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Secretaria Admnistrativa

Puesto Rama Designacitn Namero
de plazas
Total 92
Secretario Administrativo Administrativa CEDF 1
Director de Finanzas y Contabilidad Administrativa Libre 1
Director de Materiales y Servicios Generales Administrativa Libre 1
Director de Personal Administrativa Libre 1
Asesor Administrativa Libre 2
Asistente Ejecutivo Administrativa Libre 1
Coordinador de Sestién Administrativa Libre 1
Subdirector de Adquisiciones y Control Patrimonial Administrativa  Concurso i
Subdirector de Contabilidad Administrativa  Concurso 1
Subdirector de Personal y Relaciones Laborales Administrativa  Concurso 1
Subdirector de Programacion y Presupuesto Administrativa  Concursc 1
Subdirector de Seguridad y Proteccidn Civil Administrativa  Concurso 1
Subdirector de Servicios y Mantenimiento Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Administracion del Personal Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Adguisiciones Administrativa  Coneurso 1
Jefe de Depariamento de Analisis e Informacion Contable Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Caja Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Contabilidad Presupuestal Adminisirativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Controt Patrirnonial Administrativa  Concurso 1
" Jefe de Departamento de Incorporacion y Registro Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Mantenimiento Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Oficialia de Partes Adminisirativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Proteccion Civil Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Registro Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Refaciones Laborales Administrativa  Concurso 1
Jefe de Deparlamenio de Servicios Administrativa  Coricurso 1
Jefe de Departamento de Servicios Médicos Administrativa  Concurso . 1
Jefe de Departamento de Tramites y Pagos Administrativa  Concurso 1
Secretaria Ejecutiva Administrativa Libre 1
Analista . Administrativa  Concurso’ 25
Analista Notificador Administrativa  Concurso 4
Enfermiera Administrativa  Concurso 1
Chofer A Administrativa Libre T
Auxiliar de Mantenimiento Administrativa  Concurso 10
Secretaria Auxiliar Administrativa . Concurso. 4 :
Auxiliar de Servicios Administrativa  Concurso 9
Chofer C Administrativas  Concurso <]
Recepcionista Administrativa  Concurso 2
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Puesto: Secretario Administrativo

Adscripcidn: Consejo General.

Rama: Administrativa.

Mando: Superior

Nivel de responsabifidad: 02

Nivel jerarquico: 003

Superior Inferior

Consejo General Secretario Ejecutive
Contrator Seneral
Titular de la Unidad Técnica Especializada
de Fiscalizacion

Titular de la Unidad Técnica de
Plansacion, Seguimiento ¥ Evaluacion
Titular de la Unidad del Centro de
Formacién y Desarrolto
Asistente Ejecutivo
Director de Personal
Director de Finanzas y Contabilidad
Director de Materiales y Servicios
Generales
Jefe del Departamento de Oficialia de
Partes
Asesor
Secretaria Ejecutiva
Chofer A

Genérica: Coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros del Instituto
vigitando el manejo responsable del patrimonio y el eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles para
garaniizar el ejercicio adecuado del presupuesto institucional.

Principales:

Preparar, en acuerdo con el Presidente de la Junta Ejecutiva, el orden del dia de las sesiones de la misma, fungir
como secretario, declarar la existencia def quérum, fevantar fa minuta correspondiente y someterla a la aprobacion
de fa Junta.

Supervisar y dar seguimiento a los programas, proyectos, propuestas y trabajos de las dreas y Unidades a su cargo,
en su ambito de competencia, informando permanentemente af Prasidente del Instituto.

Dar seguimiento a los programas administrativos aprobados por.el Consejé General e informar al Presidente de su
cumplimiento. )

Participar en las sesiones del Consejo General y de las comisiones conforme a lo egtablecido en los términos de su
competencia. : ’

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

Presidir los Comités que determine el Consejo General.

Establecer los mecanismos para la adecuada coordinacion de los trabajos de 1as unidades técnicas adscritas a la
Secrefaria Administrativa, supervisar su desempefio y cumplimiento.

Soflicitar y coordinar las propuestas de los titulares de los drganos del instituto para integrar los anteproyectos de
Programa Operative Anual, y de presupuesto,

Elaborar el informe de avance programatico presupuestal y det ejercicio del gasto para someterios a aprobacion de
fa Junta Ejecutiva y el Consejo General.

Autorizar las readscripciones y comisiones del personal del Servicio Profesional Electoral v de la rama
administrativa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia que le confieran el Cédige Electoral,
los estatutos, el Reglamento Interior y la normatividad aplicable.
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Nivel minimo de estudios: Arliculo 111 en relacién con el 90 del Cédigo Electoral dei Distrito Federal.

Formacion profesional: Articulo 111 en relacion con el 90 del Codigo Electoral del Distrito Federai.

Area de experiencia en: Articulo 111 en relacién con el 90 del Cédigo Electoral det Distrito Federal.

Experiencia laboral: Articulo 111 en refacién con el 90 del Cadigo Electoral de! Distrito Federal.

Otros conocimientos: Articulo 111 en relacion con el 80 del Codigo Electoral det Distrito Federal.

Articuio 111 en relacion con el 90 del Codigo Electorat del Distrito Federal.




Adscripcién: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior
Secretaric Administrativo Director de Personal Subdirector de Programacién y
Direcior de Maieriaies y Servicios Presupuesto
Generales Subdirector de Contabilidad
Jefe del Departamento de Caija

Genérica:

e S
Planear, dirigir, controlar y evaluar los mecanismos de registro y operacion presupuestal, determinados en el
Programa Operative Anual, Decreto de Presupuesto, Ley de Ingresos y demas ordenamientos en Ia materia.

Principales:

Planear y evaluar la integracién del proceso de programacion y presupuestacion,

Definir los sistemas administrativos y financieros necesarios para la efaboracion del Programa Qperative Anual, gl
Anteproyecto de Presupuesto y la Cuenta Publica.

Dirigir los procedimientos relacionados con el registro, captura y analisis de las operaciones financieras que se
generan con base en el gjercicio del gasto del Instituto. asi como, coordinar y supervisar la elaboracion de los
Estados Financieros respectivos.

Supervisar y analizar el avance del ejercicio presupuestal, de acuerdo al presupuesto asignado, modificado y
autorizado a las unidades administrativas ejecutoras del gasto vy vigilar el regisiro contable de todas Jlas
operaciones financieras del mismo. )

Coordinar el proceso de calculo de los montos que debe pagar el Instituto, por concepto de impuestos derivados def
ejercicio presupuestal.

Supervisar y controlar que el registro de las operaciones contables se efectie de acuerdo a las normas,
lineamientos y ordenamientos en la materia.

Vigilar que el pago de bienes y servicios a praveedores, asi como de sueldos v prestaciones al personal se realice
conforme al presupuesto’y calendario asignado. T

Coordinar 'y supervisaf que tas concifiaciones bancarias se realicen periddicamente, a fin de llevar un control
eficientemente de los movimientos en las cuentas de bancos.

Coordinar la elaboracion e integracion de los informes sobre el avance financiero del presupuesto, el de la Cuenia
Pablica y demas que permitan dar seguimiento y cumplimiento al proceso pregramatico presupuestal, asi como ¢l
ejercicio del presupuesto asignado al Instituto por la Asambiea Legislativa del Distrito Federal; '

Presentar los resultados del-analisis e interpretacion de los estados financieros, a fin de informar sobre la situacién
fimanciera que guarda ef Instituto. .

Coordinar la comunicacién con las areas, a fin de lograr el control, registro y andiisis de las operaciones efectuadas
como parte del ejercicio del gasto.

Mantener una adecuada comunicacion con funcionarios del Gobiemo del Distritc Federal, a fin de planear ¥
coordinar las adecuaciones al presupuesto autorizado.

Programar el pago a provesdores de bienes ¥ servicios y al personat del instituto para cumpiir en tiernpo y forma:.
Supervisar la elaboracion de reportes que informen la disponibilidad financiera del instituto.
Supervisar mensualmente el tramite de la ministracion de! instituto ante el Gobierno dei D. F.
“Supervisar a correcta aplicacién de las partidas presupuestales,
Revisar y promover que Ja estructura programatica sea acorde con los programas y metas establecidas.
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Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesional: Administracion. Finanzas, Economia, Contaduria y carreras afines.

Area de experiencia en: Finanzas, Actuario, Contabilidad. Econdmicas-Administrativas y Administracion Pablica.

Experiencia laborai: 3 afios.

Otros conocimientos: Microsoft Office, legislacion en materia de adminisiracion piblica, auditoria, Ingenieria Financiera

Articulo 139 del Estatuto det Servicio Profesional Electorat y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto. Dlrector de Matenales y Servicios Generales.

Adscripcion: Secretaria Administrativa.

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar ' Inferior
Secretario Administrativo [ Direcior de Personal Subdirector de Adquisiciones y Control
Direclor de Finanzas y Coniabilidad Patrimoniai

Subdirector de Servicios y Mantenimienio
i Subdirector de Seguridad y Proteccion
Civil

Genérica: Administrar los recursos materiales, garantizando la adquisicién de los bienes y el suministro de servicios
generales, de seguridad y proteccién civil, necesarios para que el desarrolio de las actividades de! Instituto
se realice en condiciones 6ptimas.

Principales:
»  Coordinar y evaluar el ejercicio del presupuesto que sea autorizado con refacion a Ia ejecucién del Programa Anual
de Adguisiciones de Bienes y Servicios del instituto.

s FParlicipar en los comités en materia de adquisiciones, arrendamientos y setvicios, que el Secretario Administrativo
presida.

=  Coordinar, validar y dar seguimiento a Jos acuerdos emitidos en las reuniones de los Comilés de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Generales; Técnico Especial en Materia de Adguisiciones, Arrendamientos y Bienes
inmuebles y de Obra.

« Coordinar, controlar y evaluar el suministro de los recursos materiales, garantizando la adquisicion de bienes vy
servicios basicos necesaros.

¢  Planear y coordinar el manejo de Ia operacion del almacén a fin de asegurar el resguardo de los bienes adquiridos
por el instituto.

= Coordinar las acciones relacionadas con el funcionamiento del Comité de Proteccion Givil del Instituto y supervisar
el cumplimiento de los acuerdos que se deriven.

» Planear y coordinar las acciones de segutmtento para Venﬁcar el estado f’ isico de’ las mstalacmnes y los bienes
muebles del instituto y coordinar fa ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y corrective de los bienes
- muebles, inmuebles, equipos, parque vehicular  instalaciones.

» Someter a consideracion del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, pafa su fallo, ta
compra o contratacion de bienes o servicios requeridos por las diferentes dreas del Instifuto.

« Coordinar las acciones encaminadas a [a opfimizacion y reaprovechamiento de los viene muebles que forman parte
del patrimonio del Instituto.

» Organizar y Dirigir el proceso de contratacion de bienes o servicios.
» Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Tituio).

Formacion profesional: Administracién. Ciencias Foliticas y Administracion Piiblica, Contaduria. Derecho, Economia,
Actuaria, Arquitectura e Ingenieria ¢ carreras afines.
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Area de experiencia en: Administracion Plblica, Servicios Generales, Adquisiciones.

———

Experiencia laboral: 3 afios.

Otros conocimientos: Legislacion Electoral, Microsoft Office, Legislacion en materia de administracién publica,
adquisiciones, arrendamientos, servicios y normas para la Administracién, destino final y baja de bienes muebles.

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




Puesto: Director de Personal

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

% 5 FEE
uperior Similar Inferior
Secretario Administrativo Director de Finanzas y Contabilidad Subdirector de Personal y Relaciones
Direcior de Recursos iMateriaies y Laborales
Servicios Generales

Genérica: Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de dotacion, remuneracidn, capacitacion, evaluacion del
desempeiio y la gufa de recursos humanos idéneos para cada unidad o area responsable a fin de satisfacer
los intereses de quienes reciben el servicio del mismo v satisfacer las necesidades del personal.

Principales:

» Planecar las necesidades de personal, asegurando una colocacion adecuada del mismo, basados en la estructura
organica del Instituto, acorde con la autorizacion de suficiencia presupuestal.

*  (Observar y suministrar el personat idéneo a todas las areas y unidades del Instifuto en forma eficiente.

¢ Establecer mecanismos necesarios para efectuar una adecuada confratacién e Induccion del personal de nuevo
ingreso.

* Vigila ef cumplimiento del pago de las nominas del personal que fabora en el Instituto, de acuerdo al calendario
establecido:

» Controlar y supervisar que las obligaciones patronales hacia terceros iSSS5TE, SAR, FOVISSSTE y aseguradoras
se cumptan en tiempo y forma.

«  Controlar y dar seguimiento a la emision de las constancias anuales de percepciones y retenciones fiscales para los
servidores pablicos y prestadores de servicios por honorarios.

= Vigilar el correcto manejo, integracion y custodia de los expedientes del personal de acuerdo a la normatividad
vigente.

» Planear programas permanentes de Capacitacion y desarrollo del personal que eleve su capacidad operativa.

= Coordinar y controlar que la administracion de los procesos de néminas, reniunéracienqs, prestaciones y sequridad

social del personal se realicen de manera eficiente y oportuna y se apeguen a las noymas y politicas establecidas
‘en la materia. ’ . ;

+  Auforizar los pag'os refacionados con e} capitulo 1000, servicios personales.
»  Ejercer una adecuada adminisiracion de las relaciones laborales.
= Participar como Secretario del Comité def Fondo de Ahorro del Personal.

» Coordinar y dar seguimiento a la conformacién. de sueldos y ‘prestaciones del personal del Instituto para la
integracion del anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000 de serviclos personales, v sometero a las
autorizaciones correspondientss.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulg).

Formacion profesional: Administracién, Ciencias Politicas y Administracién Pablica, Contaduria y Economia.




Area de experiencia en: Recursos humanos, némina. calidad en el servicio e impuestos

Experiencia laboral: 3 afios,

Otros conocimientos: Legistacion laboral, desarrclio organizacional, legislacién en matena de administracion publica,
legislacién en seguridad sociar.

Articulo 139 del Esiatuto del Senvi
Distrito Federal.
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Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando:; Medio

Nivel de responsabilidad: 05 Nivel jerarquico: 011

Superior R " Similar -~ inferior

Secretario Administrativo Asesor No aplica

Genérica: Brindar asesoria a la Secretaria Administrativa para contnbunr al cump]smento de sSus funcfones ya la toma
de decisiones.

Principales:

» Acordar con la Secretaria Administrativa las acciones necesarias para atender las peticiones del Consejo General.
= Asislir a las sesiones y reuniones de trabajo que se le indique y elaborar el reporte correspondiente.

* Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su ¢aso, realizar los estudios y proyecios
correspondientes.

= Brindar asesoria y apoyo la Secretaria Administrativa en las sesiones y reuniones de trabajo.

= Dar seguimiento a los acuerdos adoptades por el 1a Secretaria Administrativa.

« Brindar propuesias de solucion y atencion a los asuntos competencia del area.

« Elaborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite la Secretaria Administrativa.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudnos L;cencratura (Tltulo}

Formacion profesional: Administracion, Ciencia Politica, Contadurla Comunicacion, Derecho, Economia, Sociologia o
carreras afines,

Area de experiencia en: Administracion piblica, Derecho Electoral, Sistemas Electorales v de Partidos Politicos.

Experiencia laboral: 3 afios.

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

Articulo 139 del Estatuto def Ser\ftc:o Profesionat E!ectoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Asistente Ejecutivo

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 05 Nivel jerarquico: 012
e e e e
S b e e e L .
Superior Similar Inferior
Secretario Administrafivo No aplica Coordinador de Gestion

Secretaria Auxihar
Auxiliar de Servicigs

# e E :

Genérica: Confribuye a la gestién del jefe inmediato, mediante el analisis de los sistemas de informacion que facilitan y
fortalezcan la conduccion institucional tanto intema como externa a fin de asistir en el desarrolio de las
funciones encomendadas.

i ik s

Principales:
* Dar seguimiento a los compromisos oficiales de la Secretaria Administrativa y programar su agenda.

» Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que ia Secretaria Administrativa deba conocer, asi como
canalizar a las diversas areas los asuntos correspondientes.

» Mantener informada a la Secretaria Administrativa de los asuntos a tratar con los directores gjecutivos y titulares de
unidad.

s Disefar y operar esfrategias para el seguimiento de los asuntos del Consejo General, de las Comisiones, de los
Comités, de la Junta Ejecutiva o de las areas ejecutivas y técnicas, que apoyen fa toma de decisiones.

* Convenir con el Coordinador de Asesores la logistica para la atencion de los asuntos y servicios que requiera la
Secretaria Administrativa.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacién profesional: Administracion, Administracicn Publica, Contaduria, Relaciones Publicas, Derecho, Economia y
carreras afines. ’

Area de experiencia en: Administracion, Administracion Pablico

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Derecho Electoral y procesal, Legislacién en materia electoral y administracion piblica, sistemas
Lelectorales y de partidos, sociologia politica, administracion estratégica de Instituciones.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electora! y demas personal que labore en el Insfituto Electoral del
Distrito Federal.




Adscripcion: Secretaria administrative

Rama; Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior
Asistente Fjecutivo No aplica Secretaria Auxiliar
Auxiliar de Servicios

s

Genérica: Vincular la documentacién interna o externa, que ingrese a la ventanilla de ta Secretaria Administrativa, a

través de registros de control que garanticen la entrega oportuna para su atencion y cumplimiento por parte
de las areas que la componen.

Principales:
»  Elaborar estrategias de flujo y sistematizacion de informacion para el seguimiento de la gestion de los asuntos en
materia administrativa.

»  Realizar la gestion de tramites de las requisiciones de compra y contratacion de servicios presupuestados por el
area.

. Informar del mobifiario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o inoperante, para gestionar su reparacion,
reaprovechamiento o baja ante la Direccion de Materiales y Servicios Generales.

»  Reportar oportunamente los movimienios de mobiliario y equipo asignado al area, a fin de gestionar la actualizacion
de los resguardos individuales.

»  Formular y proponer proyectos o instrumentos de mejora para la planeacién, organizacién y operacion del sistema
de gestion del area asi como los procedimientos administrativos necesarios para ¢l cumplimiento de las actividades.

+  Integrar el Programa Operativo Anual del area.
® Integrar el proyecto de presupuesto del area.

»  Supervisar la adecuada recepcion y registro de los documentos que se ingresan por la ventanilla de la Secretaria
Administrativa.

=  Supervisar la.revision de fa documentacion recibida.

» Verifcar la pronta y debida distribucion inferna vy externa de fa documentacion recibida a sus diferentes &reas.
e Verificar el buen manejo de la documenttacion, desde su recepcion hasta su entrega.

+ Lievar et libro de gobierno.

«  Supervisar &l buen uso de los bisnes a cargo.

= Supervisar y dirigir el personal a cargo.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes aj ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesional: Administracion, Administracion Pablica, Contaduria, Derecho, Economia y catreras afines.

Area de experiencia en: Administracién Piblica, Econémicas -Administrativas

Experiencia iaboral: 2 afos.




Otros conocimientos: Legislacion Electoral, Microsoft Office. Legistacion en materia de administracion pUblica, Calidad
en el Servicio, Procesos de mejora continua.
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Artieulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral vy demas personal que labore en el Instittto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Subdirector de Adquisiciones y Control Patrimonial

Adscripeion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar inferior
Director de Materiales y Subdirector de Seguridad y Proteccion Jefe del Departamento de Adquisiciones
Servicios Generales Civil Jefe del Departamento de Controi
Subdirector de Servicios y Mantenimiento Patrimonial

Genérica: Dirigir y controlar la adquisicién de los recursos materales, contratacion de servicios y destino final de los
mismos supervisando el manejo de los sistemas administrativos a efecto de que el desarrollo de las
actividades del Instituto se realice en condiciones Optimas.

Principales:

+ Conirolar los sistemas administrativos necesarios para el registro y control, resguardo y aseguramiento de los
bienes mueblas, inmuebles y parque vehicular con que cuenta el Instituto.

» Flaborar conjuntamente con el Departamento de Adquisiciones el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes'y
Servicios, de acuerdo a la calendarizacién y al presupuesto de operacion aulorizado.

+ FElaborar conjuntamente con el Departamento de Control Patrimonial el Programa Anual de Destino Final y Baja de
Bienes.

« Controlar el sjercicio de! presupuesto autorizado para la ejecucion Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios.

» Definir conjuntamente con los Departamentos de Adquisiciones y Control Patrimonial, las politicas y procedimientos
gue permitiran operar la adquisicion y aseguramiento de bienes y servicios.

¢ Coordinar la integracion y custodia de la documentacion soporte de los casos que se presenten ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Instituto y en general toda Ya informacion gue se genere de los
procedimientos de adquisicidn.

s  Coordinar y asistir a los eventos de ficitacion piblica e invitacion restringida para la adquisicion de bienes y servicios
y supervisar que la elaboracion de la documentacion necesaria para la celebracion de dichos eventos se base en la
normatividad establecida en ia materia.

» Detectar los requerimientos de las unidades administrativas, a fin de satisfacer oportunamente las necesidades de
bienes y servicios. -

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes-al ambilo de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo).

Formacion profesional: Contaduria, Administracion, ingenieria, Actuaria o carreras afines.

Area de experiencia en: Agministracion Puablica, compras y normatividad en materia de adquisiciones en sector pubhco
Control de almacenes e inventarios.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Manejo de PC y paqueteria.

Articulo 144 del Esiatuto del Servicio Profesional Electoral v demas personal que fabore en el Instituto Electoral de!

i Distrilo Federal.




Puesto: Subdirector de Contabilidad

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014 —1

e Shd
Superior Similar Inferior
Director de Finanzas y Subdirector de Programacion y Jefe del departamento de Registro
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Genérica: Dirigir vy controlar los procedimientos relacionados con el registro de las operacicnes y gestiones de los
recursos presupuestarios y financieros del Institulo dando seguimiento a los trémites financieros para la
integracion periodica de los estados financieros.

Principales:

+ Coordinar y dar seguimiento a los tramites que emanan de fas operaciones financieras del instituto para su pago.

*  Supervisar que los tramites realizados se efectien con apego a lo establecido en los procedimientos administrativos
del Instituto.

«  Supervisar y autorizar el registro contable de todas las operaciones financieras que emanan del Instituto.

s  Autorizar las cuentas pbr pagar capturadas en el Sistema de Contabilidad y Tesorerfa del instituto para tramitar el
pago. :

e Cotejar que los saldos de la balanza de comprobacién estén comeclos para la elaboracion de los estados
financieros del IEDF.

« Cotejar las cifras presentadas en las conciliaciones bancarias.
» Revisar el caleulo que determina el pago de impuestos federales y locales del Instituto.

»  Supervisar las acciones para dar cumplimiento a los requerimienitos de informacion y documentacion, durante la
realizacion de auditorias internas. externas y de la Contaduria Mayor de Hacienda.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Tl'tﬁio).

Formacion profesional: Administractdn, Finanzas, Economia, Contaduria o carreras a fines.

Area de experiencia en: Administracion publica. Ingenieria Financiera, adquisiciones.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, Microsoft Office, legislaciéon en materia de administracion pablica,
presupuestales, contables y fiscales.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distritc Federal.




Puesto: Subdirector de Personal y Relaciones Laborales

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior
Director de Personal Subdirector de Programacion v Jefe det departamento de administracion
Presupuesto de personal
Subdirector de Contabilidad Jefe del Departamento de Relaciones
Subdirector de Adguisiciones y conirol Laborales
Patrimonial. Jefe del departamento de Incorporacidon y
Subdireccion de Seguridad y Proteccidn Registro
Civil. Jefe del Departamento de Servicios
Subdireccién de Servicios y Médicos
Mantenimiento,

Generica: Supervisar la realizacion de los procesos de dotacion, remuneracién, capacitacion, evaluacion del
desempefio vy la guia de recursos humanos idéneos para cada unidad o drea responsable, asi como dar
seguimiento a las actividades relacionadas con las prestaciones y servicios otorgadas al personal a fin de
cumgptir en iempo y forma con ios compromisos coniraidos.

Principales:

Supervisar que las gestiones de afiliacion de los trabajadores al ISSSTE y a las aseguradoras, se realicen en

‘fiempo ¥ forma a fin de que puedan gozar de los beneficios correspondientes.

Supervisar la implementacién de los mecanismos para el control de asistencia e incidencias del personal.

Supervisar la integracion de los expedientes del personal de nuevo ingreso para realizar su incorporacion al Instituto
en tiempo y forma.

Coordinar y supervisar las prestaciones del persona como: seguro de gastos médicos mayores, eventos
correspondientes al Dia del Nifio; Dia de la Madre; Dia de las Secretarias; asi como la fiesta de fin de afio y eventos
espec:ales

.Supewisar la ejecucidh de mecanismos necesarios para efectuar una adecuada contratacion e Induccién del

personat de nuevo ingreso.

Ejercer programas permanentes de Capacitacion y desarrollo del personal que eleve su capacidad operatwa.
Coordinar y supervisar la logistica de las reunionés del Comité det Fondo de Ahorro,

Coordinar fa efaboracion y actualizacion de los procedimientos administrativos de ia direccion.

Coordinar el programa de prestadores de servicio social.

Supervisar y controlar la correcta asignacion de nomina del personal de estructura y de honorarios asimilados a
salarios, supervisande la enifrega de las soircxtudes de pago de la ndmina, prestaciones, prevision social y
aportaciones de seguridad social.

Supervisar el pago oportunc de las obligaciones patronales hacia terceros (ISSSTE, SAR, FOVISSSTE,
Aseguradoras).

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual del capitulo 1000 de servicios personales.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.

"




Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Tatuio)

Formacién profesional; Administracion, Contaduria, o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion Publica, Recursos Humanos, Implementacion de programas de capacitacién y
desarrollo

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: Legislacion laboral, Microsoft Office, legislacién en materia de administracién publica, legisiacion
Ge segutidad sotial.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en &l Instituto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Subdlrector de Programacion y Presupuesto

Adscripcidn: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior
Director de Finanzas v Subdirector de Contabilidad Jefe del departamento de Tramites y
Contabilidad Pagos
Jefe del Departamento de Contabilidad
Presupuestal

Generlca' Dlngrr ¥ coordmar Ia mtegrac;on del proceso de programacion y presupuestac:on del instituto, controlando
los recursos financieros requeridos para ef fogro de fos objelivos y metas institucionales, de acuerdo a la
Normativa Presupuestaria.

Principales:
»  Dirigir y controlar los mecanismos de registro y operacion bresupuestal para la programacion y presupuestacion del
gasto piblico

+ Supervisar que las Unidades Administrativas ejecutoras del gasto, ejerzan su presupuesto conforme al presupuesto
autorizado.

 Coordinar y controlar la operacion de los sistemas administrativos necesarios para la elaboracion del Anteproyecto
de Presupuesto y la Cuenta Plblica.

» Integrar e informar sobre ef avance del ejercicio presupuestat, de acuerdo al presupuiesto asignado y autorizado a
tas unidades administrativas ejecutoras del gasio, con base en el clasificador por objeto del gasto y af Programa
Operativo Anual.

» Validar gue la documentacién comprobatoria del gasto se opere conforme al presupuesto, calendario asignado y
normatividad establecida.

e Integrar y presentar los informes sobre el avance financiero del presupuesto, el de la Cuenta Plblica y demas, que
permitan -dar seguimiento y cumplimientc al proceso programatico presupuestal, asi como al ejercicio del
presupuesto asignado al instituto. .

e  Supervisar los tramites re!ac:onados con las adecuaciones al presupuesto autorizado.
+ Coordinar la asesoria que en materia de programacion y presupuestacion soliciten las areas del Instituto.
s Desamrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo}

Formacién profesional: Administracion, Finanzas, Economia, Contaduria o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracién pablica, Recursos Financieros, Ingenieria Financiera y Auditoria.

Experiencia laboral: 2 ahos.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, Microsoft Office, legislacién en materia de administracion publica,

Legislacidn en materia presupuestaria y financiera. .
. e
e
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Puesto: Subdirector de Seguridad v Proteccion Civil

Adscripcidn: Secretaria Adminisirativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Supgnor
Director de Materiales v Subdirector de Adquisiciones v Control Jefe de! Departamento de Proteccién Civil |
Servicios Generales Patrimoniat

Subdirector de Servicios y Mantenimiento

Genérica: Coordinar las medidas de seguridad del personal vy ef resguardo de los bienes institucionales
instrumentando estrategias de proteccidn para salvaguardar la integridad personal y la operacion de fa
infraestructura fisica.

Principales:

»  Evaluar e identificar dreas de riesgo, que puedan alterar el orden y seguridad del personal y bienes del Instituto.

*  Elaborar, establecer y desarrollar estrategias de seguridad, resguardo y proteccion civil de los inmuebles que
conforman el Institufo.

=  Elaborar planes de operacion para situaciones extremas o extracrdinarias.

»  Coordinar y supervisar administrativa y operativamente a la policia auxiliar destacamentada en todos los inmuebles
del Instituto.

= Supervisar el desarrofio de tas funciones establecidas para el personal de seguridad.
»  Establecer y supervisar el orden, funcionamiento y uso de los sistemas, equipos y material de seguridad.
»  Coordinar y atender los requerimientos de las sedes distritales en materia de seguridad y proteccion civil.

»  Establecer y mantener contacto con autoridades e instituciones de seguridad {Secretaria de Seguridad Publica y de
Proteccién Civil) para atencion de emergencias.

e Implementar los programas de capacitacion en materia de proteccion civil y primeros auxilios, inducidos al personal
del Instituto.

»  Organizar y planear la realizacién de simulacros peritdicos, con el propdsito de sensibilizar al personal en caso de
siniestros. - . ’ ; ’

» Informar, integrar y capacitar a los Comités Internos de Proteccion Civil del Instifuto que coadyuven en la aplicacion
de ios programas y acciones de proteccion civil y primeros auxilios.

»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes at &mbito de su competencia.

s

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo), Oficiat del Ejército Mexicano (Patente).

Formacién profesional: Administracion, Ciencias Politicas y Administracién Puablica, Ciencias de la Comunicacion.
Derecho, Socialegia, Militar, ingenieria Quimica o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion Pablica. Proteccion Civil.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, Microsoft Office, legistacion en materia de administracion piblica.

Articulo 44 del Estatuto del Servicio Profesional Electorat
Distritc Federai.
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Puesto: Subdirector de Servicios y Mantenimien

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014
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Superior Similar Inferior
Direcior de Materiales y Subdirecter de Adquisiciones y Control Jefe del Departamento de Mantenimiento
Servicios Geinerales Faliimonial Jeie dei Deparlamenio de Servicios
Subdirector de Seguridad y Proteccion
Civil

e

Genérica: Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administrativos relativos a-los contratos de servicios, asi
como de mantenimiento preventivo y comrectivo de los bienes muebles e inmuebles del Instituto a través del

sistema de seguimiento y de la programacion anual, gue contribuyan al mejor funcionamiento de las areas
del Instituto.

Principales:
»  Compilar y aprobar el presupuesto anual en funcidn de las necesidades de bienes y servicios de las areas
sustantivas del Instituto.

» Organizar y canalizar para su atencion, los servicios y mantenirientos de acuerdo a los reportes v solicitudes
generados para tal efecto.

*  Supervisar la operacion de contratos de servicios generales externos gue se requieran para apoyar a las areas
sustantivas del Instituto,

*  Mantener comunicacion periédica con las dreas del Instituto a fin de conocer y atender los servicios que requieran
de acuerdo a las solicitudes de servicio.

¢ Conciliar el ejercicio presupuestal con la finalidad de que se efectile de conformidad con lo programado.

*  Supervisar la ejecucion def programa de aseguramiento integral de los bienes muebles, inmuebles, equipos, parque
vehicular e instalaciones.

e  Supervisar la aplicacion de los mantenimientos preventivos y correctivos al parque vehicular det Instifuto

* Integrar los anexos técnicos de los servicios y mantenimientos requeridos para la contratacion de servicios que
aseguren el dptimo funcionamiento de las dreas del Instituto. - :

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo). -

Formacion profesional: Administracién, Ciencias Politicas y Administracién Publica, Contaduria, Derecho, Economia,
Arguitectura, Ingenieria o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracién PGblica, Servicios Generales, Analisis de costos.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion Electoral, Microsoft Office, Legislacion en materia de administracion publica,
conocimientos basicos de maquinas y herramientas.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electorai y demdas personal que labore en el instituio Elecioral del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe del Departamento de Administracién del Personal

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Personal y Jefe del Departamento de Relaciones Analista
Relaciones Laborales Laborales
Jefe del Departamento de Incorporacién y
registro.
Departamento de Servicios Médicos.

g& T i it

Genérica: Organizar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el proceso de la elaboracion d
detf personal del Instituto para cumplir en tiempo y forma con los compromisos contraidos.,

e _, Sarirhy
e fa nomina

Principales:

»  Organizar las actividades refacionadas con el pago de saiarios y prestaciones.

*  Dar seguimiento a la aplicacién en ndmina de las incidencias de personal que afecten el pago quincenal del

trabajador, faltas, retardos, descuentos y realizar los movimientos de altas, bajas y cambios de adscripcion del
personal.

+  Calcular, quincenalmente, las percepciones, retenciones de impuestos, seguro de vida y pago de aporiaciones de
seguridad social.

»  Emitir los productos de némina Que se requieran para la comprobacion contable Y presupuestal.
= Emitir y validar las néminas del personal de estructura y honorarios asimilados a salarios,

= Remitir guincenalmente at 4rea de Finanzas y Contabilidad, las néminas de estructura Y honorarios y las sclicitudes
de pago comrespondientes a terceros institucionales (ISSSTE, AHISA," SAR, FOVISSTE, SHCP), asi como lo
refacionado a las solicitudes de emisidn o cancelacidn de cheques de pago de nomina.

* Verificar ¢l pago de pensiones alimenticias ordenadas por fas autoridades jurisdiccionales para su remisién a la
Direccion de Finanzas y Contabilidad.

» Aplicar la correcta asignacién de recursos para el pago de [z nomina, prestaciones, impuestos, previsidn social ¥
aportaciones de seguridad social

s  Emitir las constancias anuales de percepciones y retenciones para las declaraciones fisicas y patrimoniales de los
servidores plblicos. ’

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100 % de créditos).

Formacién profesional: Administracion, Contaduria, Economia, o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracién Piblica, Finanzas.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion Laboral, Microsoft Office, Legislacidon en materia de administracion /pﬂblica.

7==p
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Puesto: Jefe del Departamento de Adquisiciones

Adscripcién: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior ) Similar ' inferior
Subdirector de Adquisiciones v Jefe del Departamento de Control Analista
Control Patrimoniai Patrimonial

Genérica: Desarollar e integrar los expedientes y procedimientos para ia adquisicién o arrendamientos de bienes y
contratacion de servicios, que brinden las mejores condiciones de contratacién en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad, e integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Principales:

Elaborar conjuniamente con la Subdireccion de Adguisiciones y Control Patrimonial, el Programa Anual de
Adquisiciones de Bienes y Servicios, de acuerdo a la calendarizacién y al presupuesto de operacién auterizado.

Registrar y verificar los movimientos de afectacién de! presupuesto autorizado para la ejecucion del programa anua
de adquisiciones de bienes y servicios.

Elaborar y resguardar la documentacion soporte de 10s actos que se presenten ante el comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Elaborar e integrar la documentacion e informacion necesaria para la celebracion de los eventos de licitacion
publica e invitacion restringida para la adquisicién de bienes y servicios que se presenten ante el comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Integrar la carpeta del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios Generales, conforme a la normatividad
vigente, que permita ia atencién oportuna de los requerimientos de las areas.

Proponer las politicas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de bienes y servicios en base a la
normatividad en la materia.

Atender los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, bajo las modalidades establecidas en la
normatividad en materia de adquisiciones.

Revisa y Supetvisa los cuadros comparativos para la seleccién adecuada de proveedores con base a precios,
calidad, servicio y tiempo de entrega.

Supervisar la eleboracién de pedidos y 6rdenes de servicio.

Gestionar la formalizacion de ordenes de servicio, pedidos y contratos de los proveedores.

Integrar [os casos que requieren la aprobacion del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales.
Controlar los expédientes derivados de los procedimientos de adjudicacion directa y del Comité de Adquisiciones.
Apoyar en la preparacion y celebracion de licitaciones pablicas e invitaciones restringidas que se lleven a cabo.
Actualizar catalogo de proveedores que faciliten la labor de adquisicién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% de créditos).

Formacion profesional: Contabilidad, Administracion o carreras afines.

Area de experiencia en: Compras y nommatividad en materia de adquisiciones en sector pablico, conirol de almacenes e
invertarios. i




Experiencia laboral: 2 afios,

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y pagueteria,

b

statuto del Servicic
Distrito Federal.
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Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Super;br | Similar Inferior
Subdirector de Contabilidad I Jefe del Departamento de Registro Anaiista

by

Genérica: Operar oportunamente el registro contable de las operaciones diarias que se realizan en el Instituto a través

del ejercicio presupuestal con base en la generacion de pélizas de ingresos, egresos y diario que permitan
emitir informacion contable y presupuestal.

-5

Principales:;

« Controlar, analizar e integrar las cuentas colectivas de balance det IEDF.

« Controlar e integrar las cuentas colectivas de resultados del |EDF.

» Determinar para su registro contable los productos financieros de las cuentas bancarias y de inversion del Institutc.
+ Coordinar la elaboracion de las conciliaciones bancarias mensuales.

« Coordinar la elaboracion de los estados financieros mensuales,

e  Coordinar el céiculo y prestacion del pago mensuzal de impuestos federales y locales.

»  Coordinar las acciones para la realizacion de las diversas auditorias internas, externas y de la Contaduria Mayor de
Hacienda.

+ Realizar todas aquellas actividades que su superior jerarquico ordene para el cumplimiento de los objetivos
establecidos. '

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% de créditos).

Formacion profesional: Contabilidad, Administracion, Finanzas, Economia, Actuaria o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracién puablica y/o privada, Contabilidad, analisis e interpretacion de estados
financieros, legislacién fiscal, Programacién y Presupuesto.

Experiencia laboral: 2 ahos.

Otros conocimientos: Legisiacion electoral, Microsoft Office, legislacion en materia de administracién pablica, Ley de
impuesto sobre la renta, Codigo Fiscal, Ley de IVA v sus reglamentos.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesionat Etectorai y demas personal que labcre en el Instituto £l

Distrito Federal. 5
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Puesto: Jefe del Departamento de Caja

Adscripcion: Secretarfa Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Supério; Similar Inferior
Director de Finanzas y Jefe del Departamento de Registro Anglista
Contabilidad

Genérica: Organizar, operar y dar seguimiento & las actividades relacionadas con los movimientos bancarios, que
aseguren la disponibilidad de recursos financieros a través del adecuade manejo de tas diferenies cuentas
bancarias del Instituto y la supervisién relacionada con los pagos at personal vy a los proveedores de bienes
y servicios para cumptlir en tiempo v forma con las obligaciones conlraidas.

Principales:
¢  Organizar y programar las actividades requeridas para operar adecuadamente las distintas cuenias bancarias que
maneja la Institucidn y asegurar la disponibilidad diaria de los recursos.

« Efectuar diariamente las operaciones bancarias, inversiones, traspasos, emision de cheques, entre otras, que
permitan hacer frente a las obligaciones de pagos.

+» Controlar diariamente fos satdos de las cuentas, disponibilidades de bancos, asi como la elaboracion mensual de un
reporte sobre la posicién en la estructura de las cuentas bancarias.

« Dar seguimiento a las obligaciones periddicas de la institucion a fin de tener la disponibilidad de recursos para
atender los pagos de nomina, proveedores de bienes y servicios y arrendamientos.

e Operar la dispersion de némina asi como otras transacciones via electronica que estén relacionadas con el
cumplimiento de las obligaciones del Instituta.

¢ Realizar con oportunidad el trémite de la solicitud de los recursos de la ministracién mensuai ante el Gobierno del
Distrito Federal.

« Integrar la documentacidn soporte de los cheques elaborados en el formato de cuentas por pagar para su entrega a
) la Subdireccion de Contabilidad.

«  Supervisar y organizar las actividades relacionadas con los pagos que el Instituto deba realizar por concepto de las
obligaciones coniraidas.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% de créditos).

Formacién profesional: Contabilidad, Administracidn, Economia, Finanzas, Contaduria o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion plblica o privada, contabilidad y tesoreria.

Experiencia laboral: 2 ahos.

Otros conoclmientos: Legislacion electoral, Microsoft Office, legistacion en materia de administracion piblica.

Articulo 144 del Estatuto del Servicic Profesional Electoral vy demas personal que labore en el instituto Electoral del

Distrito Federal. -
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Puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad Presupuestal

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nive! jerarquico: 015

upenor Similar inferior
Subdirector de Programacion y Jefe del Departamento de Tramites y Analista
Presupuesto Pagos

F

i s

Genérica: Operar y dar seguimiento a las afectaciones presupuestales administrando 1a base de datos del sistema
presupuestal para la oportuna ejecucion del gasto pblico del Instituto.

Principales:
» Coadyuvar a organizar la operacion del proceso de programacion y presupuestacion del Instituto para controlar las
afectaciones presupuestales, con base en fos recursos financieros requeridos aprobados.

» Analizar y verificar las solicitudes de gastos de bienes o servicios con base en el clasificador por objeto del gasto y
al Programa Operativo Anual, a fin de informar sobre el avance del ejercicic presupuestal, de acuerdo al
presupuesto asignado y autorizado a las unidades administrativas ejecutoras del gasio.

+  Elaborar los informes sobre el avance finandiero del presupuesto, ei Informe de la Cuenta Publica ¥y demas informes
que permitan dar seguimiento y cumplimiento al proceso programatico presupuestal, asi como al ejercicio det
presupuesto asignado al Instituto.

» Recibir y tramitar la documentacion necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los
resultados del ejercicio presupuestal ¥ preparar la informacion referente a dichas adecuaciones,

e Colaborar en la elaboracion del calendario de ministraciones con base en el presupuesto aprobado por las
instancias correspondientes.

¢ Registrar y controlar los contratos de servicios ¥ $us pagos.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su compelencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {100% de créditos)

| Formacién profesional: Administracion, Finanzas. Economia, Contadurfa, Actuaria y carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion publica o privada. programacién y presupuesto, analisis & interpretacion de
estados financieros.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacién electoral, Microsoft Office. legislacién en materia de administracion puablica. Ingenieria
Financiera.

y demas personal que labore en el Institutc Electoral del
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Articulo 144 del Estatuio det Servicio Profesional Electoral
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe del Departamenio de Control Patrimonial

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medic

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior

Subdirector de Adquisiciones y | Jefe del Departamento de Adguisiciones | Analista !
Controt Patrimonial ! |

Genérica: Operar y supervisar ia administracidn de los bienes muebles gue forman parie dei pafrimonio del Instituto
estableciendo los controles que permitan el registro, guarda, aseguramiento, distribucion vy
reaprovechamiento de los mismos para suministrar cportunamente los bienes solicitados.

Principales:

« Elaborar conjuntamente con la Subdireccion de Adquisiciones el Programa Anual de Destino Final y Baja de Bienes.

« Proponer tas politicas y procedimientos que permitan operar el aseguramiento de bienes y servicios en apego a la
normatividad en la materia.

+  Controlar adecuadamente los bienes muebles que forman parte de! patrimonio def Instituto.

* Registrar y verificar los movimientos de afectacion al presupuesto autorizado para la ejecucion del Programa Anual
de Bienes y Servicios.

s  Proponer las Politicas y Procedimientos que permitan operar la Adquisicion de Bienes y Servicios, en base a ia
nematividad en la materia.

» Aplicar la normatividad relativa a la administracién de bienes muebies y e manejo de almacenes, afectacion,
destino final y baja de fos mismos.

+« Establecer esquemas que regulen y promuevan el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos, que permitan
una adecuada adminisiracion de los bienes muebles, bajo criterios de racionalidad, simplificacion y moderizacion
administrativa.

* Validar el inventario de los bienes que se encueniran bajo resguardo de las diferentes dreas.
» Desarrollar todas aquelias funciones inherentesal ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% de créditos)

Formacion profesional: Contabilidad, Administracion, Derecho, Actuaria, Economia o cammeras afines.

Area de experiencia en: Alimacenes e inventarios en sector piblico.

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, Normatividad General de Bienes Muebles de la Administracion
Piblica.

Ardiculo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demas personal que labore en el Instifufo Elecloral del

| Distrito Federal.
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Puesto: Jefe def Departamento de 1ncorporaCion y Registro

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa, Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Inferior
Subdirector de Personal y Jefe del Departamento de Administracion Analista
REEciones Laborales ael Personal
Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales
Jefe del Departamento de Servicios
Médicos

Genérica: Organizar, opetar y dar seguimiento a las actividades relac:lonadas con los mowmlentos de allas, bajas y
cambios de personal, asi como instrumentar los mecanismos para otorgar la capacitacion y desarrollo
dentro de areas vy unidades del Instituto.

Principales:

+« Controlar la aplicacion de los movimientos de afiliacion, allas, bajas y cambios de personal ante las instancias de
seguridad social.
Organizar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los ingresos, movimientos v servicios al personal,

e Tramitar el otorgamiento de servicios al personal en materia de: seguro colectivo de vida, seguro de retiro y seguro
de separacion individualizado, unificacion y traspaso de cuentas SAR, asi como apoyar ai personai en los framites
en la materia.

e Realizar los movimientos de alta de personal de nueve ingreso para la emision de ta constancia de nombramiento.
e Supervisar la integracion y custodia de los expedientes de personal.

« Supervisar la elaboracion de la glosa quincenal de movimientos de personal para el pago de némina.

« Expedir las constancias laborales y las hojas dnicas de servicios al personal de estructura Gue cause baja.

e Supervisar (a efaboracion de los contratos de prestacion de servicios por honorarios asimilados a salarios, asi como
los convenios y demas instrumentos juridicos.

« Lievar el hisldrico del personai det IEDF.

«  Emifir Ios nombrarmientos adm:mstratwos para firma det Secretario Admlmstratwo

» Instrumentar los mecanismos para otorgar la capacitacion y desarrollo dentro de areas y unidades del Instituto
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {100 % de créditos).

Formacién profesional: Administracion, Contadurfa, Derecho, Economia y carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion Pablica. Recursos Humanos y Contaduria.

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: Legisiacion Laboral, Microsoft Office, Legisiacion en materia de administracion pdblica, Ley de
Seguridad Sociat.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral ¥ demas personal que labore en el Instituto Electorai

Distrito Federa!
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Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superaru Similar B Inferior
Subdirector de Servicios v Jefe del Departamento de Servicins Analisiz
Mantenimiento Auxiliar de Mantenimiento

5 - : o

Genérica: Organizar, controlar y supervisar e! mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muehles e
inmuebles del Institto estableciendo los controles necesarios para su seguimiento a fin de preservar el
patrimonio institucional.

Principales:

+  Elaborar el presupuesto anual de recursos que requiera el drea para atender las necesidades de mantenimiento del
Instituto.

»  Elaborar los anexos técnicos para la contratacion de los servicios de mantenimiento con proveedores extemos.

¢ \Vigilar gue los servicios de mantenimiento contratados con proveedores extemos cumplan con fos términos
contractuales y notificar el cumplimiento o en su caso, el incumpiimiento del conirato.

*  Implementar ios mecanismos de control necesarios para dar seguimiento a las actividades de mantenimiento, tanto
de proveedores externos como del personal del instituto adscrito al area.

¢  Organizar y atender las solicitudes de mantenimiento generadas por las diversas areas del Instituto, verificando que
la efecucion de los trabajos cumplan con la calidad y oportunidad establecida.

¢  Ordenar la gjecucién de los trabajos para atender las mismas y supervisar fa calidad y oportunidad de lo realizado.
*  Programar y adminisirar con eficiencia y racionatidad los recursos materiales y financieros def 4rea.

»  Tramitar y hacer las gestiones ante las autoridades que correspondan, relacionadas con los servicios que requiere
el Instituto para el desarrolio de sus actividades.

e  Elaborar propuesta de mejora continua en las instalaciones e inmuebles del Instituto.
s Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de 'su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% de créditos).

Formacién profesional: Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica Eléctrica, Arquitectura del Paisaje o carreras
afines.

Area de experiencia en: Administracion PUblica ¢ Privada, mantenimiento, construccion, remodelacion, diveccion de
ersonal. -

Experiencia laboral: 2 afios.

Oftros conocimientos: Legistacion Electoral, Microsoft Office, Legislacién en materia de administracion publica,

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Flecioral del

Distrito Federal. .
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Puesto: Jefe del Departamento de Oficialia de Partes

Adscripeion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabiiidad: 07 Nivel jerarquico: 015

e ; S e

Superior Similar Inferior
Secretario Administrativo Jefe del Departamento de Mantenimienta Analista Notificador
Jefe del Departamento de Servicios Auxiliar de Servicios

Jefe del Departamento de Proteccian Civil
Jefe del Departamento de Adquisiciones
Jefe del Departamento de Control
Patrimonial

sl e e L o .
Genérica: Vincular la documentacién interna o externa, que ingrese a la ventanilla de oficialia de partes, a través de
registros de control que garanticen la entrega oportuna para su atencion por parte de las areas de destino.

Principales:

» Supervisar la adecuada recepcion, registro y revisidn de los documentos que se ingresan por fa ventanilia de
oficialia de partes.

» Verificar la pronta y debida distribucién interna y externa de la documentacion recibida a sus diferentes destinos.

» Participar en el establecimiento de las bases para el concurso del servicio de mensajeria (ocal, nacional e
internacicnal),

¢  Verificar el buen manejo de la documentacién, desde su recepcion hasta su entrega.

= Lievar ellibro de gobiemo.

» Coordinary supervisar gue ¢l servicio de mensajeria realice sus actividades de acuerdo al contrato establecido.
»  Supervisar ef buen uso de los bienes a cargo.

+  Supervisar y dirigir el personal a cargo.

*  Desarroliar todas agueltas funciones inherentes al ambito de su competencia,

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% créditos).

Formacion profesional: Administracién, Ciencias Politicas y Administracion Publica, Derecho, Economia, Sociologia o
carreras afines.

Area de experiencia en: Control de Gesti()nby administracion piblica.

Experiencia laborat: 2 afios,

Otros conocimientos: Legislacion Electoral,-Microsoft Office, Legislacion en materia de administracién publica.

R

y demas personat que labore en el Instituto Electoral dei
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Puesto: Jefe del Departamento de Proteccion Civil

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior

Subdirector de Seguridad y Jefe del Departamento de Control Analista
Froteccion Civil Patrimoniat

Genérica:

Instrumentar las estrategias de proteccion civit dando cumplimiento a las normas y disposiciones vigentes en

la ley de proteccidn civil del Distrito Federal a fin de salvaguardar la integridad fisica del personal e
instalaciones del Instituto.

Principales:
« Promover y gestionar la elaboracion, actualizacion y revalidacién de los programas intemos de proteccién civil de
los inmuebles del Instituto.

« Investigar posibles areas de riesgo, que puedan alterar el orden y seguridad del personal y bienes del Instituto.

*  Asesorar y supervisar a los comités internos de proteccion civii sobre la planeacion, realizacién y evaluacion de sus
actividades estabiecidas en sus respectivos programas intemos.

= Promover, gestionar vy programar cursos de capacitacién para la formacidn y actualizacion de los integrantes de los
comités internos de proteccion civil.

+ Recibirlos reperies inherentes a riesgos, siniestros o desperfectos que alerten el personal det Instituto.

»  Programar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los sisternas, equipos v material
de seguridad.

+» Programar, supervisar y evaluar 1os simulacros de evacuacion que dentro de los inmuebles se realicen.
s Mantener vinculos con las autoridades de proteccion civil locales.

« Dar cumplimiento a las normas y disposiciones vigentes en materia de proteccidn civil.

« Participar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios.

« Desarrollat todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% de créditos).

| Formacién profesional: Trabajo Social y Paramédico certificado en Urgencias Médicas, Militar, Ingenteria Quimica o
carreras afines, - .

Area de experiencia en: Proteccion civil.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion efecloral, Microsoft Office, legistacion en materia de administracion pﬁblica.

—

Ardiculo 144 del Estatuto del Servicie Profesional Elecioral y demds personal que labore en el Instituio Electoral del
Distrito Federal. 5




Puesto Jefe del Departamento de Regsstro

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

R SatE 4 RN £ i S E @ et e s
Superior Similar Inferior
Subdirector de Contabilidad Jefe del Departarnento de Analisis e Analista

T ey 'Y

Ii!IUHIidblUll LOManie

Genérica: Organizar, supervisar y operar oportunamente el registro contable de las operaciones diarias que se realizan
en el Instituto a través del ejercicio presupuesial con base en ia generacion de pdlizas de ingresos, egresos
y diario gue permitan emitir informacion contable y presupuestal.

Principales:
*  Operar la aplicacién del registro contable de las operaciones diarias del Insiituto, a través del ejercicio presupuestal
con base en la generacion de polizas de ingresos, egresos y diario.

+« Elaborar los reportes contables financieros que muestren el estado que guarda e! instituto en cuanto al flujo de
efectivo e Inversion.

e Supervisar la actualizacion de los archivos gue amparen los movimientos contables y presupuestales para
garantizar que la informacion sea confiable.

+ Proponer y presentar propuestas de mejora continua a los procedimientos del drea que garanticen el adecuado
control y registro de las operaciones del Institute, que permitan emitir informacion contable y presupuestal.

»  Supervisar el registro contable de los tramites de pago de bienes y servicies adquiridos, asi como los de servicios
personales.

e  Observar las disposiciones fiscales en la aplicacion y tratamiento de los registros contables.

e Efectuar la codificacion y el registro contable-presupuestai de los documentos comprobatorios generados por el
Instituio.

+ Realizar todas aguellas actividades que su superior jerdrquico ordene para el {mmpi:mnento de los objetivos
establecidos.

Nivel minimo de estudio;:‘ Licenciatura {100% de créditos)

Formacion profesional: Contabilidad, Administracion, Finanzas, Economia, Acluaria, Ingenieria Financiera ¢ carreras
afines.

Area de experiencia en: Administracion Pablica y/6 Privada, Programac;on ¥ presupuesto, Andlisis e Interpretacion de
Estados Financieros.

Expertencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: Legislacion electoral. Microsoft Office, legislacion en materia de administracién pablica. Normas
contables y financieras.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demas personal que labore en el Instituto Electoral def )

Distrito Federal. i
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Puesto: Jefe del Departamenito

R S iR N T RN R

de Relaciones Laborales

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07

Nivel jerarquico: 015
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Superior Similar inferior
Subdirector de Personal y Jefe del Departamento de Administracion Analista
Rejaviones Laborajes def Personat
Jefe del Departamento de Incorporacion y
registro.

Departamento de Servicios Médicos.

¢ . ke : : i s e 3 c .
Genérica: Organizar, operar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccion, e
induccion del personal, las prestaciones y servicios otorgados, a fin de cumplir en tiempo y forma con los
compromises contraidos.

EIR

Principales:

*  Suministrar el personal idoneo a todas las areas y unidades del Instituto en forma eficiente.

+ Aplicar los mecanismos necesarios para efectuar una adecuada contratacién e hduccion del personal de nuevo
ingreso.

= Supervisar el programa de credencializacion del personal del Instituto.

+  Controlar la aplicacion de los movimientos de afiliacion, altas, bajas y cambios de personal ante las instancias que
otorgan prestaciones y servicios a los empleados, ISSSTE y Aseguradoras.

*  Coordinar, Informar y realizar los tramites para otorgar prestaciones y servicios al personal; en materia de seguro de
gastos médicos mayores, préstamos personales que otorga el ISSSTE, entre otros.

» Revisar la correcta captura de los formatos de incidencia por omisiones o faltas del perscnal en el sistema de
control de asistencia y dar seguimiento a su aplicacion.

. Revisar y controlar [a base correspondiente a los formatos vacaciones o de licencias médicas.
¢  Gestionar los convenios de servicio social ante las instituciones educativas.

¢ Llevar a cabo la logistica de los eventos correspondientes al Dia del Nifia, Dia de las Madres, Dia de la Secretaria
* asi como la fiesta de fin de afo y eventos especiales.

» Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el ISSSTE, a través del CLIDDA, dé atencion al personal.
»  Realizar la logistica de las sesiones del Comité del Fondo de Ahorro.
‘e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100 % de créditos). "“ I

Formacién profesional: Administracion, Contaduria, Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas y Derecho.

Area de experiencia en: Administracion Fublica, Recursos Humanos, Relaciones Pablicas, Relaciones Laborales

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion laboral, legisiacion del ISSSTE, Microsoft Office, legisiacion en materia de

administracién puablica. / .
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Puesto: Jefe del Departamento de Servicios

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando. Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015
= Crpe g T S R S T e e S
T e Sl e e %;%%
Superior Similar tnferior
Subdirector de Servicios y Jefe del Departamento de Mantenimiento Analista
mManienimienio Auxiiiar de Servicios
Chofer

Genérica: Organizar, controlar y supervisar la prestacién de servicios estableciendo ios controles necesarios de
seguimiento para el buen funcionamiento de las areas del Instituto.

Principales:

= Elaborar el presupuesto anual de recursos que requiera el drea para atender las necesidades de servicios del
Instituto.

e  Elaborar los anexos técnicos para la contratacion de los servicios con proveedores externos.

» Vigilar que los servicios contratados con proveedores externos, cumplan con los términos contractuales y notificar el
cumplimiento 0 en su caso incumplimiento del contrato.

+ Implementar los mecanismos de control necesarios para dar seguimiento a los servicios contratados.

+  Qrganizar y atender las solicitudes de servicios generadas por las diversas dreas del Instituto, verificando que fa
gjecucion de los trabajos cumplan con la calidad vy oportunidad establecida.

e«  Organizar y dirigir las actividades del personal adscrito al area.
»  Efaborar los informes con la periodicidad requerida en materia de servicios
=  Desarrollar todas aquetllas funcicnes inherentes at ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {100% de créditos)

Formacion profesional: Administfacién, Contaduria, Economia, Ingenieria, Arquitectura o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion, manienimienio, Analisis de Costos.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacidn Electoral, Microsoft Office, Legistacion en materia de administracion pablica, basicos
de maguinas y herramientas.

Artrculo 144 cie Estuto del Servicio Profesional Electorai y demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal. -
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Puesto: Jjefe dei Departamento de Servicios Médicos

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar } Inferior

Subdirector de Personal y Jefe del Departamento de Administracion Enfermera
Reiaciones Laboraies dei Personai
Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales
Jefe del Pepartamento de incorporacion y
Registro

L 5 =

Genérica: Proporcionar atencion medica de primer contacto mediante consultas intemas para detectar y prevenir
enfermedades que puedan afectar la salud del personal.

Principales:

« Brindar consulta 0 asesorfa medica de primera vez v subsecuentes en el consuliorio.

+ Brindar consulta de emergencia en el consultorio y/o drea en que se requiera.

e Determinar los medicamentos indispensables para el tratamiento inicial del padecimiento del paciente.
+« Determinar se canaliza a otro nivel de atencion.

+ Requerir al area correspondiente los medicamentos y material medico uiilizado, de acuerdo a las patologias mas
frecuenies.

«  Coordinar y desarrollar campanas de salud.

¢ Coordinar y supervisar ta Comisién Auxiliar Interna de Seguridad e Higiene del Institutc.

= Fungir como Secretario en la Comision Auxiliar Interna de Seguridad e Higiene del Instituto.
= Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Cédula Profesional).

Formacion profesional: Médico general

Area de experiencia en: Medicina general.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion laboral, legislacion de seguridad social, medicina del trabajo y ergonomia.

P

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personai que labore en el Instituto Electoral del |
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Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: §15

Superior Similar Inferior

Subdirector de Programacion y | Jefe del Depariamento de Contabilidad Analista
FPresupuesio Presupuesial

Genérica: Organizar, operar y dar seguimiento a los tramites de pago observando el cumplimiento de lo establecido
para la programacion y presupuestacion del gasto pablico del Instituto.

Principales:
« Supervisar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla con los requisitos fiscales correspondientes y
aplicar dicha documentacion conforme al presupuesto y calendario asignado.

»  Supervisar y autorizar los gastos con carge a los fondos revolventes de las Unidades administrativas a las que les
corresponda.

= Supervisar las requisiciones tramitadas por las unidades ejecutoras del gasto y en su case emitir la constancia de
suficiencia presupuestal.

‘s Supervisar y autorizar 1a revision de las facturas para pago a proveedores y |a elaboracion det contra recibo.
e  Tramitar los pedides tumados por la Subdireccion de Adguisiciones y Control Patrimonial.

+ Realizar todas aquellas actividades que su superior jerdrquico ordene para el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% de créditos).

Formacion profesional: Administracion, Finanzas, Economia, Contaduria o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion, Programacién y presupuesto, Andlisis e Interpretacion de Estadoes Financieros.

—

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: legislacion Electoral, Microsoft Office, Legislacién en materia de administracion publica,
Legislacion en Matena Presupuestaria

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Insfituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria Ejecutiva

Adscripcién: Secretaria Administrativa

Rama: Administraiiva, Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 016

Superior “Similar ' Inferior

Secretario Adminisirativo No aplica ] No aplica

Geneérica: Recibir, tramitar y dar segui

L

i SR,

mientto a los documentos que el Jefe inmediato deba conocer, asi como
canalizar a Jas diversas unidades los asuntos de su competencia.

Principales:

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

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos
Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las éreas respensables para su tramite y atencion.

Llevar el seguimiento de la comespondencia turmada para reportar al jefe inmediato ios resuliados y gestiones
efectuadas.

Atender las solicitudes de informacion y de setvicios de! personal responsable de la unidad administrativa
correspondiente.

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

Atender y efectuar lamadas telefénicas, asi como mantener actualizade el directorio correspondiente.—

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

Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados,

Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones inferinstitucionales {envio de documentos, paquetes,
libros, etcétera).

‘Realizar las gestiones necesarias encaminadas a lievar a buen fin las comisiones institucionales,
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su cempetencia,

Nivet minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial {Titulo).

Formacion profesional: Secretaria Ejecutiva.

Area de experiencia en: Administracion piblica.

Experiencia faboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Redaccién y ortografia, relaciones publicas, manejo de Microsoft Office.




Articulo 138 del Estatuio del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
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Puesto: Analista

Adscripeién: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerdrquico: 017

Superior o Similar T . Inferior
Jefe del Depariamento de No aplica No aplica
Control Patrimonial

Genérica: Llevar a cabo la administracion de los bienes muebles de consumo y activo fijo en resguardo del almacén
general del Instituto estableciendo los controles que permitan el registro, guarda y distribucién de los
mismos para suministrar oportunamente los bienes solicitados.

Principales:
«  Lievar el control de Jos bienes muebles, verificando que se mantenga la cantidad y calidad adecuadas de acuerdo
con las caracterfsticas establecidas en el pedido al momento de la recepcion de los bienes.

« Conocer, a través de las caracteristicas que tiene un bien, su importancia y valor para su adecuado cuidado vy
manejo que garanticen su conservacién para su Gtit aprovechamiento.

+  Recibir y entregar los bienes muebles que se encuentran bajo resguardo del aimacén, llevando su estricia control.
»  Verificar que las existencias fisicas inventariadas correspondan a los registros contables.

* Vigilar que en todo momento se cumpla con las normas y procedimientos que en materia de almacén tenga
consideradas el Instituto.

« Vigilar que se cumpla con las medidas de seguridad, higiene y conservacion de los bienes muebles que se
encuentren en custodia en el almacén general, asi como su decumentacion soporte.

e  Desarroflar todas aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.

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

Formacién profesional: Contabilidad, Administracién, Derecho, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion Pablica, Almacenes e inventarios.

Experiencia laborat: 1 afo.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office. J

Articulo 144 del Estatuto det Servicio Profesional Electoral y demas personai que labore en ef Instituto Electora) del
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Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

L Sri
Superior Similar Inferior
Jefe del Departamento de | No aplica No aplica

Conirol Parimoniai i

ik

Genérica: Lievar en forma documental y electrénica el registro y control de inventario de los bienes muebles.

Principales:

» Llevar el inventario, registro y control de los bienes muebles a través de la efiqueta correspondiente, que forman

parte del patrimonic del Instituto, emitiendo el respectivo resguardo de manera individual, dada su naturaleza ¥
finalidad del servicio.

= Asignar los niumeros de inventario y su efiqueta de identificacion correspondiente a los bienes muebles.
= Verificar de manera periddica y fisica la existencia de los bienes muebles asignados a cada una de las areas.

* Mantener actualizado el inventario general de los bienes muebles, realizando los movimientos de altas y bajas
necesarios.

= Solicitar oportunamente la inclusidn o desincorporacion de los bienes muebles en I3 poliza de seguro
correspondiente.

= Elaborary actualizar los resguardos de activo fijo de los muebles asignados al personal del Instituto.
¢  Mantener debidamente actualizados e integrados los expedientes y el archivo historico del area.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

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

Formacidn profesional: Contabilidad, Administracicn, Actuaria, Derecho, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Almacenes e inventarios.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, Normativa aplicable en materia de Compras, Adquisiciones y
Arrendamientos.

i

Articulo 44 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
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Puesto: Analista

Adscripcidn: Secretaria Administrativa

LR_ama: Administrativa. Mando: Operativo
Nivel de responsabifidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Simia‘

Superior Inferior
Jefe del Depariamento de No aplica No aplica
Proteccidn Civil

o
e W
Genérica: Coadyuvar en la instrumentacion de las estrategias de proteccion civil atendiendo las necesidades

administrativas y apoyando las operativas para [a debida atencién de [os requerimientos de informacion de
las &reas y atencion a los sistemas, equipo y material de seguridad.

Principales:
+  Monitorear, detectar y reportar posibles areas de riesgo, que puedan alterar el orden y seguridad del personal y
bienes del Instituto.

* Parlicipar en los comités internos de proteccion civil sobre fa planeacion, reafizacion y evaluacion de sus actividades
establecidas en sus respectivos programas internos.

» Facilitar cursos de capacitacion para la formacion y actualizacion de los integranies de los comités infernos de
proteccion civil,

» Elaborary tramitar la documentacion requernida para la-atencion a los sistemas de seguridad.

« Apoyar en la elaboracion y desarrolio de programas operativos.

+ Apoyar en la atencidn de requerimientos intemos y externos de informacion.

¢  Recibir y archivar documentos.

» interveniry participar en los simulacros de evacuacion que dentro de los inmuebles se deberan realizar.
» Pariicipar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios.

+  Verificar el desarrolio de las funciones establecidas para el personal de seguridad.

e Afiende, verificay actiia para solventar los reportes inherentes a riesgos, siniestros o desperfecios que alerten el
personat del Instituto. )

« \Vigilar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas, equipos y material de seguridad.
= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

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

Formacion profesional: Administracién, Comunicacion, Derecho, Sociologia, Militar, Ingenieria Quimica, Paramédico de
Urgencias Médicas o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion Piblica, Profeccién Civil ¥ Seguridad Institucional.

Experiencia laboral: 1 Ao

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, manejo de vehiculos, primeros auxilios.

CLEMRNRE

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Pro eseonalctora emas personl que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar T " Inferior
Jefe del Departamento de No aplica No aplica
Mantenimiento

ol

Genérica: Planear y controlar el mantenimiento preventivo y corrective de los bienes muebles e inmuebles del Instituto
estableciendo los controles necesarios para su seguimiento a fin de preservar el patrimonio institucional.

Principales:

« Evaluar y clasificar la informacion recibida del area.

»  Ejecutar los mecanismos de control necesarios para dar seguimiento a las actividades de mantenimiento, tanto de
proveedores externos, como del personal del insfituto adscrito at drea.

=  Elaborar reportes, informes y formatos.

» Participar en el andlisis, disefio, aplicacion y recomendaciones que confribuyan a la ejecucion de nuevos métodos
de control administrative para el desarrollo de tareas y actividades.

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

»  Atfender soliciiudes y requerimientos de informacion del drea.

= Asegurar el resguardo de Iz informacion generada en el area.

«+  Operar sistemas programas o médulos informaticos relacionados con las actividades dei 4rea.
«  Apoyar en el desarrollo de comisiones, evenios, o actividades administrativas.

» -Proporcionar cuando sea requerido, informacion especifica que esté bajo su competencia.

«  Colaborar en la integracién y seguimiento def Programa Operativo Anual.

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

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

Formacion profesional: Arquiteciura, Ingenieria o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion publica o privada, mantenimiento, construccion, remodelacion.

Experiencia laboral: 1 Afo.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, legistacién electoral

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personalque fabore en el Instituto Iectoaf del
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Puesto: Analista

Adscripceidn: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 , Nivel jerarquico; 017

Superior Similar Inferior
Jefe del Departamento de No aplica ! No aplica
Servicios [

S

de seguimiento para el buen

Geneérica: Atender la prestacion de servicios estableciendo los controles necesarios
funcionamiento de las areas del instituto

Principales:

«  Controlar, dar seguimiento a los servicios que opera el drea.

*  Reportar a la autoridad correspondiente las incidencias en la prestacion de servicios.

+  Elaborar y controlar las estadisticas del area.

=  Analizar, gestionar y confrolar los tramites administrativos de la direccién.

*  Elaborarlas bases de datos que se consideren necesarias para el buen desarrollo del area.
«  Elaborar reportes e informes de los servicios.

s Archivar la informacion relacionada con las actividades del grea.

= Apoyar en el desarrollo de eventos y/o actividades administrativas del area.

» Apovyar en la elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual.,

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

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

Formacion profesional: Contabilidad, Administracion, Ingenierfa, Arquitectura, o carreras éﬁnes.

Area de experiencia en: Administracion, mantenimiento, construccion, remodelacion.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros condcimientos: Manejo de Microsoft Office

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal q labore en el Instituto Electoral del
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Puesto: Analista

Adscripcién: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa, Mando: Operativo

Nive! de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior — ' Similar o — Ihertor
Jefe del Departamento de No aplica Mo aplica
Administracién del Personal

Genérica: Realizar las actividades relacionadas con el proceso de la elaboracion de la ndmina del personat del Instituto
para cumplir en tiempo y forma con fos compromisos contraidos.

Principales:

» Realizar las aclividades relacionadas con el pago de salarios y prestaciones.

« Apiicar en ndmina las incidencias del personat que afecien el pago quincenal del trabajador, faltas, retardos,
descuentos vy realizar los movimientos de altas, bajas y cambios de adseripcion del personal.

+ Aplicar quincenalmente las percepciones, retenciones de impuestos, seguro de vida y pago de aportaciones de
seguridad social.

¢ Coadyuvar en la elaboracidn de los productos de némina que se requieran para la emision de reportes.

e Aplicar el pago de pensiones alimenticias ordenadas por las autoridades jurisdiccionales para su remision a la
Direccion de Finanzas y Contabilidad.

o  Aplicar la correcta asignacion de recursos para €l pagoe de la némina, prestaciones, impuestos, prevision sociat v
aportaciones de seguridad social

s  Emitir las constancias anuales de percepciones y retenciones para las declaraciones fisicas y patrimoniales de los
servidores piblicos.

+  Desarrollar todas aquelias funciones inherenies al ambito de su competencia.

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

Formacion profesional: Contabilidad, Administracion, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Areas Administrativas en secfor publico ¢ privado.

Experiencia laboral: 1 aho.

Otros conocimientos: Maﬁe}o de Gifice y manejo de equipo de oficina.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en ef Instituto Elecloral del

| Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcién: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Jefe del Departamento de No aplica No aplica
Relaciones Laborgles

Genérica: Operar las actividades refacionadas con ef reciutamiento, seleccion e induccién, asi como las prestaciones y
servicios otorgadas al personal para cumplir en tiempo y forma con los compromisos coniraidos.

Principales:

»  Operar los programas para general el personal idéneo a todas las areas y unidades del Instituto en forma eficients,
s  Efectuar una adecuada contratacion e induccidn del personal de nuevo ingreso.
+  Participar en el programa de credencializacion del personal del instituto.

=  Operar la aplicacion de los movimientos de afiliacion, alias, bajas y cambios de personal ante las instancias que
otorgan prestaciones y servicios a los empleados, ISSSTE y aseguradoras.

= Dar seguimientc al tramite para otorgar prestaciones y servicios al personal; en materia de seguro de gastos
medicos mayores, préstamos personales que otorga el ISSSTE, entre otros.

= Informar al personal del Inslituto sobre ios requisitos que debe cubrr para obtener préstamos a corto plazo,
mediano plazo y complementarios que otorga el ISSSTE.

=  Controlar la integracion de los descuentos que se haran al personal por concepto de seguros e mformar al area
correspondiente para su aplicacion periédica.

» Operar la correcta captura de los formatos de incidencia por omisiones o faltas del personat en el sistema de control
de asistencia.

+  Controlar la base correspondiente a los formatos de vacaciones o de licencias médicas.

= Coadyuvar en la logistica de los eventos especiales comespondientes al Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia de la
Secretaria asi como la fiesta de fin de afio y eventos especiales.

'« Llevara cabo las gestiones necesarias para que el ISSSTE, a través del CLIDDA, dé atencion al personal.
«  Coadyuvar en la logistica de las sesiones del Comité del Fondo de Ahorro.
+» Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al 4mbito de su competencia.

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

Formacion profesional: Contabilidad, Administracidn, Recursos Humanos, Ciencias de la Comunicacion o carreras
afines.

Area de experiencia en: Areas Administrativas en sector Publico y/é Privado, relaciones ptblicas en el sector pablico yfo
privado. Recursos Humanos, Relaciones Laborales.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Office y manejo de equipo de oficina, Legistacion laboral, legislacion del ISSSTE,

Microsoll Office, legislacién en maleria de administracion pablica. Va
=
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Puesto; Analisia

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior " Similar ' Inferior
Jefe del Departamento de No aplica No aplica
incorporacion y Regisuo

AL AL

Generica: Operar las actividades relacionadas con los movimientos y otorgamiento de prestaciones del personal.

Principales:

+  Aplicar los movimientos de afiliacion, altas, bajas y cambios de personal ante las instancias de seguridad social.
»  Realizar las actividades relacionadas con los ingresos, movimientos, y servicios al personal.

» Tramitar los servicios al personal en materia de: seguro colectivo de vida, seguro de refiro y seguro de separacién
individualizado, unificacion y traspaso de cuentas SAR, asi como apoyar al personal en los framites en la materia.

« Integrar y custodiar los expedientes de personal.
«  Elaborar quincenalmente la giosa de movimientos de personal para el pago de némina.

«  Elaborar las constancias laborales y las hojas Gnicas de servicios al personal de estructura que cause baja.
» Mantener permanentemente actualizada la plantilla general del personal.

+ Requisitar y controlar fos contratos de prestacion de servicios por honorarios asimilados a salarios, asi como los
convenios y demas instrumentos juridicos.

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

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

Formacién profesional: Contabilidad, Administracién, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Areas Administrativas en sector piblico o privado.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Office y manejo de equipo de oficina. Recursos Humanos, Legislacion Laboral,
Microsoft Office, Legislacién en materia de administracién publica. Ley de Seguridad Social.

Articulo 144 del Estatuic del Servicio Profesionai Electoral y demas personal que labore en el Instituto Flectoral del
Distrito Federal.




Puesto: Analista

Adscripcidn: Secrelaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabifidad: 08 Nivel jerarquico: 017
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Superior Similar Inferior

Jefe del Departamento de No aplica No aplica
Tramites y Pagos

=

Genérica: Procesar oportunamente el registro contable y/o presupuestal de las operaciones diarias que se realizan en
el Instituto,

Principales:

¢«  Recibir y revisar las requisiciones de compra.

« Recibir y revisar las facturas para pago a proveedores y elaboracion del contra-recibo.

s  Recibir, revisar y capturar los pedidas turmados por la Subdireccion de Adquisiciones y Contrat Patrimaonial.

e Revisar que los comprobantes de gasto reinan todos los requisitos fiscales.

« Participar en la elaboracion de requisiciones de viale y dar tramite a las mismas.

e Revisar los fondos fijos y revolventes de cada una de las areas del Instituto.

»  Codificar y controlar los contra-recibos para el page de los bienes y servicios.

s Apoyar en actividades administrativas, contables, fiscales, presupuestales. financigras y de archivo de documentoes.
» Desarrollar todas aguelias funciones inherentes ai ambito de su competencia.

ik F

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

Formacion profesional: Administracion, Finanzas, Economia, Contaduria, Actuaria, Ingenieria Financiera y carreras
afines.

Area de experiencia en: Administracién Plblica y Econdomicas Administrativas.

Experiencia laboral: 1 ano.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y manejo de herramientas de oficina. sistemas contables.

A

Articulo 144 del Estatuto de! Servicie Profesional Electoral y demas personal que tabore en el Instituto Elecioral del
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Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar
Jefe del Departamento de No aplica No aplica
Contabilidad Presupuesiai

5 i

Genérica: Procesar oporiunamente el registro contable ylo presupuestal de las operaciones diarias que se realizan en
el Instituto.

Principales:

»  Operar ¢l sistema de requisiciones (revision de suficiencia presupuestal, registro de requisiciones, regisiro de contra
recibos, registro de fondos resolventes, efc.).

«  Generar y entregar informacion para el cierre mensual del drea de la Subdireccion de Programacion y Presupuesto,

»  Revisar y tramitar el pago de financiamiento de las asociaciones politicas.

e  Realizar Ia conciliacién mensual de pagos y retenciones del ISR e IVA, con la Subdireccién de Contabilidad.

*  Elaborar las constancias de pagos y retenciones del ISR e IVA.

e  Elaborar las requisiciones de compra del rea.

» Representar a la Direccion de Finanzas y Contabilidad en las reuniones de Subcomité de Revisién de Bases de
Licitaciones.

»  Realizar todas aquellas actividades que su superior jerérquico ordene para ef cumplimienio de los objetivos
establecidos.

AR

N_i\;rel minimo de estudios: Licenciatura (75% de créditos).

Formacion profesional: Administracion, Finanzas, Economia, Contaduria, Actuaria, Ingenieria Financiera y carreras
afines. )

Area de experiencia en: Areas administrativas Financieras en sector publico y/o privado.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y manejo de herramientas de oficina. -

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que
Distrito Federal.
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Adscripcion: Secrefaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Similar . . o Inferior
Jefe del Departamento de No aplica No aplica
Registro

B

Genérica: Procesar oportunamente el registro contable y presup
del Distrito Federal.

Sl 2t

uestal de las operaciones diarias del Instituto Electoral

Principales:

« Actualizar el manual de contabilidad y guia contabilizadora de conformidad a los ordenamientos y lineamientos
normativos-contables.

e Realizar el andlisis de la informacion contable para la efaboracion de informes.

» Realizar el analisis y revision de las partidas regisiradas en las diversas cuentas de mayor.

+ Realizar el regisiro de todas las operaciones realizadas.

» Realizar la codificacién y captura de las operaciones para generar 1as cuentas por pagar.

o Realizar la depuracion de las cuentas contables. )

« Controlar y resguardar las facturas de activo fijo.

+ Elaborar la conciliacion de gastos conabilidad — presupuestos.

+  Elaborar declaraciones informativas al GDF.

» Elaborar los informes de actividades que se requieran.

+ Elaborar ¢l cierre contable-presupuestal mensual, trimestral y anual.

+ Revisar gue los comprobantes de gasto para su registro y pago retinan todos los requisitos fiscales.

+ Realizar la codificacion y captura de todas las operaciones para la emision de cuentas por pagar.

+  Apoyar en actividades administrativas, contables, ﬁséaies, presupuestales, financieras y de archivo de documentos.

o  Controlar y Resguardar el Archivo fisico de la Direccidn de Finanzas y Contabilidad.

+« Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

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

Formacion profesional: Contabilidad, Administracion, Finanzas, Economia, Actuarfa o carreras afines.

Area de experiencia en: Areas Administrativas en sector Pablico o Privado.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: En el manejo de Microsoft Office y manejo de hemamientas de oficing, Sistemas de Contabilidad.




Articulo 144 del Estatuto de! Servicio Profesional Electoral ¥
Distrito Federal.

~1




Puesto: Analista

Adscripeién: Secretaria Administrativa

Rama: Administraliva. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Skmilar Inferior
Jefe del Departamento de No aplica Nao aplica
Andiisis e informacion
Contable

i

Genérica: Procesar oportunamente el registro contable y/o presupuestal de las operaciones diarias que se realizan en
el Instituto.

T

Principales:

» Realizar el andlisis, revisién e integracion de las partidas registradas en las diversas cuentas de mayor del balance.
* Apovar en el registro de todas las operaciones realizadas.

* Realizar la depuracion de las cuentas colectivas del balance.

» Realizar las conciliaciones bancarias mensuales del Instituto.

= Realizar la conciliacion mensual de gastos registrados en contabilidad contra lo registrado en presupuestos.

»  Elaborar declaraciones informativas.

e Elaborar informes semanales, mensuales, rimestrales y anuales de la subdireccion.

= Registrar y capturar fodos los ingresos que obtiene el IEDF.

= Apoyar en la elaboracién del calculo para el pago de las declaraciones anuales y mensuales de los impuesios
federales y locales del Instituto,

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

e S

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

Formacion profesional: Contabilidad, Administracion, Finanzas, Economia, Actuaria o carreras afines.

Area de experiencia en: Areas Administrativas en sector Pablico y/6 Privado.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: En el manejo del sofiware office y manejo de herramientas de oficina, Sistemas contables.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Ele

ctoral y demas personal que labore en ef Institute Electoral del
Distrito Federal. .
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Puesto: Anaglisla

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivef jerarquico: 017

R R
Superior Similar Inferior
Jefe del Departamento de No aplica No aplica
Caja

Genérica: Organizar y operar las actividades relacionadas con los pagos al personal y a proveedores de bienes y
servicios g traves de la ejecucién de las actividades relacionada con los pagos al perscnal y a los
proveedores de bienes y servicios para cumplir en iempo y forma con las obligaciones contraidas.

Principales:

»  Recibir fos cheques emitidos, verificar las firmas autonzadas y el soporte documental correspondiente.
« Controlar la recepcion de los cheques y resguardarlos hasta su entrega a terceros.
s  Realizar los pagos de las obligaciones del Instituto.

+ Realizar el adecuado manejo y archivo de la documentacion soporte que da origen a cada cheque asi como de las
pélizas pagadas y canceladas. :

= llevar un control adecuado de los diversos pagos realizados,

»  Enfregar a la Direccidn de Finanzas las copias de las pdlizas cheque pagadas asi como los cheques cancelados.
« Realizar depdsitos bancarios y ceriificacion de cheques.

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

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

Formacion profesional: Adminisiracién, Finanzas, Economia, Contaduria o carreras afines.

Area de experiencia en: Areas administrativas en sector pablico w/é privade.

Experiencia iaboral: 1 afio.

Otros conocimientos: En el manejo del Microscft office y manejo de herramientas de oficina.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcion: Secretaria Adminisirativa

Rama: Administrativa. Mando: Cperativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Jefe de! Departamento de No aplica No aplica
Adquisiciones

Genérica: Contribuir en los procedimientos de compras direcltas conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable,
que brinde al Institulo las mejores condiciones de contratacion en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacién de Servicios, observando los criterios de imparcialidad. honestidad, honradez, probidad,
legalidad, integridad y transparencia.

Principales:

+« Recibir del area usuario requisicion de compra de bienes o servicios, con la justificacion plena de excepcion.
«  Solicitar y recibir cotizaciones para su tramite respectivo.

=  Elaborar cuadros comparativos de compras, para la adecuada toma de decisiones.

« Elaborar coficios de adjudicacion y solicitudes de coniratos.

+« Elaborar érdenes de servicio.

«  Procesar la informacion de los procedimientos de compras efectuados y llevar su estadistica.

«  Compiiar, registrar y actualizar los archivos de compras.

« Enviar los expedientes al area correspondiente, para la elaboracion de pedidos y coniratos, de acuerdo a los
procedimientos administrativos vigentes, para la formalizacion oportuna de los mismos.

« Compilar, ‘registrar y actualizar el padrén de proveedores.

« Esiimar las propuestas de penalizacidon a los proveedores por incumplimiento en la entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios.

o Verificar en coordinacion con el almacén y el area usuaria, el inicio y témino de la presentacion de servicios o
entrega de bienes. '

« Desarrollar fodas aquellas funciones inherenies al ambito de su competencia,

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

Formacion profesional: Contabilidad. Administracion, Actuaria, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion Publica, Compras y Adquisiciones.

Experiencia laboral: 1 afo.

Otros conocimientos: Manejo de PC y paqueterfa, Normativa aplicable en materia de Compras y Adquisiciones.

“Articulo 144 def Estatuto def Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral de!

Distrito Federal.
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Puesto; Analista

Adscripcidn: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

xsﬁperior ' Simitar ' ) I ' inferior
Jefe del Departamento de No aplica No aplica
AdquisiGiones

Generica:  Contribuir en los procedimientos de compras bajo la medalidad de licitacion pablica e invitacién restringida a
cuando menos 3 proveedores, conforme a lo dispuesto por la normatividad aplicable en la materia,

cbservando los criterios de Imparcialidad, honestidad, honradez, probidad, legalidad, integridad v
transparencia.

Principales:

* Realizar las convocatorias y bases de las flicitaciones publicas y por invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores.

» Elaborar las actas y requisita los formatos de control de las diversas etapas de ios procedimientos citados.

=  Elaborar solicitudes de contrato.

¢ Sistemalizar la informacién de los procedimientos de compras efectuados.

e  Compilar, registrar y actualizar los archivos de compras.

» FEfaborar las carpetas y actas de las sesiones del Comité de Adquisiciones, con los documentos y formatos, asi
como, las modificaciones propuestas por el comité.

=  Enviarlos expedientes para la elaboracion de pedidos y contratos al area correspondiente.

* Seguir la entrega de bienes y el inicio y término de la prestacion de los servicios en coordinacion con el almacen y
el drea usuaria.

e  Desarollar todas aqgueltas funciones inherentes al ambito de su competencia.

s

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

Formacion profesional: Contabilidad, Administracion, Actuaria, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracién Pablica, Compras y Adquisiciones.

Experiencia laboral: 1 afo.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y paqueteria, Normativa aplicable en materia de Compras y
Adquisiciones.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y deméas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. /
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Puesto: Analisia

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Supetrior ' Similar Inferior

Jefe del Depariamento de No aplica No aplica
Adquisiciones

Genérica: Operar el sislema de regisiro de pedidos y drdenes de servicio, de tal forma que permita contar con
informacién veraz y oportuna, asi como Compilar el Programa Anual de Adquisiciones v Servicios.

Principales:

+ Regqistrar y elaborar pedidos y érdenes de servicio.
»  Operar ¢l sistema de registro de pedidos y érdenes de servicio.
+ Consolidar los requerimientos de bienes y servicios en el Programa Anual de Adquisiciones.

+ Presentar la informacion con la periodicidad que se requiera, de los procedimientos de compras, de acuerdo a su
fundamento legal.

+«  Compilar los expedientes de compra.
e Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

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

Formacian profesional: Contabilidad, Administracion, Actuaria, Derecho o carmreras afines.

Area de experiencia en: Compras y Adquisiciones.

Experiencia Jaboral: 1 aho.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y paqueteria, Normativa aplicable en materia de Compras,
Adquisiciones y Arrendamientos.

o

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral-y demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal. .
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Puesto: Analista Notificador

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad; 08 Nivel jerarquico: 017

Similar Inferior
Jefe del Departamento de No aplica No aplica

Olicislia de Partes

i

Genérica:

e 5

Controlar la documentacion que ingrese por Ja ventanilla de oficialia de paries a través de los mecanismos

de control estabiecidos para su adecuada organizacién y distribucion.

Principales:

+ Atender adecuada y oportunamente al usuario de la ventanilia de oficialia de partes.

o Recibir y registrar foda la documentacion y/o paqueteria ingresada por la ventanilla de Ia oficialia de partes.
+  Apovar la distribucion y entrega de ia documentacion.

+ Apoyar en la realizacion de los informes.

+ Lfevar ef archivo.

* Apoyar en la coordinacién de las actividades de los auxiliares de servicios del area.

+  Desamollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

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

Formacion profesional: Administracién Pablica y Econémico-Administrativa o carreras afines.

Area de experiencia en: Gestion y archivo.

Experiencia laboral: 1 afo.

Otros conocimientos: Uso de PC, manejo de vehiculos.

Articulo 144 del Estaluto del Servicio Profesional Eiectoal emas ponai que labore en el Instituto Elctoral deti
| Distrito Federal. \ ;
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Puesto: Enfermera

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

inferior
Jefe del Departamento de No aphica No aplica

T e . _ : :
Genérica: Apoyar al médico proporcionando asistencia en la toma de signhos vitales y manejo de expedientes para una
inmediata atencion de ios pacientes.
Principales:

« Tomar signos vitales y somatometria.

+ Manejar expedienties clinicos.

« Ministrar medicamentos y aplicar los requerimientos de enfaermeria, mediante instruccion medica.
+ Apoyar en emergencias médicas.

+ Apovar en las aclividades administrativas.

e« Apoyar a desarrollar los eventos de salud internos y externocs.

o Apoyar en la realizacion de las campafias de salud para el personal.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura en Enfermeria (75% de créditos) o Carrera técnica en Enfermeria {Titulo).

Formacidn profesional: Enfermeria.

Area de experiencia en: Salud.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Archivo clinico, relaciones publicas.

Articulo 144 del Estatuto det Servicio Profesional Electoral v demas personal que labore en sl Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Chofer A

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019

A ﬁSupriorl ‘ Similar Inferior
Secretario Administrativo No aplica No aplica

AN aF 5 Sy ; - s Sl e }
Genérica:  Conducir el vehiculo oficial verificando que se encuentre en dptimas condiciones con la finalidad de apoyar
al funcicnario en el cumplimiento eficaz v eficiente de sus atribuciones,
Principales:

» Operar el vehiculo oficial para trasladar al Consejero Presidente a donde le indiquen, asi como a invitados o
perscnalidades 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 cualguier anomalia a las instancias correspondientes.

= Asegurar que la unidad vehicular esté en Optimas condiciones para su uso Y, en su caso, realizar el tramite necesario
para su mantenimiento y prevencion.

= Entregar informacion o documentacion de caracter confidencial en el exterior del Instituio.
» Llevar una bitacora diaria donde se registre el kitometraje recorrido det vehiculo asignado al funcionaric.
* Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Secundaria (Certificado).

Formacién profesional: No aplica.

Area de experiencia en: Manejo de automéviles en general.

Experiencia laboral: 1 afo

Otros conocimientos: Manejo defensivo, mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehiculares, Reglamento
de Transito del Distrito Federal, uso de caminos y rutas, bases teéricas y practicas de educacion vial,

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personE qe labore en el Instituto Electorat del

Distrito Federal. Vi
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Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo
Nivel de responsabilidad: 03 Nivel jerarquico: 020
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Superior Similar Inferior
Jefe del Departamento de Auxiliar de Servicios No aplica
Mantenimienio

“ﬁﬁ&;m" & SaAZAAS : SRR i A, SR & 5

Genérica: Apoyar en los trabajos de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del instituto, a través de la
atencion oportuna de las actividades asignadas en Oficinas Centrales, Direcciones Distritales y Almacén, a
fin de preservar el patrimonio institucional.

Principales: '

e Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que se le asigne.

» Realizar recorridos por las instalaciones de los inmuebles, detectando, informando y en st ¢aso corrigiendo los
desperfectos que se encueniren.

« Realizar informes a su superior jerarquico de las acciones de mantenimiento realizadas contando con el visto buano
det usuario.

e Mantener en buenas condiciones de uso la herramienta y equipo del Instituto, asi como hacer uso racional y
eficiente del material y herramientas que se utilicen en el desarroiio de su trabajo.

s  Apoyaren el desarrolio de eventos que realice el Instituto, dentro o fuera de sus instalaciones.
s  Observar sismpre las condiciones de seguridad tanto para sus compaheros de trabajo, como para si mismo.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Educacién Secundaria (Certificado)

Formacién profesional: No aplica

Area de experiencia en: Trabajos de mantenimiento en general.

Experiencta laboral: 1 ano.

Otros conocimientos: Diversos oficios, como: Electricidad, plomeria, albafilerfa, acabados, pintura, carpinteria,
jardinerta, etc.

2 e

al Electoral y demas personal ue iabore en el Instituto Electoral del

Articulo 144 del Estatuo dei Servicio Profesion
Distrito Federat.
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Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior o Similar ' "~ Inferior
Coordinador de Gestion No aplica No aplica

SEE S
- = e z - :
S S R : e o @ :
Genérica:  Proporcionar apoyo secretarial atendiendo kas actividades encomendadas para el desarrollo eficiente de las
funciones asignadas al area administrativa correspondiente.

Principales:

+ Recibir, registrar y turnar la correspondencia de las dreas 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 & ios asuntos que sean tumados a la Coordinacién de Gestion de ka Secretaria
Administrativa.

» Recibir, registrar y tunar la correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y atencion.
s Maniener actualizado el directorio correspondiente.

Llevar el control de llamadas telefonicas y de citas del jefe inmediato.

= Llevar e} control del archive de tramite y concentracion del area.

*

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial.

Formacién profesional: Secretaria.

Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo.

Experiencia laboral: 1 ano

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

Articulo 138 del Estatutc del Servicio Profesional Electoral y demds personal que tabore en el instituto Electoral del

Diistrito Federal. 2 J
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Puesto: Auxiiar de Ser\nc;os

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa, Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021

Superior Similar inferior
Coordinador de Gestién / No aplica No aplica
Cepartamento de Servicius

Genenca Apoyar en el desarrollo de las tareas admtmstraiwas ¥ logts’ucas def area aiendtendo puntuaimente Ias
solicitudes recibidas para el cumplimiento de las actividades institucionales.

Principales:

» Apoyar en la recepcidn, entrega y registro de correspondencia en el area.

» Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area.

»  Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

* Apoyar en &l envio de documentacion a las areas del Instituto.

e Apoyar en la logistica de los eventos en que el area participe.

=  Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el drea participe.
= Apovyar en las actividades relacionadas con ef controt del archivo.

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

Nivel minimo de estudios: Secundaria (Certificado).

Formacion profesional: No aplica.

Area de experiencia en: Auxiliar administrativo

Experiencia laboral: 1 afio.

Oftros conocimientos: Manejo de equipo de fotocopiado, engargolado y equipo de oficina.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electorai y demas persona; Gue labore en &l Instituto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria Auxiliar
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Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: Q9 Nivel jerarquico: 020
Y Vrswgnw‘f R T A ; ORIy ETee wg%@ e T e o g
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Superior Similar Inferior
Director de Personat No aplica No aplica

Genérica:

bR

Proporcionar apoyo secretarial atendiendo las actividades encomendadas para el desarroilo eficiente de las
funciones asignadas al area administrativa correspondiente.

Principales:

s Recibir, registrar y tumar la carrespondencia de las dreas responsables de su tramite y atencion,
* Efectuar el descargo de documentos en el sistema de control de gestion.

» Redactar v, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del drea.

= Atendery dar seguimienio a los asuntos que sean turnados al Area.

* Recibir, registrar y tunar fa correspondencia at iefe inmediato, para su tramite y atencién.

+ Mantener actualizado el directorio correspondiente.

¢ Llevar el conirol de llamadas telefonicas y de citas del jefe inmediato.

= Lievar el control del archive de tramite Y concerracion del area.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su compeiencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o0 Comercial.

Formacién profesional: Secretaria.

Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo.,

Experiencia labora: 1 afio

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

Articulo 144 del Estatuto del Servicio P

rofesional Elecioral y deméas personal que labore en e Instituto Electoral
Distrito Federal.




Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mandoe: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico; 020

Superior Similar Inferior
Director de Finanzas y No aplica No aplica
Contabilidad

R a > 4] et | 2 CHEE 3 ¥ =it Ha
Genérica: Proporcionar apoyo secretarial atendiendo las actividades encomendadas para el desarrollo eficiente de las
funciones asignadas al drea administrativa correspondiente.

Principales:

» Recibir, registrar y turnar la correspondencia de ias areas responsables de su tramite y atencion.
» Efectuar sl descargo de documentos en el sistema de controt de gestion.

e Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asunios de la competencia del area.

« Atender y dar seguimiento a los asuntos gue sean turnados al Area.

= Recibir, registrar y tunar la correspondencia al jefe inmediato, para su framite y atencion.

» Mantener aclualizado el directorio correspondiente.

+ Llevar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato.

o Llevar el controt del archivo de trémite y concentracion del area.

« Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial {Titulo).

Formacioén profesional: Secretaria.

Area de experiencia en: Areas Administrativas.

Expériencia laboral: 1 afo.

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

Articulo 144 de! Estatuto del Servicio Profesional Electoraly demas personal que Jabore en el Instiluto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa, Mando: Operativo

LNive! de responsabilidad: 0o Nivel jerarquico: 020

Superior Similar B Inferior
Director de Materiales y Na aplica No aplica }
| Servicios Gengrales | !

235

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

Principales:

» Recibir, registrar y turnar Ia correspondencia de las dreas responsables de su tramite y atencion.
» Efectuar ef descargo de documentos en el sistema de control de gestion.

Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de Ia competencia del drea.
Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean tumnados at Area.

» Rsacibir, registrar y tunar la corespondencia al jefe inmediato, para su tramite y atencion.

* Mantener actualizado el directorio correspondiente.

* Llevar el contral de lamadas tefefonicas y de citas del jefe inmediato.

Lievar ef controf del archivo de framite Y concentracion del area,

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial {Tituio).

Formacion profesional: Secretaria.

Area de experiencia en: Actividades Administrativas,

Experiencia laborai: 1 afio

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

Articulo 144 del Estatuto del
Distrito Federal.




Adscripcidn: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. ! Mando: Operativg

Nivel de responsabilidad: 09 [ Nivel jerarquico: 021

Superior Similar inferior
Coordinador de Gestion / No aplica
Departamento de Oficiaiia de

Partes / Departamento de
Servicios

No aplica

Genérica: Apoyar en of desarrollo de las tareas administrativas y Iogisticas del drea atendiendo puntualmente las
solicitudes realizadas para el cumplimiento de las actividades institucionaies

Principales:

* Apoyar en la recepcidn, entrega y registro de correspondencia en ef area.

+  Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea.

* Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiada.

*  Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o evenios en que el area participe.
*  Apoyar en las actividades relacionadas con el control def archive.,

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

Nivet minimo de estudios: Educacion Secundaria (Certificado)

Formacién profesional: No aplica

Area de experiencia en: Actividades Administrativas

Experiencia taboral: 1 Afo i

Otros conocimientos: Manejo de equipo de fotocopiado, engargalado ¥ equipo de oficina.

Articulo 144 del Estatuto dal S

ervicio Profesional Electoral y demésrsonaiue tabore en el Institulo Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Chofer C

Adscripcién: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021

Suen B Similar ' ] Inferior
Jefe del Depariamento de No aplica No aplica
Servicios

HEREH

Genérica: Conducir ef vehiculo oficial verificando que se encuentre en dptimas condiciones con la finalidad de realizar
los apoyos necesarios de transportacion.

Principales:

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al personal del Instituto, a invitados o personalidades

distinguidas, asi como correspondencia, materiales o bienes a diversos lugares, para solventar asuntos de caracter
oficial.

e Verificar que los documentos que amparan la propiedad vy situacion legal de los vehicules, se encuentren en orden ¥
reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes.

= Verificar que las unidades vehiculares estén en Optimas condiciones para su use v, en su caso, realizar el tramite
necesaric para su mantenimiento y prevencion.

*  Lllevarla bitacora donde se registre el kilometraje recorrido de los vehiculos asignados.
*  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes at ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Educacién Secundaria {Certificado).

Formacién profesional: No aplica

Area de experiencia en: Manejo de automidviles en general.

Experiencia laboral: 1 Afio

Otros conocimientos: Mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehiculares, uso de caminos y rutas, uso de
herramientas mecanicas, educacion vial.

Articulo 144 det Estatuto del Servicio Profesional Electorat ¥ demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal,




Puesto: Recepcionista

Adscripcion: Secretaria Administrativa

Rama: Administrativa. Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021

Superior Similar Inferior
Director de Materiales y No aplica No aplica
Servicios Generales

Genérica: Recibir, atender y orientar al ptblico brindandole un trato digno con coriesia, asi como controlar su acceso
mediante el registro de visitanies, aplicando los mecanismos de seguridad.

Principales:

» Recibir y orientar al personal externo que acude al Instituto.

« Controlar el acceso vy salida de los visitantes.

o« Llevar el registro de los visitantes.

« Afender el conmutador en las lamadas internas y exiernas.

« Reponrar oporiunamente las fallas del funcionamiento del eonmutador.

+ Mantener actualizados los directorios con los niimeros y extensiones utilizados del Instituto.
= Resguardar y entregar adecuadamente ias identificaciones de los visitantes.

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

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

Formacion profesional: Secretaria.

Area de experiencia en: Relaciones Ptblicas, Atencion al pablico, Calidad en el servicio.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de conmutadores, Conocimientos basicos en Microsoft Office.

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




