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Secretaria Ejecutiva

Puesto Rama Designacion Numero
de plazas
Total 17
Secretario Ejecutivo Administrativa CEDF 1
Coordinador de Asesores Administrativa Libre 1
Asesor Administrativa Libre 5
Asistente Ejeculive Administrativa Libre *
Coordinador de Gestion Administrativa Libre 1
Secretaria Ejecuiiva Administrativa Libre 1
Analisia Administrativa Libre z
Chofer A Administrativa Libre ]
Secretaria Auxillar Adminisirativa Libre 2
Auxiliar de Servicios Administrafiva Libre 2
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Puesto: Secretano Ejecutwo

Adscripcién: Consejo General

Rama: Administrativa

Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: G2

Nivel jerarquico: 003

Superior

Similar

Inferior

Consejo General

Secretario Administrativo
Contralor General

Titular de la Unidad Técnica Especializada

Asisiente Ejecutivo
Coordinador de Asesores
Secretaria Ejecutiva

de Fiscalizacion Chofer A
Director Ejecutivo
Titular de Unidad

Coordinador Distrital

Gener;ca’ Coord:nar superwsar y dar segmmlento a los programas ¥ traba}os de [as dlreccnones elecut:vas unidades
técnicas y Grganos desconcentrados, asi como representar legaimente al instituto.

Principales:

Preparar, en acuerdo con el Presidente del Consejo, el orden del dia de las sesiones del Consejo General, declarar
la existencia del quérum, dar fe de lo actuado en las sesiones, levantar-el acta comespondiente y someterla a la
aprobacion del Consejo General.

Representar legalmente al instituto Electoral del Distrito Federal ante cualquier autoridad administrativa, judicial, o
ante parliculares en ejercicio de sus alribuciones.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a l0s programas y trabajos de las direcciones ejecutivas y unidades
técnicas, asi como los érganos desconcentrados del Instituto.

Recibir, tramitar y sustanciar segtin corresponda, los medios de impugnacion en los iérminos que la ley establezca.
Instruir las acciones necesarias para organizar el archivo general del Instituto.

Instruir las acciones necesarias para que se expidan los documentos que acrediten la personalidad de los mandos
superiores, los directores ejecutivos, los titulares de umdad y los representantes de los partidos poht;cos o}
coaliciones.

Firmar junio con el Presidente dei Consejo Genersl, todos ios acdérdos y resoluciones que-emit&i el propio.

Presentar los informes y atender las solicitudes que le requieran el Consejo General, las Comisiones, los Comltes
tos Consejeros Elactorales, la Junia Ejecutiva y el Secretario Administrativo.

Asistir, cuando se le convoque, a 1as sesiones y reuniones de trabajc del Consejo General, de las Comisiones, de
los Comités, con ef Consejero Presidente, con los Consejeros Electorales y de la Junta Ejecutiva.

Asesorar al Consejo General, a las Comisiones, a los Comiiés, al Consejero Presidente, a los Consejeros
Electorales, a la Junta Ejecutiva y al Secretario Administrativo, en el dmbito de su competencia.

Convocar a los fitulares de las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas a reuniones de trabajo para definir las
actividades de las mismas cuando se trate de materias que Ias involucren de manera conjunta, en coordinacion con
el Secretario Administrativo.

Cumplir, en el &mbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones, los
Comités y la Junta Ejecutiva.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentss al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Articulos 109 del Cédigo Electoral del Distrito Federal.
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Formacién profesional: Articuios 109 del Codige Electoral del Distrito Federal.

Area de experiencia en: Articulos 109 de! Cédigo Electoral del Distrito Federal.

Experiencia laboral: Ariiculos 109 del Codigo Electorai del Distrito Federal.

Otros conocimientos: Articulos 109 del Codigo Electoral del Distrito Federal.




Puesto: Coordinador de Asesores

Adscripeion: Secretaria Ejecutiva

Rama: Administrativa Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior ' Similar Inferior
Secretario Ejecutivo No aplica Agesor
Analista

Genérica: Coordinar y supervisar el frabajo de los asesores de la Secretaria Ejecutiva, asi como optimizar las
refaciones institucionales con los asesores de los Consejeros Electorales, los representantes de los partidos
politicos, los directores ejecutivos y titulares de unidad.

Principales:

= Brindar asesoria al Secretario Ejecutivo en las sesiones y reuniones de trabajo a ias que asista.
= Coordinar el seguimiento a los acuerdos adoptados por &l Secretario Ejecutivo.

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

+ Brindar propuestas de solucion y atencidn a los asuntos competencia det drea.
* Coordinar la elaboracion de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite el Secretario Ejecutivo.
+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: L}cencnatura (Trtulo)

Formacion profesional: Contaduna Derecho, Economia, Administracion, Clenma Poilitica, Comunlcacnon O carreras
afines.

Area de experiencia en: Administracion de recursos humanos y materigles, procesos adminisiralivos, contaduria y
auditorias contables, Legistacion elecloral y politica.

Experiencia laboral: 3 afios.

Ctros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y sistemas informaticos financieros, desarrolio organizacional y

administracién publica.

Articufo 139 def Estatuto def Servicio Profesional Electoral y demés personal que labora en-el Instituto Elecioral del
Distrito Federal.




Puesto: Asesor

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nive! de responsabilidad: 05 Nivel jerargquico: 011

Superior Similar Inferior

Cogrdinador de Asesores No aplica No aplica

Genérica: Brindar asesorfa al Secretario Ejecutivo para contribuir ai cumplimento de sus funciones vy a la toma de
decisiones.

Principales:

« Acordar con et Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender fas peticiones del Secretario Ejecutive.
« Agsistir a Ias sesiones y reuniones de trabajo que se fe indique y elaborar ef reporte correspondiente.

» Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, €n su caso, realizar los estudios y proyectos
correspondientes.

« Brindar asesoria y apoyo al Secretario Ejecutivo en las sesiones y reuniones de trabajc.

« Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por el Secretario Ejecutivo,

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

« Claborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que soficite ef Secretario Ejecutivo.
« Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nnvei minimo de estudlos Licenciatura (Tltuio)

Formacion profesional: Administracion, Ciencia Polmca Contaduria, Comunicacion, Derecho Economia, Sociologia o
carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion ptblica, Derecho Electoral, Siétemas Electorales y de Partiéos Politicos.

Experiencia laboral: 3 afios.

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

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesionat Electoral y demas personal que labora en el Instituto Electorat det
Distrito Federal.
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Puesto: Asistente Ejecutivo

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

Rama: Administrativa Mando: Medic

Nivel de responsabilidad: 05 Nivel jerarquico:; 012

Superior Similar Inferior

Secretario Ejecutivo No aplica Coordinador de Gestién

Genérica: Cumplir con las actividades que le encomiende el Secretario Ejecutivo, para contribuir a la toma de decision
y al cumplimiento de la gestién institucional.

Principales:

» Dar seguimiento a los compromisos oficiales del Secretario Ejecutivo y programar su agenda.

« Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que el Secretario Ejecutivo deba conocer, asi como canalizar a
las diversas areas los asuntos correspondientes.

+ Mantener informado al Secretario Ejecutivo de fos asuntos a tratar con los directores ejecutivos v titulares de unidad.

« Disefiar y operar estrategias para el seguimiento de los asuntos del Consejo General, de las Comisiones, de los
Comités, de la Junia Ejecutiva ¢ de las areas ejecutivas y técnicas, que apoyen la toma de decisiones.

s Convenir con el Coordinador de Asesores la logistica para la atencion de los asunios y servicios que requiera el
Secretario Ejecutivo. :

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesional: Administracién, Sociologia, Derecho, Comunicacion, Ciencia Politica o carreras afines.

Area de experiencia en: Asistencia Ejecutiva.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Planeacion, iegislacion electoral y manejo de Microsoft Office.
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Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que labora en el Instituto Electoral del

Distrito Federal,




Puesto: Coordinador de Gestion

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

Rama: Administrativa

Mando: Medio

Nivel de responsabilidad. 06

Nivel jerarquico: 014

" Superior ~ Similar inferior

Asistente Ejecutivo No aplica No aplica

Genérica: Gesttonar y dar seguimiento a los tramiles administrativos de los recursos materiales y financieros
presupuestados para el funcionamiento y cumplimiento de las aclividades de la Direccidn, ante las
conducentes areas de la Secretaria Administrativa.

Principales:

« Tramitar las requisiciones de los bienes y la contratacion de servicios presupuestados por el area, ante las
conducentes areas de la Secretaria Administrativa.

Mejorar la eficiencia de las operaciones

Me}orar el control de los niveles de servicio y mantener una adecuada comunicacion que eleve la calidad en el
servicio.

Mantener una estrecha coordinacion con las areas de la Secretaria Administraliva y usuarios finales que permita la
conlcusion optima de los tramites.

Solventar y atender en el ambito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
administrativas.

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites adminisirativos

Recibir y detectar las necesidades operativas del area, a fin de gestionar oportunamente estos requerimientos al drea
competente.

Reporiar oportunamente los movimientos de mobifiario y equipo asignado al area, a fin de gestionar la actualizacién
de los resguardos individuales.

Informar del mobiliario y eguipe que por sus caracteristicas sea obsoleto o moperante para gestionar su baja ante la
instancia correspondiente.

Realizar en coordinacion con las areas de la Secretaria Administrativa las conciliaciones periodicas de los recursos
asignados a esa Direccion Ejecutiva.

Dar cumplimiento con la nomatividad y ordenamientos en materia de archivos documentales.

Vigilar ef cumplimiento oporiuno de los compromisos del titular de la Direccion v verificar que la informacidn sea
suficiente, confiable y oportuna en la toma de decisiones.

Integra la informacion para fa elaboracion del anteproyecto del presupuesto y el Programa Operative Anual.

Supervisa la recepcidn, Tegistro, clasificacion y distribucion de los documentos vy la correspondencia para elaborar los
informes y estadisticas para apoyar la foma de decisiones.

integra los informes periddicos que debe presentar el area.

Supetvisar la revision de la documentacion recibida.

Verificar fa pronta y debida distribucion interna y externa de la documentacion recibida a sus diferentes areas.
Desarroilar fodas aquellas funciones inherentes al ambilo de su competencia.




Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Tituio).

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

Area de experiencia en: Administracion de recursos humanos y maleriales, procesos administrativos, contaduria vy
auditorias contables, Legislacion electoral y politica.

Experiencia laboral: 2 afics.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office vy sistemas informaticos financieros, desarrollo organizacional y
administracién piblica.
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Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electo
Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria Ejecutiva

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 016

Superior Inferior
Secretario Ejecutivo No aplica i No aplica

Genérica: Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documenios que el Jefe inmediato deba conocer. asi como
canalizar a las diversas unidades los asuntos de su competencia.

Principales:

- Solventar vy atender en el ambito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferenies areas
administrativas.

. Obiener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos

+  Recihir, registrar y turnar la correspondencia a las areas responsables para su tramite y atencion,

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

¢ Atender las soliciludes de nformacion y de serviclos del personal responsable de la unidad administrativa
correspondiente,

«  Resguardar lus expedientes de los asuntos de la uriidad administrativa manteniendo el orden y la actualizacién de
ios archivos.

= Atendery efectuar lamadas telefonicas, asi como mantener actualizado e} directorio correspondiente.

*  Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe iInmediato y coordinar las reuniones y citas respectivas.
e Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite su jefe inmediato.

e  Elaborar los informes y documenios que le sean solicitados.:

+ Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (enwio de documentos, paquetes,
- libros, etcétera). :

e Realizar las gestiones necesatias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones institucionales.

+ Desarroliar todas aquellas funciones inberentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial (Tiulo)

Formacion profesional: Secretaria Ejecutiva.

Area de experiencia en: Administracion piblica.

Experiencia laboral: 2 anos.

Otros conocimientos: Redaccién y oriografia, relaciones piblicas, manejo de Microsoft Office.




Articulo 139 de! Estatuto del Setvicio Profesionat Electoral y demas personal que labore en el instituto Electoral del
Distritoc Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcidn: Secrelaria Ejecutiva

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior o S ' Inferior
I Coordinador de Asesores No aplica No aplica

Genérica: Participar en el disefio y andlisis de los proyectos de la Coordinacién de Asesores, desarrollando las

actividades que le sean encomendadas para confribuir al cumplimiento de las funciones del Secretario
Ejecutivo.

Principales:

= Participar en la elaboracidon de informes que le soliciten.
= Elaborar y corregir documentos, reportes o formatos.

» Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o alternativas de solucion gue permitan
un mejor desarrollo de las actividades del area.

« Atender solicitudes y requerimientos de informacion del drea.

| « Llevar el control sobre €f resguardo de la informacion generada en e} area,

\ « Operar sistemas, programas ¢ modulos informaticos relacionados con l1as actividades del area.
T » Apoyar en'sl desarrollo de comisiones, eventos o actividades administrativas del drea.

i = Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: i;iqenciatul;a {75% de créditos).

Formacion profesional: Adminisiracion, Contaduria, Economia o carreras afines.

{ Area de ei‘(perigncia en: Administracién Pablica.

-_ Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsofi Office.

e A 72

| Articuto 139 del Estatulo del Servicio Profesional Electoral v deméas personal que labora en el Instituto Electoral del
‘ Distrito Federal.




Puesto: Chofer A

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

Rama: Administrativa Mando: Operativo
Nivel de responsabilidad: D2 Nivel jerarquico: 019
L R e e
- CIONES B INIC GN S
St i g R S e e it i ey
Superior Similar Inferior
Secretario Eiecutive No aplica No aplica

Genérica: Conducir el vehiculo oficial verificando gue se encuentre en 6ptimas condiciones con la finalidad de apoyar
al funcionario en ef cumplimiento eficaz y eficiente de sus atfribuciones.

Principales:
s Operar el vehiculo oficial para trasladar al Consejero Presidente a donde le indiguen, asi como a invitados o
personalidades distinguidas a diversos lugares para solventar asuntos de cardcter oficial.

» Verificar que fos documentos que amparan la propiedad y situacion legal de! vehiculo se encuentren en orden vy
reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes.

» Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite necesario
para su mantenimiento y prevencion.

s Eniregar informacién o documentacion de caracter confidencial en el exterior del Instituto.
e Lievar una bitacora diaria donde se registre el kilometraje recorrido del vehicuio asignado at funcionario.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo. de estudios: Secundaria {Certificado).

Formacion profesional: No aplica;

Area de experiencia en: Manejo de automéviles en general.

Experiencia laboral: 1 ano,

Otros conocimientos: Mane;o defensivo, mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehiculares, Regtamento
de Transio del Distrito Federal, uso de caminos v rutas, bases tedricas y practicas de educacion vial.

Articuio 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 Auxiliar

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

Rama: Administrativa Tipo: Qperativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior Simitar Inferior

Coordinador de Gestion No aplica No aplica

Genérica: Proporcionar apoyo secretarial atendiendo las actividades asignadas para ef desarrollo eficiente de las
funciones del jefe inmediato.

Principales:

+ Recibir, registrar y turnar la correspondencia de las areas responsables de su tramite y atencion.

« 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 a la Coordinacién de Gestion de la Secretaria Ejecutiva.
» Recibir, registrar y tunar [a correspondencia al jefe inmediato, para su tréamite y atencién.

+ Mantener actualizado el directorio'corréspondiente.

» Lievar el conirof de llamadas telefonicas y de citas del jefe inmediato.

o Lievar el control def archivo de tramite y conce‘htracién del area.

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

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial.

Formacion profesional: Secretaria. ) Co ) T

"I Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo.

Experiencia laboral: 1 afio.

Btros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, maneijo de archivo, redaccion, ortografia.

Articulo 139 del Estatuto det Servicio Profesional Electoral y demas perscnal que labora en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. ' B ‘




Adscripcién: Secretaria Ejecutiva

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivetl jerarquico: 021

. 5 .
Superior Similar Inferior
Coordinador de Gestidn No aplica No aplica

Genérica: Proporcionar apoyo secretarial atendiendo las actividades encomendadas para el desarrollo eficiente de las
funciones asignadas al drea administrativa correspondiente.

Principales:

= Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia en el area.

*  Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal de) area.

= Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

= Apoyar en el envio de documentacion a las areas del Instituto.

e Apoyar enla logistica de los eventos en que e} area participe,

* Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones 0 eventos en que el area participe.
= Apoyar en las actividades refacionadas con el conirol def archivo.

» Desarroltar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

e

Nivet minimo de estudios: Secundaria (certificado).

Formacidn profesional: Secretaria,

Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo,

Experiencia laboral: 1 aho.

Ctros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, redaccién, orografia.

Articulo 139 de! Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




