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Consejeros Electorales
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Puesto Rama Designacio de plazas
Totat 60
Consejerc Elecioral Administrativa CEDF 6
Coordinador de Asesores Administrativa Libre 6
Asesor Administrativa Libre 18
Secretaria Ejecutiva Administrativa Libre 6
Analista Administrativa Libre 12
Chofer A Administrativa Libre 6
Secretaria de Unidad Administrativa Libre 6

NOmero de

Rama

plazas

Total 60

SPE 0

Administrativa 60




Adscripcion: Consejo General

Rama: Administrativa Mando: Superior
Nivel de responsabilidad: 1 Nivel jerarquico: 002
Superior Similar Inferior
Consejo General No apilica Coordinador de Asesores

Secretaria Ejecutiva
Secretaria de Unidad
Chofer A

Genérica: Organizar las elecciones focates y los procedimientos de participacion ciudadana.

Principales:
« Participar en las discusiones, realizar propuestas y volar a favor 0 en contra de los proyectos de acuerdo o
resolucidn que se sometan a la consideracion del Consejo General en las sesiones del Conseje General

e Formar parie de las Comisiones permanentes, provisionales, especiales, asi como de los comités y en su caso
presidirlas cuando sea designado a ello.

« Solicitar, para el adecuado desempefio de sus atribuciones, la colaboracién € informacion de los Organos del
Instituto a través del Secretario Ejecutivo o Adminisirativo, segun corresponda.

s« Presentar a la Junta Ejecutiva propuestas de reforma, adiciones, derogaciones y demés modificaciones a la
normatividad interna del instituto.

+  Solicitar la incorporacion de asuntos ai orden del dia del Consejo General y las Comisiones en términos de lo
sefialado en el Reglamento de Sesiones.

« Suplir al Consejero Presidente, previa designacidn de éste en sus ausencias momentaneas de las sesiones del
Consejo General

s Previa Designacion del Consejo General Sustituir Provisionalmente at Consejero Presidente en casc de que no
asista o se ausente en forma definiliva de la sesién del érgano superior de direccion.

e Guardar reserva y discrecién de aquellos asuntos que por razén de su encargo ¢ comisiones en que participe tenga
conocimiento, hasta en tanto no se les otorgue el caracler de informacién pdblica o hallan sido resueftos por ¢l
Consejo General.

+ Designar al personal adscrite a su oficina, de conformidad con fos procedimientos aplicables.

« Participar en las actividades institucionales que resulten necesarias para el desahogo de los asuntos competencia
dei Consejo General. )

« Desarrollar {odas aquelias funciones inherentes at 4mbito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Articulo 90 del Cadigo Electoral del Distrito Federal.

Formacién profesional: Articulo 90 del Cédigo Electoral del Distriio Federal.

Area de experiencia en: Articulo 90 del Codigo Electorat del Distrito Federal.

Experiencia laboral: Articulo 20 del Codigo Electoral del Distrito Federal.




[Otros conhocimientos: Articulo 90 del Codigo Electoral del Distrito Federal.

Articulo 90 de! Cédigo Electoral del Distrito Federat.




Puesto: Coordinador de Asesores

Adscripcidn: Consejero Electoral

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

ve!or .‘ o Similar Inferior
Consejero Electoral No aplica Asesor
Analista

BRI

Generica: Coordinar y supsrvisar el trabajo de los asesores, y el seguimiento a fa informacidn solicitada para coniribuir
a la toma de decisiones; asi como optimizar las relaciones interinstitucionales a fravés de la comunicacién
permanente con los asesores de consejeros, representantes de los partidos politicos y directivos del Instituto
que conlleven a fortalecer la gestion interna.

Principales:

« Acordar con el Consejero fas acciones necesarias para su participacion en las sesiones del Consejo General y en
las reuniones donde patiicipe.

=  Brindar asesorfa y apoyo de informacion al Consejero en las juntas y reuniones.

=  Coordinar ef seguimiento a los acuerdos adoptados por el Consejero.

» Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar al Consejero sobre el cumplimiento de los trabajos
asignados.

=  Brindar propuestas de solucion y atender fos asuntos competentes del area.

»  Coordinar la elaboracion de los informes, analisis, notas informativas y reportes que solicite el Consejero.
»  Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area.

»  Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo)

Formacién profesional: Contaduria, Derecho, Economia, Administracion, Ciencia Politica, Comunicacion ¢ carreras
afines.

Area de experiencia en: Administracién de recursos humanos y materiales, procesos administrativos, contaduria y
auditorias confables, Legislacion electoral y politica. :

Experiencia laboral: 3 anos.

Otros_conocimientos: Manejo de Microsoft Office y sistemas informaticos financieros, desarrollo organizacional y
administracién pablica.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en e} Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Asesor

Adscripcidn: Consejero Electoral

Rama: Administrativa Mando: Medio
LNiveI de responsabilidad: 05 Nivel jerarquico: 011
i h Superior l Similar_ ‘ d Inferior
Coordinador de Asesores No aplica No aplica

S fl B

Geneérica: Brindar apoyo a la Coordinacion de Asesores para coadyuvar con el Consejero Electoral al cumplimento de
sus funciones y a la toma de decision.

Principales:

+  Asistir a ias sesiones de Junia Ejecutiva, Comisiones, Comités y reuniones con las Areas del Instituto.
» Realizar las acciones necesarias para atender las peticiones del Conseijero Electoral.

+ Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso, realizar los estudios y proyectos
correspondientes.

+  Brindar asesoria y apoyo de informacion al Consejero Electoral en las juntas y reuniones,

« Dar seguimiento a los acuerdos adoptados con el Consejerc Electoral.

«  Brindar propuestas de solucién y atencion a los asuntos competencia del area.

« Elaborar los informes, analisis, notas informativas y repories que solicite el Consejero Electoral.
+« Apoyar en los trabajos de las Comisiones que preside y de las que es integrante el Consejero.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formaci6n profesional: Administracion, Ciencia Politica, Contaduria, Comunicacion, Derecho, Economia, Socivlogia o
carreras afines.

Area deé experiencia en: Administracién plblica, Derecho Electoral, Si§tema’s Electorales y de Partides Politicos.

Experiencia laboral: 3 afios.

Otros conocimientos: Planeacion Estratégica, Comunicacion Institucional, Administracion de Proyectos.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Elecioral y demas personal que labore en el instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Secretaria Ejecutiva

Adscripciéon: Consejero Electoral

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerdarquico: 016

- " Superior h Similar Inferior
Consejero Electoral No aplica No aplica

Genérica: Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que ef Jefe inmediato deba conocer, asi como
canalizar a las diversas unidades fos asumos de su competencia.

Principales:

. Solventar y atender en el &mbito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
=  Oblenerrespuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos,
*  Regcibir, registrar y tumar fa correspondencia a las reas responsables para su tramite y atencion.

* Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones
efectuadas.

* Alender las solicitudes de informacion y -de servicios del personal responsable de la unidad administrativa
correspondiente.

»  Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo el orden vy la actualizacién de
los archivos.

¢ Atendery efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

* Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato v coordinar las reunicnes y citas respectivas.
»  Haborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite su jefe inmediato.

+  Elaborarlos informes y documentos que le sean solicitados.

= Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paguetes,
fibros, etcétera).

+  Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin lag comisiones institucionales.
»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.

‘Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial (Titulo)

Formacion profesional: Secretaria Ejecutiva.

Area de experiencia en: Adminisiracion puablica.

Experiencia laboral: Z afios.

Otros conocimientos: Redaccion y orfografia, relaciones publicas, manejo de Microsoft Office.




Arliculos 139 del Estatuto del Servicio Profesion

al Elecioral y demas personal que labora en e Instituto Electoral del
Disirito Federal,

=0/




Puesto: Analisia

Adscripcion: Consejero Electoral

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

i STARE,
Superior Similar Inferior
| Coordinador de Asesores No aplica No aplica

Genérica: Participar en el andlisis, disefio Yy ejecucion de los proyectos del Consejero Electoral y desarrollar las
actividades que le sean encomendadas, para contribuir al cumplimiento de las politicas y programas
generales del Instituto.

Principales:

«  Evaluary clasificar la informacion encomendada.
»  Elaborary corregir documentos, reportes, informes o formatos.

»  Participar en el analisis, disefio, aplicacion y recomendaciones que confribuyan a la ejecucidn de nuevos métodos
de contro! administrative para e! desarrollo de tareas y actividades. ’

» Fresentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién y/o alternativas de solucion que
permitan un mejor desarrolio de las actividades del area,

»  Atender solicitudes y requerimientos de informagcion del area

»  Asegurar el resguardo de la informacion generada en el area.

*  Operar sistemas, programas o médulos informaticos relacionados con las actividades del drea.
*  Apoyar en el desarrollo de comisiones, eventos o actividades administrativas.

»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (75% créditos).

Formacion profesional: Economia, Adrminisiracién, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Actuaria, Contaduria o
carreras afines. ’

Area de experiencia en: Administracion Pablica y Politico Electoral.

Experiencia laboral: 1 afio,

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulo 139 def Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Chofer A

Adscripcion: Consejero Electoral

Rama: Administrativa Mando: Operativo
Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019

Superior ' Similar Inferior
| Consejero Electora No aplica No aplica

Genérica: Conducir el vehiculo oficial verificando que se encuentre en optimas condiciones con la finalidad de apoyar
al funcionario en el cumplimiento eficaz y eficiente de sus atribuciones.

Principales:
« Operar el vehiculo oficial para trasladar al Consejero Presidente a2 donde le indiquen, ast como a invitados o
personalidades distinguidas a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.

« Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y
reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes.

s Asegurar gue la unidad vehicular esté en Optimas condiciones para su uso vy, en su caso, realizar el frAmite necesario
para su mantepimiento y prevencion.

» Entregar informacion o documentacién de caracter confidencial en el exterior del Institufo.
» lLlevar una bitacora diaria donde se registre el kilometraje recorrido def vehiculo asignado al funcionario.
» Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Secundaria (Certiﬁcédo).

J Formacion profesional: No aplica.

Area de experiencia en: Manejo de automéviles en general.

'| Experiencia laboral: 1 afto.

Otros conocimientos: Manejo defensivo, mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehicutares, Regiamento
de Transito del Distrito Federal, uso de caminos y rulas, bases tedricas y practicas de educacion vial.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labora en el Instituto Electoral del

Distrito Federal. _
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Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripcion: Consejeros Electorales

Rama: Administrativa

Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09

Nivel jerarquico; 019

Superir

Similar

Inferior

Consejero Electoral

No aplica

No aplica

Genérica: Brindar apoyo secretarial para et desarrollo eficiente de las actividades def Area.

Principales:

» Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del area.
* Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean turnados al Area.
» Recibir, registrar y tunar la correspondencia para su acuerdo con el Titular de la Unidad, para su trémite y atencion.
» Mantener actualizado el directoric correspondiente.
* Reclbir las ltamadas telefénicas y agendar fas citas del Titular def Area.
Llevar el control del archivo de tramite y concentracién del Area.

Lievar el control de gestion de la documentacion de entrada y salida del Area.
Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Comercial'o Técnica (Titulo)

Formacion profesional: Secretaria

Area de experiencia en: Funciones administrativas.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, redaccién, ortografia.

Articulos 139 del Estatutc del Servicio Profesional Electoral

Distrito Federal.

y demés personal que labore en el Institute Electoral del

T
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