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Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica

. e NOmero
Puesto Rama Designacion de plazas
Total 52
Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Educacion Civica Administrativa CEDF 1
Direccién de Educacién Civica Democratica Administrativa Libre 1
Director de Capacitacion Electoral y Proyectos Especiales SPE Concurso 1
Coordinador de Gestidn Administrativa Libre 1
Subdirector de Contenidos Educativos SPE Concursc 1
Subdirector de Difusién Administrativa Concurso 1
Subdirector de Disefio, Seguimiento y Evaluacion SPE Concurso 1
Subdirector de Pedagogia y Didactica SPE Concurso 1
Subdirector de Produccién de Materiales Administrativa Concurso 1
Jefe de Departamento de Difusion Administrativa Concurso 1
Jefe de Departamento de Disefio y Edicion Administrativa Concurso 1
Jefe de Departamento de Disefioy Seguimiento de Programas y Estrategias de
Educacion Civica SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Fomento a la Cultura Democcratica Administrativa Concurso 1
Jefe de Departamento de Formacion Civica Ciudadana SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Instrumentos Didacticos SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Investigacion Pedagdgica SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Investigacion y Disefio de Programas y Proyectos SPE Concurso 1
Jefe de Departamente de Produccion y Distribucién de Materiales Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion Operativa SPE’ Concurso 1
Jefe de Departamento de Vinculacion Administrativa  Concursa. 1
Analista Administrativa  Concurso - . 2
Analista Corrector de Estilo Administrativa ~ Goncurso 2
Analista Disefiador Adrministrativa  Concurso- 3
Analista Educador Administrativa ~ Concurso 12
Lider de Proyecio SPE Cencurso’ 5
Secretaria de Unidad Administrativa . Libre_ 1
Chofer B Administrativa Libre 1
Secretaria Auwxiliat Administrativa  Concurso 2
Auxiliar de Servicios Administrativa  Concurso /4
770
Y “Nomerode -
N - Rama S :
. - - plazas. .
Total .52°
SPE - 15

Administrativa

37




Puesto: Director Ejecutive de Capacitacién Electoral y Educacion Civica

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 03 Nivel jerarquico: 004

Superior Similar Inferior
Secretario Ejecutivo Director Ejecutivo Directores de Area
Coordinador de Gestion

Secretaria de Unidad
Chofer B
Auxiliar de Servicios

Genérica: Dirigir la planeacion, ejecucion y evaluacion de los proyectos de Capacitacion Electoral y de Educacion
Civica y Democratica, coordinando y supervisando las actividades derivadas de los mismos para motivar a
los ciudadanos al cumplimiento de Jas obligaciones y al gjercicio de sus derechos politico-eleciorales.

Principales:

». Organizar el funcicnamiento de las areas y dei personal que integra la estructura de la direccién a su cargo.

» Planear, organizar, dirigir, coordmar y superv;sar el funcionamiento de las Unidades Admmlstratlvas bajo sy,
adscnpcron

. Superwsar la elaboracion de los anteproyectos del Programa de Capacitacién Electoral y e} de Educac:on Civica y
Democratica, y presentaros a la Comision de Capamtacxon Electoral y Educacion Civica, durante &l rres de agosio del
ano anterior al que-deban aplicarse. -

+ Dirigir y supervisar la eiaboracron del Programa Operatwo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de ia Dlrecmon y
presentarios al Secretano Administrativo.

s Asegurdr-la ejecucion-de- las-politicas y programas generales det Instituto asf como el Programa Operatlvo Anuai
correspondiente a la Direccion.

+ Instruir la elaboracién de los matenales educativos. e instructivos eEectorales para el desarrolio de Ios programas
institucionales dentro del marco de la capac:tacton etectoral y de educ:acmn civica y. democratlca Y presentark)s ala
Comision correspondlente . -

programas de capacltamon electorai y'de educacion civica y democratica del Instituto. - -

I F’resentar los informes® ¥ atender las soi:c:tudes de mformacxon que requiera el Consejo General las Com!smnes los
Comités, el Consejero Presndente Jos Consejeros Elettorales, la Junta Ejecutlva e Secretano E;ecutlvo o €
Secretaric Administrativo. .

= Asistir, cuando s¢ le -Gonvoqué a, las sesiones del Consejo Generai de las Comisiones, de los Comltes y Junta'
. Ejecutiva, asi como a las. reuniones de ’trabajo con el Consejero Presidente,  Consejeros E!ecterales Secrefaric
Ejecutivo o con el Secretario Admlmstratwo

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

» Acordar con el Secretario Ejecutivo ios asuntos de su competencia.
* Integrarla Junta Ejecutiva y asistir a sus sesiones con derechc a voz y voto.

. Coordlnar Ia realizacion de: lnvestlgac:ones metodoiog;as y “herramientas que oontnbwan aF cumpllmlento de [os* ’

¢ Desarrollar todas aqueltas funciones inhérentes al ambito de su competencia. ) o /}

Nivel minimo de estudios: Liceneiatura (Titulo).




Formacién profesional: Ciencias Politicas, Administracion Pablica, Derecho, Sociclogia, Economia, Pedagogia,
Psicologia o carreras afines.

Area de experiencia en: Desarrollc de esirategias de ensefianza para procescs educativos, privilegiando la
capacitacion electoral y educacion civica.

Experiencia laboral: 4 anos

Otros conocimientos: Legislacion electoral. planeacion estratégica.

o 3 -

Articuios 113, pamalo primero en relacion con ei 80 dei Codige Eiectoral dei Distrile Federal, y 144 del Esiaiuio dei
Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal.




Puesto: Director de Educacion Civica Democratica

Adscripcién: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior . imlla - Inferior
Director Ejecutivo Direccidén de Capacitacion Electoral y Subdirector de Contenidos Educativos
Proyectos Especiales Subdirector de Produccidn de Materiales

Subdirector de Difusién
Secretaria Auxiliar

Genérica: Coordmar y supervisar los trabajos de planeacion operacion y segu1m1ento del programa institucional de
Educacidn Civica y Democratica, asi como elaborar los instrumentos normativos, estrategias operativas,
maleriales e instrumentos didacticos y educativos a fin de coadyuvar con el fortalecimiento democratice en
el Distrito Federal.

Principales:

¢ Planear, organizar, dirigir, coordinar y supewlsar el funcionamiento de las subdirecciones y jefaiuras de departamento
. bajo su adscripcion. -

» Coordinar y supervisar los trabajos de elaboracién y dperacién del Programa de Educacién Civica y Democratxca

» Coordinar los trabajos de disefio y operacidn de los proyecios de mvestlgacuon operacion estratégica e innovacion
didactica en materia de educacion civica.

» Coordinar ia elaboracién y operacién de las propuestas de contenidos educativos en ‘materia de capacitacion electoral,
de participacion ciudadana y dwu!gamon de la cultura democratica.

+ Proponer esiudios e investigaciones sobre la educacion civica y-la-participacion de los cuudadanos en -espacios
publicos.

. Superwsar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de.la Direccion.

. Coordinar el disefio de estudios, investigaciones y_andlisis_gue tengan el propésito de implementar mejoras & los
" contemdos de los. programas v matenaies de educac;on cmca y parhcrpac&én cmdadana )

. Venf icar el cumpllmiento dé tas polltlcas i programas generaies del Instituto “ast como el Programa Operatwo Anual
X correspondlente a fa Direccion, a través de la elaboracion de los informes correspondfentes

. Acordar con el Director Ejecutivo lds asuntos de-su competencia.
e Asislir a las reumones de trabajo convoeadas por el Director Ejecutivo, cuando se traten asuntos de su competenma
» Desarrollar todas aguellas funciones inherenies al ambite de su competencia.-

Nivel minimo de estudios: Licendiatura (Titulo) V _— )

Formacion profesional: Ciencias Politicas, Sociologia, Pedagogfa, Psicologia, Educacion o carreras afines.

Area de. experiencia en: Desarrolic de estrategias de ensefianza para procesos educativos diversos; elaboracion,
aplicacion y evaluacion de modelos v materiales de capacitacic’m elaboracidn y operacién de programas en materia
educativa; evaluacion de planes y programas’ de estudio; manejo de técnicas-didacticas y procesos de capacitacion y
educacion; establecimiento y operacion de acciones educativas de cooperacion interinstitucional; practica docerite a nivel
superior; elaboracion y dictaminacién de proyecics educativos y de caracter social.




Experiencia labeoral: 3 afics.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacion estratégica y manejo de Microsoft Office.

Articulo 139 en relacion con el 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personal que iabore en el
instituto Electoral det Distrito Federal. /




Puesto: Director de Capacitacién Electoral y Proyectos Especiales

Adscripcién: Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior
Director Ejecutive Direccion de Educacion Civica Subdireccion de Pedagogia y Didactica
Democratica Subdireccion de Bisefio, Seguimiento y
Evaluacion
Lider de Proyecto
Secretaria Auxiliar

i

proponer los instrumentos normativos y didacticos requeridos para su implementacion,

Genenca Coordinar la planeacion, el desarrollo y la evaluacién del programa de capacitacion electorai asi como

Principales:

Departamento bajo su adscripcion.
Electoral.
didactica en Ia materia de capacitacion electoral.

de participacién ciudadana y divuigacion de fa cultura democratica.

- programas institucicnales, : -
» Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Dlreccmn

comrespondiente a.la Bireccion. o )
. - Aconarcon elDlrector Ejecutlvo ios’ asuntos de su competencra DR L N
Je Asistir alas reumones de traba;o convocadas por el Director Ejecutivo para tratar asuntos de.su competenma,
. Desarm}lar todas aquellas funciones inherentes al-émbito de sii competencia:

« Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de fas Subdirecciones y Jefaturas de
+ Coordinary supervtsar los trabajos de planeacién, operacion, seguimiento y evaluacién del Programa de Capacitacion
» Coordinar los trabajos de disefio y operacmn de los proyecios 'de i;év‘estigacién, operacion estratégica e innovacion
» Coordinar la elaboracion y operacion de las propuestas de contenidos educativos en matena de capac&tacaon electorat,

» Coordinar la elaboracién y operac;lon de jos proyectos especiaigs e instrumentos .para el cumpiimiento de los

» Verificar el cumplimiento de las poi!tlcas y programas gene_arales del Instituto, asi como-el Programa Operativo Anual,

<we'iminimo‘de estudios: Licenciatura (Titulo) L T T Lo

gfines. . i}

Formacién profesional: Sociologia, Pedagogfa, Psicologia, Educacion, Trabajo Social, Clendias Politicas o. carreras

operacidn de programas en materia electoral; desarrolioc de estrategias didacticas y de operacion electora[

Area de experiencia en: Elaboracién, aplicacién y evaluacidn de modélos y materiales de capacitacion; elaboracion ¥

Experiencia faboral: 3 procesos electorales,

Otros conbgimientosz Legisiacion electoral, p!aneacién'estratégica y manejo de Microsoft Office.

Distrito Federé[. -

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds Personal que labore en ¢l Instituto Electoral def

e



Puesto: Coordmador de Gest:on

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabitidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior ' Similar Inferior

Director Ejecufivo Subdirector No aplica

Genérica: Gestionar y dar seguimiento a los trémites administrativos de los recursos materiales y financieros
presupuestados para el funcionamiento y cumplimiento de las actividades de la Direccion, ante ias
conducentes areas de la Secretaria Administrativa.

Principales:

. delos resguardos individuales.

Tramitar ias requisiciones de los bienes y la contratacién de servicios presupuestados por ef area, ante las
conducentes areas de la Secretaria Administrativa.

Mejorar la eficiencia de las operaciones

Mejorar el control de los niveles de servicio y mantener una. adecuada comumcacmn que eleve la calidad en el
servicio.

Mantener una estrecha coordinacion con las areas de la Secretaria Administrativa ¥ usuarios finales que perm:ta fa
conlcusion optima de fos tramites.

Solventar y atender en el dmbitc de su competencia las recomendaczones formuladas por las diferentes areas
administrativas. . .

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites admmtstra’nvos

Recibir y detectar las necesndades operativas del area, a fin de gestionar oportunamente estos requenmzentos al area
competente.

Reportar oportunamente los movimientos de mobiltar;o ¥ eqmpo asignado al area a ﬁn de ges’uonar la actualizacion

lniormar ‘del moblltano y equspo que por sus caractenstlcas sea obsoleto o] moperante para gestlonar su. ba;a ante Ia- i

‘instancia correspendtente

- Realtzar en coordinacion. con las 4reas de la Secretana Admmlstratlva ias concihamones penodlcas de Eos recursos‘
-asngnades aesd Direccifn Ejecutiva. ) :

Bar cumpllmlento -con la normatividad y ordenamtentos en matena de archivos documemales ’ Co.

g Vigﬁar el cumphmnento -oportuno de los compromisos del fitular de la Dtrecmon ¥ venﬁcar que la mfomlamon sea

suficiente, confiable y oporiuna en la toma de decisiones. .
integra la informacién.para la efaboracson de! anteproyecto det presupuesto ¥ el Programa Operativo Anual

Supervisa la recepcion, registro clasificacion y distribucién de fos documentos y la correspondencia para elaborar los
informes y estadisticas para apoyar la foma de decisiones.

integra los informes periddicos que debe presentar el area.

Superviéar ia revigion de ia documentacién recibida. )

Verificar la pronta y debida distribucién interna y externa de la documentacion recibida a sus diferentes dreas.
Desafroilaf todas aquelias funciones inherentes al &mbito de su competencia.




Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

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

Area de experiencia en: Administracion de recursos humanos y materiales, procesos administrativos, contaduria y
auditorias contables, Legisiacion electoral y politica.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y sistemas informaticos financieros, desarrollo organizacional y
administracion publica.

Articulo 138 en relacién de! Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto
Electoral del Distrito Federal.




Puesto: Subdirector de Contenidos Educativos

Adscripcién: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014
v o T T
Superior Simitar Inferior
Direccidn de Educacidn Civica | Subdirsclor de Produccién de Materiales Jefe as Departamento de Disefio y
Democratica Subdirector de Difusitn Seguimiento de Programas y Estrategias

de Educacion Civica

Jefe de Departamento de Formacion
Civica Ciudadana

Jefe de Departamento de Vinculacion

Genérica: Coordmar Vi desarrol!ar el disefio de estudlos investigaciones y analisis que tengan et propésito de
implementar mejoras a los conienidos de los programas y maleriales de la capacitacidon electoral y de
educacion civica y demaocréatica.

Principales:
« Planear, organizar, dirgir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las _;efaturas de departamento bajo su
adscripcion.

» Planear y coordinar los estudios e investigaciones que tengan como propdsito aplicar mejoras a los contenidos
educativos de los materiales electorales.

+ Desarrollar y proponer el disefio de contenidos educativos de ios materiales didacticos dque se utilizaran en [a
capacitacion electoral y de educacion civica y democratica.

« Establecer los criterios para la elaboracion de confenidos Y. matenales didacticos dlngldos a poblacion diversa:
. Superwsar la elaboracitn del Programa Operativo Anuai y el anteproyecio de Presupuesto de la Direccion,

« Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto, asi como det Programa Opérativo Anual
de la Direccion, a través de la elaboracién de los informes correspondientes:

*“+e Desarrollar todas- aguellas funciones inherentes al ambito dersu compete.nc;a.

vael minimo de estudios: Licenciatura {Titulo) N

Formacién profesional: Pedagogla Ps;cologia Educac:on Sociologia, Clenc:|a Politica, Administracién o carreras
afines.

Area de experiencia en: ‘Desarrolio de conteriidos para procesos educativos diversos; elaboracion y aplicacion de
modelos y materiales de capacitacion; elaboracion de programas en-materia educativa; manejo de técnicas didacticas y
procesos de capacitacion y educacion; elaboracin y dictaminacion de proyectos educativos y de caracter social.

Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacion estratégica y manejo de Microsoft Office.

Articulos 56 al 80 del Estatute del Servicio Profesional Electoral y- demas Personal que labore en el instituto Elecioral de!
Distrito Federat.




Puesto: Subdirecior de Difusion

Adscripcidn: Direccidn Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar !nferior
Direccién de Educacion Civica Subdirector de Contenidos Tducativos Jete de Deparlamento de Difusidn
Democratica Subdirector de Produccion de Materiales Jefe de Departamento de Fomento a la
Cultura Democratica
Analista

Genérica: Planear y coordinar las campaias instifucionales y los programas de difusién de la cullura democratica,
conforme a lo previsto en los Programas de Capacitacion Eleciorai y de Educacidn Civica y Democratica,
para exhortar y motivar a los ciudadanos al cumplimiento de sus obligaciones y el gjercicio de sus derechos
politico-electorales.

Principales:
« Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcnonam:ento de las jefaturas de departamento bajo su
adscripcion. -

» -Coordinar las estrategias de difusion para promover la cultura democratlca y los derechos politico-electorales de los
csudadanos del Distrito Federal.

. Promover entre la ciudadania del Distriio Federa Ios programas de capacﬂac:on electoral y de educacaon civica y
" Democratica.

.» Coordinar y supervisar la organizacion y desairolio de los eventos pubiicos en materia difusion de la cultura
democratica que. promueva la Direccion Ejecutwa.

+ Supervisarla elaboracion del Programa Operatwo Anual y el anieproyecio de Presupuesto de la Direccion.

i« Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto, asi como del Programa Operativo Anual
dela Dlre(:(;ion através dela elaboramon de ios informes correspondientes.

e )E)esan'ollar todas aqueilas funmones mherentes al ambrto de su competenc:a.

| Nivet minimo de estudios: Licenciatura (Tftuld). -

Formacion profesional: Comunicacion, Publicista, Merca_tdotecriia, Periodismo, Psicdlogo o carreras afines.

Ar{a_a de experiencia-en: Desarrollo e irriplémentacién de esirategias de difusion v participacién cludadana; elaboracion
de programas en materia educativa; elaboracion, seguimiento y evaluacién de proyectos en materia de difusién,

Experiencia laboral: 2 ahos.

Otros conocimientos: Legislacién slectoral, planeacion estratégica y manejo de Microsoft Office.

Ariculo 144 del Estatuto del Servicio Profesional’ Eiectorai y demas personal que iabore en el Instituto Electoral del

{ Distrito Federal. . . . . ,



Puesto: Subdirector de Disefio, Seguimiento y Evaluacion

Adscripcidn: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesional Electorai Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarqguico: 014

Superior Inferior
Direccion de Capacitacién Subdireccidn de Pedagoegia y Didactica Jefs de Deparliamente de Investigacion, v
Electoral y Proyectos Disefio de Programas y Proyectos

Especiales Jefe de Departamento de Seguimiento y

Evaluacion Operativa

Genérica: Coordinar el disefio y la efaboracion de estudios, investigaciones y andlisis de [as estrategias y programas
de capacitacion electoral y de los proyectos especiales, asi como, los lineamientos técnicos normativos para
su ejecucion, los sistemas informaticos y procedimientos para el seguimiento y evaluacion de resultados;
asimismo, coordinar {a alencion y asesoria a funcionarios distritales para el desarrollo operativo de los
programas en la materia.

Principales:

« Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su adscripcion.

= Formular y supervisar los trabajos de planeacion, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos especnales
en materias de capacitacion electoral y educacion.

« Disefiar los mecanismos e indicadores para el seguirmiento, supervision y evaluacion de los Programas de
Capacitacion Electoral y de Educacion Civica y Democratica, y coordinar su instrumentacion.

-Coordinar la realizacién del disefio conceptual y preparacién de requermientos de los sistemas informaticos
requendos para el seguimiento de los Programas de Capacitacion Electoral y de Educacion Civica y Democratica; asi
como supervisar su desamollo, instalacion -y operacién.

* Coordinar el analisis de la informacion cuantitativa y cualitativa para la integracion de los informes y repories sobre e}
cumpfimiento de los programas y proyectos de Capacitacitn Electoral y Educacion Civica.

» Definir tos, cntenos especsﬁcos para la orgamzacmn, controf y resguardo de !os documentos de archivo generados en
‘et desarollo dé los proyectos yprogramas. - - =

. Drsenar ¥ proponer mejoras a las’ estrateg!as operativas, los instrumentos normativos y materiales dtdacttcos de
: capamtac&on electoral y de educacion’ civica'y democratlca -€on base en los resultados de Ia evaluacion de fos
proyectos ¥ programas impiementados. ’

.+ Dar 'seguimiento a los convenios interinstitucionales en materia de capacitacién electoral y de educacién civica ¥
.democratica, y ‘establecer reiac;ones con entidades de gobierno, educativas o de la sociedad civil con las que el
Instituto pueda generar una sinergia en dichos temas.

» Participar en la elaboracion del Programa Operative Anuat y el anteproyecto de Presupuesio de la Direccidn.

4 = Dar cumphmlento a las polltlcas y programas generales del Instifuto, asi como el Programa Operative Anual,
correspondrente a la Direccion.

. Entegrar los informes de actw:dades del Programa Operat:vo Anual y del cumpilmlento del Plan General de Desarrollo |
Institucional.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Tituio)

Formacion profesional: Pedagogia, Psu:ologla Educacmn Sociologia, C!encla Pof:tlca o carreras afines.

ot




Area de experiencia en: Planeacion, desarrollo y aplicacién de modelos para la mejora de los procedimientos operativos
de la capacitacion de ciudadanos. Desarrolio de contenidos v estrategias de seguimiento y supervison de proyectos.
Efaboracion de programas y proyectos en materia de capacitacion v educacion.

Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Legislacion electoral. planeacion estratégica y manejo de Microsoft Office.

R A (A AR

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el instituio Electoral det
Distrito Federal.




Puesto: Subdirector de Pedagogia y Didactica

Adscripcidn: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesionat Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerdrquico: 014

Superior Similar Inferior
Directar de Capacitacian Subdirector de Disefio, Seguimiento v Jefe de Departamento de Investigacion
Electoral y Proyectos Evaluacidn Pedagogica
Especiales Jefe de Departamento de instrumentos
Didacticos

Genérica: Desarrollar actualizar y supervisér los proyectos pedagogicos y didacticos en materia de capacitacién
electoral, e instrumentar investigaciones pedagégicas que permitan la constante actualizacién en materia de
pedagogia y didactica para dar cumplimiento a los programas y proyectos institucionales en la materia.

Principales:

= Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su adscripcion.

« Formular y supervisar los trabajos de pléneacién, operacién, seguimiento y evaluacion sobre {as innovaciones
pedagogicas y didacticas en materias de capacitacion electoral y educacion.

« Elaborar los contentdos de los materiales didacticos; educativos y de divulgacion requeridos para el desarrollo de los
proyectos de capacltacmn eléctoral y de educacion para al democracia.

+ Disehar materiales didacticos, educativos y de divulgacion asi como talleres, capacitaciones y metodologias para el
desarrollo de los proyectos de capacitacién electorad y de educacion para la democracia, dirigidos a sectores diverses
de ld pobiacion del Distrito Federat.

' » Realizar los estudios e mvesttgacrones pedagogicas y de cultura politica vinculados al desarrolio de los proyectos de
capacitacion electoral y de educacion para la democracia.

» Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto.de Presupuesto de la Direccion.

« Dar- cumphm:ento a las poh’ncas y- programas genera[es del Instituto, asi como el Programa Operattvo Anual
correspondsente a la Diregci6n. . .

» Integrar los informes de actmdades del Programa Operatlvo Anual y del cumphmlento del Plan General de Desarroilo
Institucionat.

» Desarrollar todas aquellas fdhciéhes inherentes.al &mbito de 'su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo)

Formacidn profesional: Pedagogia, Psicologia, Educacion, Sociologia, Administracion o carreras afines.

‘| Area de experiencia en: Desarrollo de ésti'ategias de ensefianza para procesos de capacitacion en procesos electorales
y de participacion ciudadana; elaboracién, aplicacién y evaluacion de modelos y materiales de capacitacion; aplicacion de

evaluacion en planes y programas; mane}o de técnicas dldacticas y procesos de capacitacion electoral.

Expenencna laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos Legislacion electoral, pedagogia, metodologia de la investigacién y manejo de Microsoft Office.




Articuios 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Institulo Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Subdirector de Produccion de Materiales.

Adscripcidn: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivei de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar inferior
Direccion de Educacion Civica Subdirector de Contenidos Educativos Jefe de Departamento de Produccion y
Democratica Subdirector de Difusién Distribucién de Materiales
’ Jefe de Departamento de Disehio y Edicién

Genérica: Planear, coordinar y gestionar {a compra, recepcion y distribucién de los materiaies impresos vy de las
publicaciones estableciendo los mecanismos de control para el cumplimiento del objetivo, verificando el uso
optimo de los recursos plblicos para contar con los materiales de capacitacién electoral y de educacion para
la democracia que apoyen las actividades Institucionales.

Principales:
¢ Planear, organizar, dirigir, coordmar y supervisar el funcionamiento de las jefaturas de departamento bajo su
adscripcion.

» Planear, cocrdinar y supervisar las gestiones administrativas necesarias para la prdduccion y/o compra de los
materiales impresos, didacticos y de apoyo, y de las publicaciones requeridas en el marco de los proyectos en materia
de capacitacion electoral y de educacitn para la democracia, previo proceso de disefio y/o edicion.

» Verificar que los materiales y publicaciones cumplan con Ias especificaciones establemdas en las requisiciones y
lineamientos técnicos correspondientes.

e Proponer y verificar gue. Ia logistica y los mecanismos de control de la distribucion de los materiales impresos vy las
publicaciones se lleven a cabo de conformidad con lo previsto en los proyectos en materia de capacitacion electoral y
de educacion para la democracia.

+ Verificar que se actualice la base de datos de materiales impresos y pubhcac;ones de la D:reccmn Ejecutiva de
Capac;tacaén Electorat y Educacidn Civica, que de cuenia exacta’ Y opoﬂuna de las ex:stencsas ¥ entregas realizadas.

. Supemsar Ia eiaboraC!on det Programa Operativo Antal'y &l anteproyecto de Presupuesto de la Direccion.

" Verificar ef cumplrmiento de las politicas y programas genera}es del instituto, asf como del Programa Operatwo Anual
de la Direccion, a través de la elaboracion de los informes correspondlentes .

- Desarrollar todas aquel‘ras func;ones lnherentes al amblto de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo)

Formacién profesional: Filosofia y Letras, Letras Clasicas Historia, Lengua y Ciencias de la Comunicacién, Diseho
Grafico, Admlmstraczon, Mercadotecnia o carreras afines.

Area de experiencia en: Desarrollo y control de procesos productivos, elaboracién y aplicacion de mecanismos de
control de distribucidn de materiales. Mercadotecnia y Publicidad. Diseiio Grafico.

EXperiencia faboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legisiacién electoral, planeacion esiratégica, Promoéién, Publicidad y manejo de Microsoft Office.
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Articulo 144 del

Distrito Federal,




Puesto Jefe de Departamento de leuswn

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar T Inferior
Subdirecior de BHusiOn Jefe de Departamento de Fomento a ia No apiica
Cultura Democratica

Genérica: Llevar a cabo estudios, investigaciones para la implementacion de las campafias v los programas de
difusion de la cultura democratica, para exhortar y motivar a los ciudadanos at cumplimiente de sus
obligaciones y el ejercicio de sus derechos politico-electorales.

Principales:
+ Elaborar las estrategias de difusién para promover la cultura democrética y los derechos politico-electorales de los
ciudadanos del Distrito Federal.

= Proponer y operar las campafias institucionales de difusién de {a cultura democrética, de acuerdo con lo previsio en
los-programas de capacitacion electoral y de educacion civica y democratica para los procesos electorales.

= Proponer y desarmollar estudios & investigaciones tendientes a mejorar las estrateglas y herram:entas utlhzadas en las
campanas-institucionales de difusitn.

+ Realizar el seguimiento y evaluacion de la estrateg;a de difusion con el proposito de aportar mejoras.

= Establecer comunicacion con instituciones piblicas y privadas que estén en la dtsposn:lon de trabdjar, conjuntamente
con el Instituto, en la difusion de la cultura democratica, y proponer los convenios de colaboracidn respectivos.

» .Organizar los eventos publicos en materia difusion de ia cultura demoerética que promueva la Direccion Ejecutiva.
« Participar en !a elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccion.

+ Dar cumplimiento a las polilicas y programas generales del Instituto, asi como del Programa Operativo Anual de la
Direccion, y elaborar los informes correspondientes.

-t Desa{roil'ar.todés aquelias funciongs inherentes al &mbito de su competencia. .

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

Formagcion - profesional: Comunicacion, Publicidad, Mercadotecnia, Penodlsmo Psrcolog:a Socnoiogta Ciencias
Politicas y Administracién Publica o catreras afines.

Area de experiencia.en: Desarrollo e implementacion de estrategias de difusion y participacidn’ ciudadana; elaboracion
de programas en materia educativa; elaboracién, seguimiento y evaluacion de proyecios en materia de difusion.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacion estratégica y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuio dei Servicio Profesional Elecioral v demas personal que labore en el Institulo Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe de Departamento de Disefio y Edicion

Adscripcién: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Produccion de Jefe de Departamento de Produccion y Analista Corrector de Estilo
Materiales Distribucion de Materiales Analista Disefiador

Genérica: Definir y desarrollar el disefio gréfico y editorial de los materiales impresos y de las publicaciones
observando los lineamienios institucionales en la materia, para apoyar las actividades que en materia de
capacitacion electoral y de educacidn civica y democratica se Heven a cabo.

‘. . Desarrollar todas aquellas funcmnes mherentes al amb|to de su competencra

Principales:
= Definir y desarrollar la imagen gréfica de los materiales impresos, con forme a los lineamientos y criterios definidos.

e Desarrollar y controlar el disefio gréfico de imagen de campafa vy sus aplicaciones, como carteles, inserciones de
prensa, folletos, volantes, escenografias de eventos, rotutacion de camionetas, promocionales y displays.

« Desarrollar y vigilar el disefic general y de cada una de las publicaciones de los concursos y las cotecciones del
Instituto; proponer el tipo de ilustracién y los ilustradores, para los materiales que requieran este servicio, asi como
desarrollar y garantizar los pasos de 1a produccion editorial, ‘desde el disefio, aplicacién de correcciones, salida
_electranica, hasta la pre-prensa, impresion y acabados de los materiales.

= Controlar el proceso de disefio y formacion de libros.

= Desarrollar y controlar el disefio general y de cada una de las aplicaciones de Ios materiales de capacitacion electoral
y educacion civica para la democracia.

‘s Supervisar ta produccion impresa y dar visto bueno a las pruebas de imprenta de los materiales que fueron sometidos
a disefio.

. Pamcspar en ia elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteprovecto de Presupuesto dela D}reccwn

= Dar Qumpilmnento a Eas politicas y programas generales del Instltuto .asi como del Programa Operatlvo Anual de la
- Dlrecmon, -y elaborar !os infermes correspcndtentes L L SR

Nivel rmmmo de-estudios: Licenciatura (100% de créditos).

1 Disefio Editorlal © carreras aﬁnes

Formaclon profesional: Disefio Grafico, Comunicacidn Vasua! Comunicador Grafico, C:enmas de la Comumcac;on

-Area de experiencia en: Disefio y produccnon editorial, disefio graﬁco corporativo, produccion de anuncios de gran
formato y experiencia en produccion de diversos sisternas de impresion, ramoc educativo, preduccién de materiales
didécticos, Comunicacion Social, comunicacion educativa, publicidad y comunicacion, analisis, edicién y correccion de
fextos, medios de comunicacion. Manejo de software de disefio en plataforma Macintosh.

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros cenocimientos: ‘Experiencia_en plataforma Macintosh, dominio de software de formacion ediforial y diseno,
principalmente QuarkXpress version Passport, Indesign, Photoshiop, liustrator, Extensis Suitcase, Adobe Acrobat
Professional, sistema operativo Mac OS X. Conocimientos tedricos: Semiologia, Lingtiistica, Redaccion, Sistemas de

;mpresu)n Clencias de Ila Comunicacion y manejo.de Microsoft Office.



Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en
Distritc Federal.




Puesto: Jefe de Departamento de Disefio y Seguimiento de Programas y Estrategias de Educacion Civica

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Spenor ' Slrmiar inferior
Subdirector de Contenidos Jefe de Departamento de Formacion Lider de Proyecto
Educativos Civica Ciudadana

Jefe de Departamento de Vinculacion

Generica: Desarrollar los programas, las estrategias y el disefios de los materiales con el propdsito de cumplir con el
programa de educacion civica y democratica, y dar seguimiento a los proyectos institucionales

Principales:
» Elaborar la estrategia de planeacién, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos en materia de educacion
civica y democratica,

+ Disenar los mecanismos e mstrumentos para el seguimiento, superwsxon y evaluacion de los proyectos, y coordinar su
- instrumentacion. .

» Realizar el andlisis de la informacién cuanfifativa y cualitativa para la integracién de los informes y reportes sobre el
cumplimiento de los programas y proyectos de educacion civica y democratica,

+ Apovyar la planeacién y elaboracién de los estudios e investigaciones que tengan como proposnto de aplicar mejoras a
los contenidos educativos de los materiales electorales.

= Desarrcllar ef disefio de contenidos educatives de los materiales didacticos que se utilizaran en los trabajos sobre
educacion civica y democratica.

» Disefar los criterios para la aplicacién del seguimienio y evaluacion de los programas y las estrategias
lmplementadas

« Participar en la efaboracion del Programa Operatwo AnuaI y el anteproyecto de Presupuesto de la Subdireccion.

» Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del 1nstxtu10 asi como del Programa Operativo Anual de la
Subdireccion, y elaborar fos informes correspondlentes -

¢ Desarrollar todas aguellas funciones }nherentes al amblto de Su competencla

-| Nivel minimo de estudsos Licenciatura (Titulo)

Formacion profestonal Psicologia, Pedagogla Educamon Soc;olog;a Ciencias Politicas, Administracion o carreras |
afines. [

Area de experiencia en: Elaboracién de planes y programas de seguimiento y evaluacion de proyectos; administracion y
manejo de bases de datos; administracién de proyectos; efaboracion de manuales y documentos normativos; operacion
de planes de estudio; aplicacion de métodos cuantitativos y analisis de datos.

Experiencia laboral: 1 proceso electoral:

Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacion estratégica y manejo de Microsoft Office.
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Articulos 56 al 80 def Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal gue labore en ef Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Jefe de Departamento de Fomento a la Cultura Democratica

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015
) Superior Similar Inferior ' )
Subdirector de Ditusion Jefe de Departamento de Difusion No aplica

Genérica: Disefar y operar las campafias institucionales de difusion de la cultura democratica de acuerdo con lo
previsto en los programas de capacitacién electoral y de educacién civica y democratica para exhortar y

motivar a los ciudadanos al cumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de sus derechos potifico-
electorales.

Principales:

+ Disefiar, operar, dar seguimiento y evaluar las campafias institucionales de difusion de la cultura democrética en
apoyo de los procesos electorales en materia de capacitacion electoral y educacion civica y democratica.

+ Organizar os eventos publicos en materia difusién de la cultura democralica gue promueva la Direccion Ejecutiva.

e Atender y dar seguimiento a las soficitudes de informacion del personal de los érganos desconcentrados en la

operacion de los programas de capacitacion electoral y de educacion civica y democratica del Instituto que desarrollen
en el ambito de su competencia.

» Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Ja Direccién.

» Dar cumplimiento a las politicas y programas generales de! Instituto, asi como del Programa Operative Anual de la
Direccion, y elaborar los informes correspondientes.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% de érédit’és)

Formacion profesional: Mercadotecnia, ‘Comunicacién, Pedagogia, Ciencias Pb!iti(;as y Administracion Publica o
carreras afines. ’ ) - : ’

Area de exberiencia en:_Comunicacién,Sociai, Publicidad y Mercadotecnia, Medios de Comunicacion, Produccion
Editorial, Analisis y Edicion de Textos, Elaboracién de Guiones, Planificacion ¥ Administracién, Relaciones Pliblicas.

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacion esiratégica y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del ‘Servicio Profesional Electoral v demas personal que labore en el instituto Electoral del

Distritc Federal.




Puesto: Jefe de Departamenio de Formacién Civica Ciudadana

Adscripcidn: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesicnal Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Contenidos Jefe de Departamento de Disefio y Analista/ Lider de Proyecto
Educativos Seguimiento de Programas y Estrategias

de Educacion Civica
Jefe de Departamento de Vinculacion

Genérica: Desarrollar los programas vy las estrategias de participacion y de formacidn civica ciudadana, participando,
ademas, en el disefio e implementacion de los materiales electorales dentro del marco del programa de
educacion civica y democratica.

Principales:

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

» Elaborar los programas y la estrategia de operacion para la participacién ciudadana en el marco del programa de la
educacion civica y democratica.

» Elaborar y presentar las propuestas de disefio e implementacion de los mecanismos e instrumentos para operar los
proyectos vinculados a la formacion civica ciudadana.

+ Desarroliar y proponer estudios e anvestlgacmnes sobre [a educacidn civica ya part;c«pamon mudadana en el espacio
publico.

» Llevar a cabo las actividades de investigacion y analisis sobre el desarrollo de competencias civicas en los diversos
sectores de la poblacion del Distrito Federal.

"

= Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Subdireccion.

+ Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instltuto asi como del Programa Operanvo Anual de la
. Subdtreccxon y elaborar los informes correspondtente& . . .

e Desarroliar todas aquellas funmones mherentes al ambito de su competencna

Nivel milgiimb de estudios: L:ic’;enwciatura (Titulo) -

Formacion profesional: Psicologia, Pedagogfa, Educacion, Sociologia, Comunicacién, Clenclas Politicas
Administracion o carreras afines. :

Area de experiencia en: Elaboracién y operacién de planes y programas de estudio; adm:mstramon de proyectos;
elaboracion de manuales y documentos normativos.

Experiencia laboral: 1 procesoc electoral.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacion estratégica y manejo de Microsoft Office.

Articulos 56 al 80 del Estatuto det Servicio Profesional Electoral y deméas Personal que labore en ef !nstltuto Electoral del

Distrito Federal.
<sp /7)



Puesto: Jefe de Departamento de Instrumentos Didacticos

Adscripcidn: Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Smi

Superior Inferior
Subdirector de Pedagogia y Jefe del Departamento de Investigacion No aplica
Didactica Pedagbgica

Genérica: Formular los proyectos de innovaciones didécticas en materias de capacitacion electoral y educacién para la
democracia, asi como proponer actuaiizaciones de los instrumentios y herramientas operativas necesarias
para el cumplimiento de los programas y provectos institucionales en la materia.

Principales:

= Preparacion de la estrategia e instrumentos didacticos especificos requeridos para la capacitacion electoral.

» Elaborar los trabajos de planeacion, operacion, seguimiento y evaluacién sobre las innovaciones didacticas en
materias de capacitacion electoral y educacion.

« Elaborar los contenidos de los materiales didacticos, educativos y de divulgacion requerldos para el desarrollo de los
proyectos de capacitacion electoral y de educacion para al demacracia.

_» Disehar la metodologia de los materiales didacticos v de divulgacion, asl como participar en los talleres y la
capacitacion electoral y de educacion para ta democracia, dirigidos a sectores dwersos de [a poblacion del Distrito
Federal.

» Preparar el procedimiento para la evaluacion de la capacitacion electoral dirigida a los instructores, éupervisores y
ciudadanos funcionarios de MDC.

» Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anuat y el anteproyecto de Presupues‘io de la Direcciér.

« Dar cumplimiento a las politicas y programas generales de! Institulo, asi como el Programa Operattvo Anual,
corresporrdfente a la Direccién.

« Apoyar enla slaboracién de los mformes de actividades, del Programa Operatzvo Anual y det cumpllmlento del Ptan
. General de Desarrollo Institucional. :

. D@sarroﬂar {odasg aguellas fung:nonesinherentes al ambitc de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo)

Formacion piofesional Pedagogia, Psicologia, Educacién, Sociologia, Administracién o carreras afines.

Area de experiencia en: Elaboracion y evaluacion de materiales didacticos de capacitacion electoral; maneic de
teécnicas didacticas y procesos de capacitacion; desarrollo de esirategias didacticas y de operacién electoral,
aclualizacion de materiales didacticos para la capacitacion con el uso de la tecnologia.

Experiencia laboral: 1 proceso electorai.

Otros conocimientos: Legis!acaon electoral, metodologia de la investigacion v manejo de Microsoft Off‘ ice, SPSS v
Publisher.

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Pérsonal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal




Puesto: Jefe del Departamento de Investigacién Pedagogica

Adscripcion: Direccidon Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerdrquico: 015

Superior ' Similar Inferior
Subdirector de Pedagogia y Jefe de Departamento de Instrumentos No apilica
Didactica Endacticos

Geneérica: Desarrollar proyectos de investigacién pedagégica en materias de capacitacion electoral que permitan poner
en practica innovaciones pedagdgicas y didacticas, asi como la actualizacion de los instrumentos y

herramientas pedagdgicas necesarias para dar cumplimiento a los programas y proyectos institucionales en
la materia.

Principales:

« Elaborar los trabajos de planeacion, operacion, seguimiento y evaluacion sobre las innovaciones pedagagicas en
materias de capacitacion electoral y educacion.

» Elaborar los contenidos de los materiales didacticos, educativos y de divulgacion requeridos para el desarrolio de los
proyecios de capacitacion electoral y de educacion para al democracia.

= Diseiiar materiales didacticos, educativos y de divulgacién asi como talleres, capaciiaciones y metodologias para el
desarrollo de los proyecios de capacitacién elecioral y de educacion para ia democracia, dirigidos a sectores diversos
de ta poblacion del Distrito Federal.

» Participar en los estudios e investigaciones pedagogicas y de cultura politica vinculados al desarrolie de tos proyectos
de capacitacion electoral y de educacion para ia democracia.
= Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccion.

 Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como el Programa Operativo Anual
correspondiente a la Direccion. ‘

= Apoyar en la elaboracion de.los informes de actividades, del Programa Operatwo Anual y del cumplimiento del Plan
General de Desarrollo Institucional.

- DESarrollar todas aquelias func;ones inherentes al ambito de-su competenma

Nivei‘minimd de estudios: Licenc'iatura (Titulo)

Formamon profesmnai Pedagogaa Psicologia, Educacion Somoiogra Administracion o carreras afines.

Area de experiencia en: Partlicipacién en lnvestlgac:ones relacionadas con la pedagogia; desarrollc de estrateglas de.
ensefianza para procesos educativos; elaboracion y operacién de programas en materia de capacitacion electoraf;
evaluacion de planes y programas de estudic; experiencia en docencia,

Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, pedagogia, metodologia de la mvestlgac:on manejo de Microsoft Office,
SPSS y Publisher.

Articulos 56 al 80 de! Estatuto dei Servicio Profesional Electorat y demas Personal que labore en el instxtuto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe de Departamento de Investigacion v Disefio de Programas y Proyecios

Adscripeion: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

‘Superior Inferior
Subdirecior de Disenio, Jefe de Departamento de Seguimento y NO aplica
Seguimientio y Evaluacion Evaluacion Operativa

Genérica: Disenar y desarrollar las propuestas de programas en materia de capacitacion electoral, asi como de los
instrumentos téenicos y normativos requeridos para su implementacion.

Principales:

» Aplicar la metodologia y los lineamientos en la elaboracion de los proyectos encomendados al Departamento.

*» Realizar investigaciones sobre las innovaciones pedagdgicas y de cultura politica para la elaboracion de los
materiales didacticos, educativos y de divulgacion en materia de Capacitacién Electoral y Educacién Civiea.

« Elaborar el anteproyecto del Programa de Capacitacién Electoral y de Educacion Civica y Democrafica, y coordinar su
.instrumentacion.

 Realizar y coordinar estudios e investigaciones sobre procesos de formacién y capacitacién ciudadana.
+ Participar en la efaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccion.

» Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como e! Programa Operativo Anual,
correspondiente a Ia Direccién.

» Integrar los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y dei cumpllmiento det Plan General de Desarrollo
Institucional.

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

 Nivel, minimo de estudios: Llcenclatura (Titulo)

Formacién profesional: Pedagogla Psmolog:a Sncrolog:a Trabajo Soc;lai Educacaon Admrnlstramon o carreras
afines,

Area de experiencia en: Etaboracion de planes, programas y proyectos en trabajo de campo; administracion y mane}o
‘de bases de_ datos; administracion de proyectos; elaboracion de manuales y documentos normmativos; operacién de
ptanes.de estudio; aplicacion de métodos cuantitativos y analisis de datos.

Expe.riencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacion estratégica y mansjo de Microsoft Office.

Articulos 56 al 80 def Estatuto dei Servicio Profesional Electoral y demas Personal que fabore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Jefe de Departamento de Produccidn y Distribucion de Materiales

Adscripcidén: Direccién Fjecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivet de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Produccion de | Jefe de Departamento de Disefio y Edicion No aplica
Maieriaies

Geneérica: Planear, coordinar y gestionar la compra, recepcion y distribucion de los materiales impresos y de las
publicaciones estableciendo los mecanismos de control para el cumplimiento del objetivo, verificando el uso
optimo de los recursos piblicos para contar con los materiales de capacitacion electoral y de educacion para
la democracia que apoyen las actividades Institucionales.

Principales:

» Realizar y supervisar las gestiones administrativas necesarias para la produccion yfo compra de los materiales
impresos, didacticos y de apoyo, y de las publicaciones requeridas en el marco de los proyectos en materia de
capacitacién electoral y de educacion para la democracia, previc proceso de disenc yio edicion.

» Verificar que los materiales y publicaciones cumplan con las especificaciones establecidas en las requisiciones y
lineamientos técnicos correspondientes.

» Operar fa logistica de control de la distribucién de los materiales impresos y las publicaciones se Heven a cabo de
conformidad con lo previsto en los proyectos en materia de capacitacion electoral y de educacion para la democracia.

+ Aclualizar la base de dalos de materiales impresos y publicaciones de Ia Direccion Fjecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica, y verificar las existencias y entregas realizadas.

s Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecio de Presupuesto de la Direccidn.

« Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asf como del Programa Operativo Anual de la
Direccion, y elaborar los informes correspondientes.

» Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al ambite de su cempstencia.

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

| Formacién profesional: Diseno grafico, Cienclas de’ ta Comunicacién, Ciencias Poliicas y Administracién Pablica,
Administracion, Ingenieria Industrial o carreras afines. -

Area de experiencia en: Desarrollo y controt de procesos productivos, elabora(:lon y aplicacién de mecanismos de
control de distribucion de materiales.

Experiencia laboral: 2 anos.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacson estratégica y manejo de Microsoft Office, Manejo Basico de
Programas de disefic grafico.

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




Puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion Operativa

Adscripcidn: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesional Elecloral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Digefig, Jefe de Departamento de Investigacion y Nao aplica
Seguimientc y Evaluacion Disefio de Programas y Proyectos

Geneﬂca. Disehar y desarrollar propuestas de modetos y mecanismos de sxstematizacmn y evaluacmn de resultados
de los programas que en materia de capacitacion electoral se implementen.

Principales:

= Elaborar la esirategia de planeacion, seguimiento y evaluacidén de los programas y proyecios en materia de
Capacitacion Electoral.

_» Diseftar los mecanismos e instrumentos para el seguimiento, supervisién y evaluacion de los proyectos del area, y
coordinar su instrumentacion.

» Realizar el andlisis de la informacion cuantitativa y cualitativa para la integracion de los informes y reportes sobre el
cumplimignto de los programas y proyecios de Capacitacién Electoral.

« Elaborar los criterios especificos para la organizacién, control y resguardo de los documentos de archivo generados
en el desarrollo de los proyectos y programas.

= Proponer mejoras a las esftrategias operativas, los instrumentos normativos y materiales didacticos de Capacitacion
Electoral v de Educacién Civica y Democratica con base en los resultados de Ea evaluacion de los proyectos y
programas implementados.

s Operar el programa de seguimiento a fos convenios interinstitucionales en materia de Capacntac:on Electoral y de
Educacion Civica y Democratica, para fortalecer las relaciones con entidades de gobiemno, educativas o de la
sociedad civil con las que el Institulo pueda generar una- Slnerg;a en dichos temas.

. Partsczpar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el antepmyecto de Presupuesto dela Dlreccmn

» Dar eumpllmlento a las politicas y programas generaies del Instituto, ass como el Programa Operatwo Ariual,
correspondlente a ia Direccidn. .

» lntegrar los informes de actwldades del Programa Operativo Anua! ¥y del cumpiimiento del Plan Generat de Desarrollo
institucionial.

e Des_arro!iar todas .aquellas funciones inh'erentes al ambito de su competendia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacién profesional: Sociologia, Psicologia, Pedagogia, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Elaboracion de planes y programés de seguimiento y evaluacion de proyectos; administracion y
manejo de bases de datos; administracion de proyectos; elaboracién de manuales y documentos normativos; operacion
de planes de estudio; aplicacion de méfodos cuantitativos v analisis de datos.

Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

‘Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacion eslratégica y manejo de Microsoft Office.




Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electorat y demas Personal que labore en el Instituio Electoral del

Distritc Federal.
/



Puesto: Jefe de Departamento de Vinculacion

Adscripcidén: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral v Educacién Civica

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superir B S:mllar Inferior
Subdirector de Contenidos Jefe de Departamento de Disefio y Analista Educador
Educativos Seguimiento de Programas y Estrategias

de Educacién Civica

Jefe de Departamento de Formacion
Civica Ciudadana

Genérica: Desarrollar y coordinar la gestion de los programas y proyectos de educacion civica y democratica, asi como
dar seguimiento a los acuerdos y trabajo de colaboracion con diferentes organizaciones publicas, privadas y
sociales con el propoésito de fortalecer la instrumentacion del programa de educacion civica y democratica.

Principales:
e Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas encomendadas al
Departamento.

s Disefiar y operar e} proceso de instrumentacion de los proyectos vinculados al programa de educacion civica y
democratica.

+ Realizar el segwmlento y evaluacion de! procesc de instrumentacién de los proyectos vincufados al programa de
educacion civica y democrética, y elaborar los informes carreSpondientes

» Realizar los estudios o diagnosticos para identificar las necesidades en materia de vinculacion institucional, con &l
proposito de brindar atencion a efecto de establecer los vinculos con fas organizacicnes publicas o privadas para
cumplir con los programas y proyeclos comrespondientes,

* Apoyar, en su caso, la gestién ddministrativa para establecer o dar continuidad a la vinculacion con las diversas
organizaciones sociales, para la realizacién de las actividades en materia de educacién civica y democratica, de
divuigacion de la cultura democratica y partrcrpamon cludadana.

e Participaren la elaboracion del Programa Operativo Anuat y el anteproyec’to de Presupuesto de la Subdlrecmon

e Dar cumplimienio a-las politicas y programas generaies del Instituto, asi como del Programa Operativo Anual de Ia
Subdireccion, y efaborar los informes oorrespondientes :

« Desarrollar todas aquellas funciones mherentes al Ambito de su compeiencia.

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

Formacién profesional: Psicologia, Pedagogia, Sociologia, Ciencias Politicas, Comunicacion, Administracién o carreras
afines.

Area de experiencia en: Gestion y coordinacion de proyectos o de programas de vinculacion institucional; disefio y
organizacion de eventos especiales (foros, seminarios coloquios) y disefio de programas estratégicos de difusion.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, y manejo de Microscft Office.




Articulo 144 del Estatuto dei Servicio Profesicnal Elecloral y demés Personal que labore en ei Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Nivel minimo de estudios: Liceniciatura (756% de créditos).

Puesto: Analista

Adscripcién: Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

‘Similar Inferior
Subdirector de Difusion No aplica No aplica

Superior

Genérica: Apoyar en la logistica y elaboracién de las campanas institucionales y los programas de difusion de la
cultura democrética, conforme a lo previsto en los Programas de Capacitacion Electoral y de Educacion

Civica y Democratica, para exhortar y motivar a los ciudadanos al cumplimiento de sus obligaciones v el
ejercicio de sus derechos politico-electorales.

Principales:
 Apoyar en los trabajos de planeacién, seguimiento y evaluacion de los programas y proyecios en materia de difusion
de la Cultura Democratica.

« Apoyar en la implementacion de los mecanismos e instrumentos para el seguimiento, supervision y evaluacion de los
proyectos de la Subdireccion

» Colaborar en los trabajos de andfisis de la informacion para la integracién de los informes v reportes sobre el
cumplimiento de los programas y proyectos de difusidn de la educacién civica y democratica.

* Apoyar la elaboracién de los estudios e investigaciones para mejorar la difusion de los materiales que se utilicen en
materia de educacion civica. :

* Participar en la elaboracion de los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de fa Direction.

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

 Formacién profesional: Economia, Administracion, Ciencia Polftica, Derecho, Sociologia, Comunicacion, o carreras
afines. i ) ’ B

Area de experiencia en: Econdmico- Administrativa.

Experiencia taboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, Logistica, Disefio de Programas y Proyecios, Difusion en Medios,
Materia electoral. ) -

i

Articulo 144 del Estatuto-del Servicic Profesional Electoral y demas personal que labore en el instituto Electoral del
Distrito Federal, -




Puesto: Analista Corrector de Estilo

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior ' Similar ]  Ipferior
Jefe de Departamento de Analista Disefiador No aplica
Disefio y Edicion

Genérica: Apoyar en el desarrollo del proceso de produccion de materiales y publicaciones del Instifuto logrando que
transmitan textos claros y estén apegados a Jas normas de! trabajo editorial para contar con documentos de
calidad en el desarrollo de las actividades institucionales.

Principales:

« Revisar documentos, informes y textos y realizar fa correccion de estilo y ortotipografica necesaria.

« Revisar las publicaciones de educacion civica y capaciiacidn elecloral y realizar la comreccion de estilo y
oriotipografica necesaria.

= Aplicar comrecciones a las publicaciones del drea.

= Corregir pruebas tipograficas de las publicaciones del area.

« Realizar el cuidado de editorial de las publicaciones del area.

+ Realizar la revision de pruebas de imprenta de las publicaciones del area.

+ Elaborar las fichas catalograficas de las publicacionas def area.

» Pariicipar en la efaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccidn,

+ Cumplir con las politicas y programas generales del Instituto, asf como del Programa Qperativo Anual de la Direccion,
y elaborar los'informes correspondientes.

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

5

‘Nivé! minimo de estudios: Licenciatura (75% de créditos).

Formaci6n profesional: Lengua y Literatura Hispanicas, Letras Clasicas Historia, Filosofia y Letras, Comunicacion o
carreras afines. ’

Area de experiencia-en: Editorial, edicidn y correccion de estilo,

Experiencia laboral: 1 afio.

Ofros conocimientos: Manejo de Microsoft Cffice,

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

/



Puesto: Analista Disehador

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Similar Inferior

Jefe de Departamento de Analista Comrector de Estilos Ne aplica
Disefio y Edicién

Genérica: Operar y dar seguimiento al desarrollo del proceso de produccion grafica de los materiales impresos
cumpliendo con lo sehalado en fa normatividad institucional en 1a materia para contribuir en el desarrollo de
los proyectos de la Direccion Ejecutiva.

Principales:

« Participar en el disefio de la imagen gréfica de los materizgles impresos.

« Realizar el disefo grafico de imagen de campafia y sus aplicaciones, como carteles, inserciones de prensa, folletos,
volantes, escenografias de eventos, rotutacion de camionetas, promocionales y displays.

« Realizar y proponer el disefio general v de cada una de las publicaciones de los concursos y fas colecciones del
Insfituto; asi' como elaborar el tipo de ilustracion y los ilustradores, para los materiales gue requieran este servicio.

» Participar en el procesc de disefio y formacion dé libros y de los materales electorales que se ulificen en fa
capacitacion electoral y educacion civica.

« ‘Realizar y preparar los archivos digitales para su impresién.
« Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccion..

« Cumplir con las-politicas y programas generales del Instituto, asi como del Programa Operativo Anual de ia Direccion,
y elaborar los infermas correspondientes.

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

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

. Formac:on profesronal Digefio graﬁco o edltonal Comunicacion visual, Comunicacion Graﬁca o carneras aﬁnes

Area de experiencia en. Dlseno y ‘produccion editorial, disefio grafico corporatxvo produccion de anuncios de gran
formato y produccién de diversos sistemas de impresion, ramo educativo, produccion de materiales didacticos,
Comunicacion Social, comunicacion educativa, publicidad y comunicacion, Manejo de software de disefio en plataforma
Macintosh. . ’

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Experiencia en plataforma Macintosh, dominio de sofiware de formacién editorial y disefio,
principalmente QuarkXpress version Passport, Indesign, Photoshop, Mustrator, Extensis Suitcase, Adobe Acrobat
Professional, sistema operative Mac OS X. Conocimientos de impresién y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto dei Servicic Profesional Electoral y demdés personal que labore en el Instituto Electoral det
Distrito Federal.




Puesto: Analista Educador

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 617

Supenor 1 Similar . Inferior
Jefe de Departamento de Lider de Proyecto No aplica
Vinculacion Analista

Genérica: Apoyar ios traba]os de formacién en valores de la cultura democrdtica asi como propuestas para la
efaboracion de materiales y técnicas didécticas, aplicando las metodologtas, los instrumentos técnicos vy los
materiales didacticos y educativos para el fomento a Ia cultura democratica en ef Distrito Federal

Principales:
» Apoyar los trabajos de formacion en valores de la cultura democréatica con nifios de 9 a 12 afios de edad en espacios
escolarizados y no escolarizados.

. Apoyar los trabajos de formacion en valores de la cultura democratica con personal docente y padres de famrl:a en
espacios escolarizados y no escolarizados.

» Colaborar en la formulacién de materiales v estrategtas didacticas para fa formacién en valores
» Elaborar informes de trabajo de campo.

« Colaborar e la sistematizacion de informes sobre los resultados de la Ludoteca Civica Infantil.
& Apoyar.en actividades de prdmocién en valores de la cultura democratica.

. Apoyar en la elaboracion de informes y reportes de sequimiento y avance al desarrollo de ias actividades y proyectos
del drea.

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

‘Nivel minimo de esiudit_)s: Licenciatura (75% de créditos).

-| Formacién profesional: - Socsologja Pedagpgia," Psicologia, Educador, Maesto Nomalsa,. Psicopedagogo,
Administracién 6 carreras. afines. . S e

Area de expenem:la en: Procesos educatwos pnnmpa[mente con nifios y jovenes; disefio de estrategia e instrumentos
dldac’ucos evaluacmn del aprendtzaje.

Experiencia laborat: 1 afio. ‘ i

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demdas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Lider de Proyecto

Adscripcién: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica

Rama: Servicio Profesional Electoral Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Director de Capacitacidn No aplica No aplica
Electoral y Proyectos
Especiales

i

Genérica: Coadyuva en el desarrolio de los proyectos institucionales a cargo de la Direccion de Capacitacién Electoral
y Proyecios Especiales.

Principales:

* Apoyar en los trabajos de planeacién, operacion, seguimiento y evaluacién del Programa de Capacitacién Electoral.

» Colaborar en los trabajos de disefio y operacion de los proyectos de investigacion sobre las innovaciones didactica en
la materia de capacitacion electoral.

» Participar en la elaboracion y operacion de las propuestas de contenidos educativos en materia de capacitacidon
electoral y divuigacién de fa cultura democratica. ’

» Apoyar, en su caso, la elaboracién de los proyectos especiales de la capacitacién electoral.

« Participar en la elaboracién de los informes de actividades, del Programa Opefativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de fa Direccion.

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

-Nivel miﬁ_ifilo de estudios: Licenciatura {1 00% de créditos).

‘Formacion profesional: Economia, Administracién, Cisncia Politica, Derecho, Sociologta, Comunicacion; Actuarfa,

Matematicas Aplicadas, Computacion o carreras afines.

Area de experiencia en: No aplica.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimigntos: Manejo de Microsoft Office, Materia Eléctorai, Operacién de programas de capacitacion vy |

desarrollo, materia electoral, estrategias didacticas y Proyectos especiales,

Articulos 58 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personat que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. ' ’ -




Puesto: Lider de Proyecto

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Servicio Profesional Electoral Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar inferior
Jefe de Departamento de Analista No aplica
Diseno y Seguimiento de Analista Educador

Frogramas y Estrategias de
Educacién Civica / Jefe de
Departamento de Formacién
Civica Ciudadana

Genérica: Apoyar el cumplimiento de las politicas y los programas generales del Instituto, asi como los proyectos
institucionales a cargo de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

Principales:

= Apoyar en tos trabajos de planeacién, seguimiento y eva[uamon de los programas y proyecios en materia de
educacion civica y democratica.

» Apoyar en la implementacion de los mecanismos e instrumentos para el segmmlento supervision y evaluacion de los
proyectos.

» Colaborar en los trabajos de andlisis de la informacion para la integracién de los informes y reportes sobre el
cumplimiento de los programas y proyectos de educacién civica y democratica.

e Apoyar la elaboracion de los estudios e lnvest;gaczones para mejorar los contemdos educativos de los materiales
electorales.

+ Parlicipar en el disefio de los criterios parz la ap[iéacién del seguimiento y evaluacion de los programas y las
estrategias implementadas.

« Participar- en la elaboracion de los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y el anteproyecio de
Presupuesto de la Direccién.

». Desarrollar todas aguellas funmones mherentes al amb'to de "84 Gompetenma

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

Formacion profesional: Psicologia, Pedagogia, Ciencias Polificas, Derecho, Socciologia, Economia, Comunicacion,
Informatica o carreras afines.

Area de experiencia en: No aplica.

Experiencia laboral: 1 afio.

Ofros conocimientos: Manejo‘de Microsoft Office, Operacion de programaswde capacitacién y desarrollo, materia

electoral, esirategias didacticas y Proyectos especiales.

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicico Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Digtrito Federal.




Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019

uperior Similar Inferior

Director Ejecutive No aplica No aplica

Genérica: Brindar apoyo secretarial para ef desarrollo eficiente de las actividades del Area.

Principales:

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

» Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean turnados al Area.

» Recibir, registrar y tunar la comespondencia para su acuerdo con el Titular de la Unidad, para su trémite y atencion.
« Mantener actualizado el directorio comrespondiente.

« Recibir las larmadas telefonicas y agendar las citas del Titular del Area.

+ Llevar el control det archivo de tramite y concentracion del Area.

e Llevar el control de gestién de la documentacion de entrada y salida del Area.

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

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

Formacion profesional: Secretaria

Area de experiencia en: Funciones adiministrativas.

Experiencia laboral: 1 afio

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

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

Distrito Federal.



Puesto: Chofer B

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

i Spenr N — ] lia ' — o Inferior
| Director Ejecutivo No aplica No aplica

Genérica: Conducir el vehiculo oficial verificando que se encuentre en Optimas condiciones con la finalidad de
transportar al funcionario al sitio requerido para que cumpla con sus atribuciones,

Principales:

«  QOperar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al personal de mando asi como a invitados o
personalidades distinguidas a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conocer la agenda del dia det funcionario para planear las actividades operativas del puesto.
Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y
reporiar cualquier anomalia a las instancias correspondientes.

*  Asegurar que la unidad vehicular esté en optimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el framite
necesario para su manienimiento y prevencion. ' ) )

»  Registrar el klometraje recomido del vehiculo asignado al funcaonano a través de una bitdcora.

«  Desarrolfar todas agueitas funciones inherentes al ambite de su competencia.

Nivel minimo de eétudios: Educacion Sécuridaria (Ce'rtiﬁcadé).

Formacion profesional: No aplica

Are_;}t de experiencia en: Manejo de automoviles en general.

Experiencia laboral: 1 afio

Otros conocimientos: Manejo defensivo, mecanica bésica, uso de caminos y rutas.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesmnal Electoral y demés persona! que labore ‘en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Director de Educacion Civica Democréatica

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

) Superlor SlmlIr - B ' Inferior
Director de Educacion Civica No aplica No aplica
Democratica

s

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 las dreas responsables de su tramite y atencion.
« Efectuar el descargo de documentos en el sistema de control de gestién.

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

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

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

« Mantener aciualizado el directorio correspondiente.

« tlevar el control de lamadas telefdnicas y de citas del jefe inmediato.

= Lievar el control del archivo de trémite y concentracion del area.

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

-Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial.

‘Formacion profesional: Secretaria.

-| Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo.

‘Experiencia laboral: 1 afio

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Ofﬁce, manejo de archivo, redaccion, ortog;affa.

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

Distritc Federal.

B



Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

T

Superior Similar Inferior
| Director de Capacitacion No aplica No aplica
Electoral y Proyectos
Especiales

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

Principales:

+ Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del area.
« Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean tumados a la Direccién.

Recibir, registrar y turnar la correspondencia al Director, para su trémite y atencion.

+ Mantener actualizado & directorio correspondiente.

‘Recibe tas llamadas telefonicas y agenda las citas del Direcior Ejecutivo.

Lievar el conirol del archivo vigente y muerto del area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

-

L ]

SRS

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

Formacién profesional: Secretaria

Area de experiencia en: Comercial-Administrativo. Atencidn a clientes, Relacionés Pablicas.

Experiencia laboral: 2 afos

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, manejo de archiveo, redaccitn, ortcx_:;raf_i'c‘\3 téquimecénograﬁa.

Articulo 144 del Estatute del Servicio Profesional Electoral-y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distritc Federal. - ) ’




Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcién: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Rama: Administrativa Mando: Operativo
Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021
éuperior ) Similar " Inferior
Director Ejecutive No aplica No aplica

Genérica: Apoyar en el desarrollo de las tareas administrativas y logisticas del area atendiende puntualmente las
solicitudes recibidas para el cumplimiento de las actividades institucionales.

Principales:

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

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

» Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

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

«  Apoyar en la logistica de los eventos en que el 4rea participe.

= Apoyat en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
= Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

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

Nivel minimo de estudios: Secundaria (Cerlificado).

Formacién profesional: No aplica. -

Area de experiencia en: Auxiliar administrativo

Experiencia laboral: 1 afio

Otros conocimientos: Manejo de equipe de fotocopiado, engargolado y equipo de oficina,

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




