demarcaciones Territoriales.

« Efectuar el computo Distrital de la eleccion de Jefe de Gobierno, Diputados y Titulares de las Demarcaciones Territoriales.

s Determinar el nimero y ubicacion de casillas.
/
e Participar en la insaculacién de los funcionarios de casilla conforme al procedimiento previsto y vigilar que las mesas de casilla
se instalen en los términos del Codigo Electoral del Distrito Federal. '

« Preparar la memoria técnica del proceso electoral en el Distrito Electoral Correspondiente.
. -
« Las demas que se le confieran por los 6rganos superiores del Instituto en el &mbito de sus atribuciones.

« EDAD:MINIMA 25 ANOS ~ MAXIMA 50 ANOS



ORGANOS DESCONCENTRADCOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

PERFIL DEL PUESTO

PROFESION: Lic. en Derecho, Lic. en Ciencias Politicas, Lic. en Administracién Publica, Lic. en pedagogia, Lic. en Psicologia, Lic. en

Administraciéon de Empresas, Lic. en Relaciones Internacionales.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Capacidad para conducir equipos de trabajo especialmente bajo presion

Capacidad de disefiar sistemas de correlacién de datos y de evaluacion de actividades
Capacidad para organizar el trabajo propio y de otros

Capacidad en |la toma de decisiones

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de negociacién y congciliacion

EXPERIENCIA MINIMA
« Haber participado cuando menos en un proceso electoral.
o Haber trabajador por lo menos a nivel de Jefe de Departamento

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Un afo.
EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PRIVADO: Un afio.
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ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DEL REGISTRO DE ELLECTORES

FUNCION GENERICA

» Coordinar los programas relativos al Registro de Electores en su jurisdiccion.

» Ejecutar los programas relativos al Registro de Electores.
« Informar al superior jerarquico sobre el desarrollo de sus actividades.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

« Prestar los servicio inherentes al registro de electores en su jurisdiccién.

« Aplicar la técnica censal, total o parcial en su jurisdiccion, para formar o actualizar el catalogo de electores.
+ Formar el padrdn electoral.

-« Expedir la credencial para votar con fotografia.

« Revisar y actualizar anuaimente el padrén electoral y las listas nominales.

o Mantener actualizada la cartografia electoral en su jurisdiccién.

o Proporcionar el padron y las listas nominales a los partidos politicos en su jurisdiccion y recibir de ellos las observaciones

pertinentes,
/

EDAD: MINIMA 25 ANOS MAXIMA 50 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura.

PROFESION: Lic. en Actuaria, Ing. en Sistemas, Lic. en Ciencias Politicas, Lic. en éeografia, Lic. en Planeacién Territorial, Lic. en
Ecohomia, Lic. en Administracién Pdblica.



ORGANOS DESCONCENTRADOS

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Capacidad para conducir equipos de frabajo especialmente bajo presion

Capacidad de disefiar sistemas de correlacién de datos y de evaluacion de actividades
Capacidad para organizar el trabajo propio y de otros

Capacidad en la toma de decisiones

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de negociacién y conciliacion

EXPERIENCIA MINIMA

» Haber participado cuando menes en un proceso electoral.
» Haber trabajador por lo menos a nivel de Jefe de Departamento

EXPERIENCIA ACADEMICA: No indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.

PERFIL DEL PUESTC
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CRGANOS DESCONCENTRADOS ' PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIO TECNICO JURIDICO

FUNCION GENERICA

« Auxiliar en el ambito de sus funciones al Presidente del Consejo Distrital.
« Coordinar y Ejecutar ias actividades juridico electorales en el &mbito de sus atribuciones.

o Auxiliar en las tareas administrativas al Coardinador Distrital.

« ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Preparar el orden del dia de la sesién del Consejo; auxiliar al Presidente en la conduccion de a sesion, pasar lista de asistencia; dar
fe de lo actuado en las sesiones y levantar las actas correspondientes;

« Tramitar los medios de impugnacién competencia del Consejo,
» Expedir las certificaciones que le soliciten los Partidos Politicos;

« Expedir las constancias que acrediten a los Consejeros Electorales y a los representantes de los Partidos Politicos o coaliciones
como miembos del Consejo;

» Firmar junto con el Consejero Presidente los acuerdos, certificaciones y resoluciones que emita el Consejo y,

« Las demas que disponga el Codigo Electorat del Distrito Federal, que deriven de acuerdos del Consejo | General y que le asignen los
organos superiores del [nstituto. .

EDAD: MINIMA 25 ANOS  MAXIMA 50 ANOS ‘
NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura,

PROFESION: Derecho.
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CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Amplia facilidad de comunicacién verbal

Capacidad para la conciliacién de intereses de grupo

Capacidad para solucién de problemas y conflictos

Capacidad en la toma de decisiones

Capacidad de analisis y sintesis

Amplia capacidad para redactar documentos juridicos, politico - electorales y administrativos

EXPERIENCIA MINIMA

» Contar por lo menos con tres afios de experiencia en el gjercicio profesional.
» Preferentemente haber participado cuando menos en un proceso electoral.

EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL. SECTOR PUBLICO: Si.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: Si.

PERFIL DEL PUESTO
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ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DEL PUESTO

LIDER DE PROYECTO A

FUNCION GENERICA

+ Coordina el desarrollo de programas de trabajo.

+ Coordina los trabajos especializados, administrativos y operativos.

» Apoya a los mandos medios de la Direccién en sus programas técnicos y operativos.

« Dar seguimiento a las actividades del area de su adscripcion.

+ Coordina el desarrollo de actividades relativas a la conformacion, organizacion y sistematizacion de acervos documentales.
. Coordixna las actividades administrativas de contro! presupuestal y seguimiento documental.

+ Disefa los trabajos de produccion, distribucién y manejo de inventarios relacionados con los acervos documentales y recursos
materiales.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

» Ejecuta las funciones que le encomiende su superior jerarquico.
» Propone medidas de trabajo que faciliten el cumplimiento de las actividades atribuidas a su adscripcion.
« Coordina los trabajos técnicos necesario para el cumplimiento de programas.

e Coordina la captura de bases de datos, manuales, guias, calendarios, y demas trabajos que se presente dentro de su area de
adscripcion. TR

« Controla y maneja los archivos que se generen en su area de adscripcion.
o Enviay recibe a través de fax mbédem la documentacion que sea necesaria.

« Sistematiza la informacion generada por los érganos desconcentrados, dentro de su area de trabajo.

.
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ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DEL PUESTO

¢ Maneja el equipo de oficina.

EDAD: MINIMA 23 ANOS  MAXIMA 30 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Educacion Media Superior.

PROFESION: Ciencias Sociales, Humanidades y Ciencias Exactas.
Nota: Podran concursar quienes hayan concluido el nivel medio superior pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel
académico.

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Conocimiento de hardware y software.

Utilizacidén y manejo de bases de datos, procesadores de texto y hoja de calculo.
Administrativos.

Disposicidn para la integracién de trabajos en equipo.

Capacidad para recibir e integrar informacion.

Habilidad y destreza para detectar errores.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para el tratoc con personas.

Creatividad y acertividad.

Conocimientos basicos relacionados con técnicas de disefio e impresion.
Manejo de inventarios de documentacion y materiales.

EXPERIENCIA MINIMA

« Suplir experiencia laboral con formacién y potencial de desarrollo para que desempefien una carfera como Funcionario
Electoral, ya que son el pie de rama del Servicio Profesional Electoral. .

EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada. .

EXPERIENCIA EN EL: SECTOR PUBLICO: No.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Se busca privilegiar el desempefio académico y el potencial de desarrollo con una formacion
integral. .
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PERFIL DEL PUESTO

LIDER DE PROYECTO B

FUNCION GENERICA

Coadyuva el desarrollo programa de trabajo.

Apoya los trabajos especializados, administrativos y operativos.

Apoya a los mandos medios de la Direccion en sus programas técnicos y operativos.

Realiza las actividades del area de su adscripcion.

Realiza actividades relativas a la conformacidn, organizacién y sistematizacion de acervos documentales.

Apoya las actividades administrativas de control presupuestal y seguimiento documental.

Ejecuta trabajos de produccion, distribucién y manejo de inventarios relacionados con los acervos documentales y recursos materiales.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Ejecutar las funciones que le encomienden su superior jerarquico.
Ejecutar medidas de trabajo que faciliten el cumplimiento de las actividades atribuidas.
Ejecuta trabajos técnicos necesario para el cumplimiento de programas.

Apoya la captura de bases de datos, manuales, guias, calendarios, y demas trabajos gque se presen'te dentro de su area de
adscripcion. i —

Controlar y manejar los archivos que se generen en su area de adscripcion. ‘ ¢ s

Envia y recibe a través de fax médem la documentacion-que sea necesaria.

Apoya la sistematizacion de la informacion generada por los 6rganos desconcentrados, dentro de su érea de trabajo.

Maneja el equipo de oficina. - .
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EDAD: MINIMA 23 ANOS MAXIMA 30 ANOS
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Educacion Media Superior.

PROFESION: Ciencias Sociales, Humanidades y Ciencias Exactas.
Nota: Podran concursar quienes hayan concluido el nivel medio superior pero se dara preferencia a los participantes de mayor nivel

académico.

CONOQCIMIENTOS O HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Conocimiento de hardware y software.

Utilizacién y manejo de bases de datos, procesadores de texto y hoja de calculo.
Administrativos.

Disposicién para la integracién de trabajos en equipo.

Capacidad para recibir e integrar informacion.

Habilidad y destreza para detectar errores.

Habilidad para trabajar bajo presién.

Habilidad para el trato con personas.

Creatividad y acertividad.

Conocimientos basicos relacionados con técnicas de disefo e impresion.
Manejo de inventarios de documentacion y materiales.

EXPERIENCIA MINIMA

« Suplir experiencia laboral con formacién y potencial de desarrollo para que desemperien una carrera como Funcionario
Electoral, ya que son el pie de rama del Servicio Profesional Electoral

EXPERIENCIA ACADEMICA: No es indispensable, pero sera valorada.
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: No.

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO: No.
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ORGANOS DESCONCENTRADOS PERFIL DEL PUESTO

% COMENTARIOS Y OBSERVACIONES: Se busca privilegiar el desemperio académico y el potencial de desarrollo con una formacion
integral.
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