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- Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

1 Administrative por nombramienta dél Consalo Genéral.
Plaza gl Sonido Profesionl Elacorl :
Plaza e Eshuchive de a Rama Adminisatia,
Plaza de libre designacién:




Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

. L. Nuimero
Puesto Rama Designacion de plazas
Total 25
Director Ejecutivo de Asociaciones Politicas Administrativa CEDF 1
Director de Financiamienio y Seguimiento a las
Asociaciones Politicas SPE Concurso 1
Director de Quejas Administrativa Libre 1
Caoordinador de Gestion Administrativa Libre 1
Subdireccién de Sustanciacion y Resolucion Administrativa  Concursc 1
Subdirector de Financiamiento, Registro vy
Seguimiento SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Financiamiento SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Radioy TV Administrativa  Concursp 1
Jefe de Departamento de Registro de Asociaciones
Politicas SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Resolucion Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Seguimiento de .
Asociaciones Politicas SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Sustanciacion Administrativa  Concurso 1
Analista Administrativa  Concurso 3
Lider de Proyecio . SPE Concurso 4
Secretaria de Unidad Administrafiva Libre 1
Chofer B Admiristrativa Libre 1
Secretaria Auxiliar Administrativa  Concurso 2
Auxiliar de Servicios Administrativa  Concurso 2
Rama Nitmero de
. plazas
Total 25
SPE ’ i
Administrativa - - 16




Puesto: Director E;ecutuvo de Asoc:amones Politicas

Adscripcién: Direccion Ejecufiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Mando: Supetior

Nivel de responsabilidad: 03 Nivel jerarquico: 004

uperor Similar Inferior

Secretario Ejecutivo Director Ejecutivo Director de Area
Coordinador de Gestion
Secretaria de Unidad
Chofer B

Auxiliar de Servicios _I

Genérica: Dirigir la planeacién, ejecucion y evaluacion del Programa de Vincutacidn v Fortalecimiento de los Partidos
Politicos y Agrupaciones Politicas, asi como coordinar y supervis;ar las actividades derivadas del mismo
para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de sus derechos politico-eleciorales.

Pnncupales

Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la direccidn a su cargo.
Dirigir la elaboracion del anteproyecto de programa de vinculacion y fortalecimiento de los partidos politicos y las

_agrupaciones-locales, en coordinacién con la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién y presentario a la
" Comision de Asociaciones Politicas, durante el mes de agosto del afo anterior al que deba aphcarse

Dmglr la eiaboracion del anieproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Ta Direccién E;ecutwa

Coordinar fa ejecucion de las politicas y programas de! Instituto y el Programa Operativo Anual, asi como las labores
especificas que les asigne el Consejo General, el Consejero Presidente, el Secretario Ejecutwo y el Secretario
Administrativo en el ambito de su competencia.

Instruir Jas actividades perfinentes para atender las solicitudes de registro que se presenten para constituir un
partido politico ocal ¢ una agrupacion politica local.

Coordinar la inscripcidn y actualizacion de los libros de registro de las asociaciones politicas, asi como los
convenios de fusion, frentes, coaliciones y candidaturas comunes.

) lmplementar los mecanismos y_acciones para “hacer efectwas las prerrogatlvas que, ’uenen confendas los par’ﬂdos_

politicos yren su £aso, mlmstrar el ﬁnanc:am:ento publico af que tienen derecho. - -
Instruir las acciones para sustanciar y resolver, conforme a la nomatividad aphcab}e las que;as que se presenten_

“en matena de asocciaciones potmcas

Proplclar fa eleccién vy ef reglstro de los mtegrantes de los organos directwos de las asociaciones poimcas y de sus
tepresentantes acreditados ante los érganos del Instituto, asn como cerciorarse que las agmpaczones politicas’
mantengan actualizado su padron.de afiliados.

Presentar los informes y atender las solicitudes de informacion que requiera e} Consejo General las Comtsmnes los
Comités, el Consejerc Presidente, los Consejeros Electorales, la Junta Ejecutiva, el Secretario Ejecutivo y el
Secretario Administrativo.

Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de lag Comis:ones de los Comités y Junta
Ejecutiva,  asi como a las reuniones de frabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario
Ejecutivo o con el Secretaric Administrativo.

Cumpilir, en el ambitc de sus atribuciones, con los acuerdos que emita ol Consejo Generat las Comisiones, los
Comités y la Junta Ejecutiva.

Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia. ]
Integraria Junta Ejecutiva y asistir a sus sesiones con derecho a voz y voto.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia:




Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesional: Ciencia Politica, Administracidn, Derecho, Sociologia, Economia, Contaduria o carreras afines.

Area de experiencia en: Asociaciones Politicas, Materia Politico-Electoral. Sustanciacién de procedimientos
administrativos.

Experiencia laboral: 4 afos.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, planeacion estratégica y nociones basicas de computacion.

Articulos 113, parrafo primero en relacion con el 90 del Codige Electoral de! Distrito Federal, y 144 del Estatuto det
Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal.




Puesto: Drrector de Fmanmamlento ¥ Segwmlento alas Asocaacwnes Potmcas

Adscripcidn: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Servicio Profesional Electorat Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior
Director Ejecutivo de Director de Quejas Subdirector de Financiamiento, Registro y
Asociaciones Politicas Seguimiento
Analista
Secretaria Auxiliar

Genenca' Coordlnar Ios procesos de reg:stro de agrupaciones poh‘ucas locaies de candidatos a los cargos de elecmon
popular, de partidos politicos locales. de los representantes de las asociaciones politicas ante el instituto; asi
como lo relativo al calculo y ministracion de prerrogativas a las asociaciones politicas para garantizar el
cumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de sus derechos politico-eleciorales.

Principales:

= Coordinar las actividades del personal que integra 1a estructura de la direccion a su cargo.
* Revisar el anteproyecto del Programa de Vinculacion y Fortalecimiento de las Asociaciones Politicas.

*  Revisar las fichas del Programa Operativo Anual y &l Presupuesto relativo al fi nanciamiento, registro y seguimiento’
de asociaciones politicas y supervisar ef cumplimiento de las metas programadas.

=  Coordinar ef proceso de registro de agrupaciones politicas locales, partidos politicos locales y candidatos a puestos
de eleccién popular: convocatcna recepcion, revision y seguimiento de documentos y acuerdos.

= Verificar el registro y revision de los convenios de fusidn, coaliciones y frentes entre las asociaciones politicas.

* Verificar y actualizar e] registro en libros de los integrantes de los érganos directivos de las asociaciones politicas y
de sus répresentanies acreditados ante los 6rganos del instituto.

*  Revisary validar ef caleulo de prerrogatlvas de los partidos politicos vy mmlstrar el financiamiento que corresponde a
cada.uno de eslos.

=  Brindar asesorias a las asociaciones polltlcas en el ejercmlo de sus derechos y obhgamones establecados en el
- Codigo. . .

= Coordinar la esﬂmamon del fi nanCIamlento para gastos de camparia, ast como de Ies topes de gastos de campafia.

. Coordinar los ejercicios retacionados con Ia asigriacion: del numero de d:putados ala Asamblea Legislativa del
'Dastnfo Federal pof el principic de fepresentacidn proporcional, de acuerdo a jos resultados electorales.

.- Entegrar revisar y entregar los informes y. documentos que el Director E;ecutzvo le reqmera en matena de
financiamiento, registro y segwmtento de asociaciones polltlcas :

s Agistir, cuando le indique ¢! Director Ejecuitive, a seswnes o reuniones de trabajo
. Desarrol!ariodas aquelias funciones inherentés at &mbito de su- competenc;a

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo).

Formacion profesional: Contaduria, Administracién, Economia, Actuarfa, Giencia Politica, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Asociaciones Politicas, Sistemas Politico Electorales y calculo de prerrogativas.

==p/



Experiencia laboral: 3 procesos electorales.

Otros conocimientos: Legistacion electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulos 56 at 80 del Estatuto del Servicio Profesionat Elecioral y demas Personal que tabore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Director de Quejas

Adscripcién: Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior ' Simifar Inferior
Director Ejecutivo Diractor de Financiamiento v Seguimianio Suhdirector de Sustanciacion y
a las Asociaciones Politicas Resoluciones
Analista
Secretaria Auxiliar

Genérica: Coordinar los procesos de tramitacion, sustanciacion y resolucion de quejas que se presenten en materia de
Asociaciones Politicas.

Principales:

=  Coordinar las actividades del personal que integra la estructura de la direccién a su cargo.

= Revisar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo a la tramitacion, sustanciacién y
resolucion de quejas en materia de asociaciones politicas.

= Coordinar los procesos relativos a la recepcion, integracion de expedientes, sustanciacién y resolucion de quejas
_que se presenten en materia de asociaciones polificas. ’

= Integrar, revisar y entregar los informes y documentos que et Director Ejecutivo le solicite respecio de las quejas en
materia de asociaciones politicas.

= Asesorar al Director Ejecutivo en el ambito de su competencia.
= Asistir, cuando le indique el Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo.

» Instrumentar, en el ambifo de sus atribuciones, fos acuerdos qgue emita ef Consejo General, las Comisiones, los
Comités y la Junta Ejecutiva.

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

Nivel minimo dé estudios: Licenciatura (Ttulo).

1 Formacién profesional: Derecho.

 Area de experiencia en: Tramite y sustanciacion de recursos,

Experiencia laboral: 3 afios.

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

Articule 132 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Institufo Electoral del
Distriio Federal.




Puesto: Coordinador de Gestion

Adscripcién: Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar inferior
Director Ejecutivo Subdirector No aplica

Genérica: Genérica:

Principales:

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

« Mejorar la eficiencia de las operaciones

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

"« Mantener una estrecha coordmac:on con las areas de la Secretaria Administrativa y usuarios finales que pen'mta la
conlcusion éptima de los tramites.

+ Solventar y alender en el ambite de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
adminisirativas.

« Obtener respuesta oporfuna de los diferentes tramiles administrativos

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

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

« Informar def moblltanoy equipo que por sus caracter;sttcas sea- obsoleto o moperaﬁte para gest!onar su baja- ante la
instancia correspondiente. -

« Realizar en coordinacion con lds areas de la Secretaria Admmlstratwa las concilfaciones periédicas de los recursos
-asignados a esa Direccion Ejecutlva

o Dar cumpl;mlento conta normanv;dad ¥ orﬁenamaentos en ma’[ena de archwos documentales

» Vigilar el cumplimiento oporiund de los comprormsos de! titular de la Direccién y verificar que la mformac:lon sea
suficienita, confiable y oportuna en latdma de decisiones. -

« integra la informacién para la elaboracion del anteproyecto del presupuesto y el Programa Operativo Anual.

« Supervisa la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de los documentos y la correspondencia para elaborar los
informeg y estadisticas para apoyar la toma de decisiones.

» Integra los informes periodicos que debe presentar el area.

» Supervisar la revision de [a documentacion recibida.

» Verificar la pronta y debida distribucion interna y externa de la documentacion recibida a sus diferentes areas.
« Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al dmbitc de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (THulo).




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

Area de experiencia en: Adminisiracién de recursos humanos ¥ maieriales, procesos adminisirativos, contaduria y
auditorias contables, Legislacion electoral y politica.

Experiencia laboral: 2 anos.

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

Articulo 139 dei Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. - l

=t




Puesto: Subdirector de Sustanciacién y Resolucidn

Adscripcidn: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerdrquico: 014

Supetior Similar Inferior
Director de Queias Subdirector de Financiamiento, Rpomim Vi
Seguimiento

Jefe de Denpartamento de Sustanciacidn

Jefe de Depattamento de Resolucién

Genérica: Supervisar los procesos de tramitacion, sustanciacion y resolucion de quejas que se presenten en materia
de asociaciones politicas.

Principales:

= Supervisar las actividades de los jefes de departamento que integran la estructura de fa direccidn de area.

«  Supervisar fa efaboracién de fas fichas del Programa Operative Anual vy el Presupuesio relative a la {ramitacion,
sustanciacion y resolucion de quejas en materia de asociaciones politicas.

i*  Proponer y supervisar los procesos relativos a la recepcién, integracion de expedientes, sustanciacion y reso!uc:ton
de quejas que se presenten en materia de asociaciones politicas.

»  |ntegrar, revisar y entregar los informes y documentos que el director de'drea le solicite respecto de las quejas en
materia de asociaciones politicas.

= Asistir, cuando le indique el Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo.

= Instrumentar, en el ambito de sus atribucidnes, los acuerdos que em;ta el COﬂSEjO General, las Comisiones, los
Comités y la Junta Ejecutiva.

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

\I-ine‘zl minimo de estudios: Licenciatura (TitLilo},'-

Formacién profesional: Derecho. T -

| Area de experiencia en: Sustanciacion y resolucién jurisdiccional.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microsoft Office.

! Distrito Federal.




i SEgpRE

Puesto: Subdirector de Financiamiento, Registro y Seguimiento

Adscripeion: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014
Superior "~ Similar ] Inferior
Director de Financiamiento y Subdirector de Sustanciacion Jefe de Departamento de Radio y
Seguimiento a las ¥y Resolucidn - Television
Asociaciones Politicas Jefe de Departamento de Financiamiento

Jefe de Departamento de Seguimiento de
Asociaciones Politicas
Jefe de Departamento de Registro de
Asociaciones Politicas

Genérica: Supervisar los procesos de registro de agrupaciones politicas locales, de candidatos a los cargos de

eleccion popular, de partidos politicos locales, de los representantes de las asociaciones politicas ante el

Instituto; asi como lo refativo al célculo y ministracion de prerrogativas a las asociaciones politicas para

garantizar el cumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de sus derechos politico-electorales.
Principales:

s Supervisar las actividades de los jefes de departamento que integran la estructura de la dirsccién de area.
= Elabortar el anteproyecto del Programa de Vincutacion y Fortalecimiento de las Asociaciones Politicas.

» Supervisar la efaboracién de las fichas del Programa Operative Anual y el Presupuesto felatiyo al financiamiento,
registro y seguimiento de asociaciones politicas y supervisar el cumplimiento de las metas programadas.

. Supervisér el proceso de registro de agrupaciones politicas locales, partidos poiiticos locales y candidatos a puestos
de eleccién popular: convocatoria, recepcion, revision y seguimiento de documentos y acuerdos.

» Supervisar el registro y revisidn de los convenios de fusién, coaliciones y frentes entre fas asociaciones politicas.

1e Supervisar el registro y actualizacion de libros de los iniegrantes de los. organos directivos de las asociaciones
politicas-y de sus representantes acreditados-ante los 6rganos.del Instituto.

+ Revisar el calculo de prefrogativas de ics_;iaziidos politicos-y rhinjstréf el financiamiento que corresponde a cada-urio
dé éstos. : - - ) : , '
» Supervisar la estimacion dél financiamiento para gastos de campafia, asi como de los topes de gastos de campaia.

» Supervisar las propuestas de asignacion de diputados a'la Asamblea Legisiativa del Distrito Federal por el principio de
representacion proporcionak. o )

1= Asistir; cuando le indique el director de area, a reuniones de. trabajo. . -

« Supervisar, en el 4mbito de sus atribuciones, el cumplimiento de los acuerdos que emita el Consejo General, las
Comisiones, los Comités y la Junta Ejecutiva. '

« Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al-ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulb).

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

Area de experiencia en: Asociaciones Politicas y célculo de prerrogativas.




Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microsoft Office.

S o A T e e T R 3 7 e

Articulos 56 at 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds Personal gue labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Jefe del Departamento de Financiamiento

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Servicio Profesional Elecioral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Jefe de Departamento de Radio v TV Lider de Provecto
Financiamiento, Registro y Jefe de Departamento de Seguimiento de
Seguimiento Asociaciones Pgliticas

Jefe de Departamento de Registro de
Asociaciones Politicas

Generica: Informar y gestionar lo relativo al otorgamiento del financiamiento pablico directo, asi como verificar y aplicar
los procedimientos del analisis y calculo de las prerrogativas otorgadas a los partidos politicos, en materia
de financiamienio piblico, conforme a la normatividad aplicable, de tal manera que permita a los paridos
politicos hacer efectivas las prerrogativas a que tienen derecho.

Principales:

+ Operar el Programa de Vinculacion y Fortalecimiento de los Partidos Politicos y Agrupaciones E’bliﬁcas en lo referente
a las prerrogativas de financiamiento pablico directo.

« Elaborar las fichas def Programa Operativo Anual y el Presupuesio relativo al financiamiento- publico de las
asociaciones politicas.

« Realizar estudios, investigaciones y andlisis para el desarrolio de procgdimientos y técnicas que mejoren los
principales factores que intervienen en el calculo del financiamiento piblico directo para el sostenimiento de
actividades ordinarias permanentes y gastos de campaia de los partidos politicos, asi como los topes de gasto de
campana y precampatia.

» Realizar el célculo del financiamiento pablico directo de los partidos politicos y la propuesta de memoria técnica; asi
como el correspondiente al financiamiento por aclividades especificas para los partidos politicos.

e Elaborar la estimacion del financiamiento para gastos de campafia, asi como de Ios topes de gastos de carhpaﬁa

» Elaborar ios ejerclcws retacionados. con'la asignacion del nimero de diputados a la Asamb!ea Leg|s1atxva ‘det Distrifo
Federal por el principio de representao:on proporcional, de acuerdo a los resultados €lectorales. -

-» Elaborar los anteproyectos de acuerdo del Consejo General, en matena de ﬁnanc:amlento publlco a las asociaciones
politicas.

» . Recibir y anahzar Ios programas anuales de actwtdades de promocién de la cultura polltlca democrahca de las
’ agrupacnones poilticas locales, asi como sus partidas presupuestales. B

« Elaborar los informes y documéntos-que el subdtrector del &rea le requiera en materia de fi nancsamlento
» Asistir, cuando le mdlque el subdirector del area, a reuniones de irabajo.

« ‘Apoyar, en ei ambiio de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones,
ios Comités v ia Junta Ejecutiva.

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

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

Formacion profesional: Contabilidad, Actuarfa, Economia, Administracién o carreras afines.




Area de experiencia en: Prerrogativas de asociaciones politicas. |

Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Legistacion electoral y manejo de Microsoft Office.

e i SR e R S

Articulos 56 at 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés Personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrite Federal.
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Puesto: Jefe del Departamento de Radio y Television

Adscripcidn: Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: (7 Nivel jerarquico: 015

uperior Similar Inferior
Subdirector de Jefe de Departamento de Financiamiento No aplica
Financiamiento, Registro y Jefe de Departamento de Seguimiento de
Seguimiento Asociaciones Politicas
Jefe de Departamento de Registro de
Asociaciones Politicas

Genérica: Informar lo relativo al ejercicio de las prerrogativas en radio y televisién para garantizar el cumplimiento de
las obligaciones y el gjercicio de los derechos politico-electorales de los partidos politicos.

Principales:
+ Proveer lo necesario para el cumplimiento de los instrumentos relativos a a distribucion de los tiempos del Estado
que asigne el Instituto Federal Electorat a los partidos politicos con registro en e Distrito Federal.

« Elaborar y proponer mecanismos para informar a los partidos politicos sobre los tramites y caracteristicas técnicas de
los materiates que deben presentar para acceder a las prerrogativas de radio y television.

» Cuando asi se le requiera, elaborar en coordinacion con la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion las-bases
tecnicas para la contratacion de servicios de monitoreo para verificar los contenidos de campana de los partidos
politicos, cuando asi o solicite ef Instituto Federal Electoral,

+ Coadyuvar en la vigilancia de la distribucion de los tiempos de radio y television y la emisién de mensajes de los
partidos politicos.

* Elaborar los informes y documentos que el subdirector del area le requiera en materia de prerrogativas en radio y
television.

+ Asistir, curando le indique el subdirector del &rea, a reuniones de trabajo.

» Apoyar, en el émb{to de sus atribuciones, al desahogo de jos acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones,
los Comités y la Junta Ejecutiva. - - . ST C

» Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

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

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

Area de experiencia em: Comunicacion politica, prerrogativas en materia de radio y television.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos; Legisiacién electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en ef Instituto Elecioral del
t Distrito Federal.
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Puesto: Jefe del Departamento de Registro de Asociaciones Politicas

Adscripcién: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Poljticas

Rama: Semvicio Profesional Electoral Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015
- - e -
Superilo(r T Similar I ) Inferior B
Subdirector de Jefe de Depariamento de Radio v Lider de Provecto
Financiamiento, Registro y “Television
Seguimiento Jefe de departamento de Financiamiento
Jefe de! Departamento de Seguimiento de
Asociaciones Politicas

Genérica: Elaborar vy aplicar los procedimientos relativos al registro de asociacicnes politicas para contribuir a
fortalecer et régimen de partidos politicos y agrupaciones politicas locales.

Principales:

= QOperar el Programa de Vinculacion y Fortalecimiento de los Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas en io referente
al registro de asoclaciones politicas. ) .

« Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y €l Presupuesto relativas at registro de las-asociaciones politicas.

e Participar en el proceso de registi’o de agrupaciones politicas, candidatos a puestos de eleccién popular y pariidos
politicos locales; asi como del proceso de pérdida de registro de asociaciones politicas.

= - Administrar los archivos con la documentacion de representantes, 6rganos de direccion y documentos basicos de las
asociaciones politicas, expedientes de candidatos y de convenios de coalicidn, candidatura comin, frentes y fusiones,
registro y tramites diversos de las asociaciones politicas.

« Regisirar y maniener actualizados en los libros de regisiro a los represéntantes de las asociaciones politicas ante el
Instituto.

* Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de dictamen y anteproyectos de resalucion relativos a la procedencia o
lmprocedeﬂma del registro de organizacmnes de Ctudadanos como agmpacmnes politicas Iocaies o] part:dos politicos
locales.. ; . 2

» Actualizar el banco de datos con la mformacmn de representantes ¥ organos de direccion.

» Supervisar a los verificadores encargados de la cedificacion de las asambleas deiegac:onales y- del proceso de
* registro de agrupaciones paliticas, asi como lo conducente para el regtistro de partidos politicos locales,

» Elaborar fos informes y documentos que el subdirector del area le requiera.en materia de registro a las asocnac:ones‘
_poilticas

» Agistir, cuando le indique el subdlrector del dres, a reuniones de trabajo.

» Apoyar, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de ios acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones,
los Comités vy la Junia Ejieculiva.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo}.

Formacion profesional: Derecho, Ciencia Politica, Administracion, Sociologfa o carreras afines.




Area de experiencia en: Asociaciones politicas.

Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microsoft Office.
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Anrticulos 56 al 80 del Estatuto dei Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Instituio Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe del Departamenio de Resolucion

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superi B ) Similar Inferior
Subdirector de Sustanciacién y | Jefe de Departamento de Sustanciacion Jefe de Proyecto
Resolucion

Principales:
« Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y i Presupuesto relativo a la resolucion de quejas en materia de
asociaciones politicas.

o Coadyuvar al cumplimiento de los procesos relativos a la resolucion de guejas que se presenten en maleria de
asociaciones politicas.

« Elaborar los informes y documentos que el subdirector del area le requiera en materia de resolucién de quejas de las
asociaciones politicas. : .

» Asistir, cuando le indique el subdirector del érea, a reuniones de trabajo.

« Apoyar, en el &mbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones,
fos Comités y ia Junta Ejecutiva,

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

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

Forthacién profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Resolucion jurisdiccional. ’ ' )

Experiencia laboral: 1 afto.

Otros conocimientos: Legislacién electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 dei Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labare en el Institute Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Jefe del Departamento de Seguimiento de Asaociaciones Politicas

Adscripeion: Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rawma: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior ' B Similar — ' Inferior

Qubdirector do Jdefs del Departamento de Radio vy Lider de Provecic
Financiamiento, Registro y Television
Seguimiento Jefe det Departamento de Financiamiento
Jefe del Departamento de Registro de
Asociaciones Politicas

Genérica: Elaborar y aplicar los procedimientos refativos al seguimiento de asociaciones politicas para que cumplan
con las obligaciones que les establece la ley.

Principales:
+ Operar &l Programa de Vinculacion y Fortalecimiento de los Partidos Politicos v las Agrupaciones Politicas en lo
referente al seguimiento de asociaciones politicas.

+ Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativas al seguimiento de las asoclaciones
politicas. .

e Analizar los documentos basicos de las asociaciones politicas y supervisar el cumplimiento del procedimiento
estatutario y la normatividad legal aplicable. .

« Analizar los procesos de conformacion de los drganos de direccion de los partidos politicos y de las agrupaciones
politicas locales, ademas de los procesos de designacion de representantes de los partidos politicos ante los 6rganos
del Instituto, para verificar el seguimiente del procedimiento estatutario correspondiente.

» Elaberar el proyecte de dictamen y anteproyecto de resolucion relativo a las modificaciones estatutanias realizadas por
las agrupaciones politicas.

« Elaborar los .informes y-documentos que e} subdirector del &rea-le requiera en materia de seguimiento a !as
asociaciopes politicas.

. As;stn' cuando fe indique er subdirector del 4rea, a reuniones de trabajo.

. Apoyar en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Conse;o General, las Comlszones
los Comités y la Junta Ejecutiva.

‘e Desarroliar todas aquelias funciones inherenteés al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

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

Area de experiencia en: Asociaciones politicas.

Experiencia laboral: 1 procesao electoral.

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

Distrito Federal.
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Puesto: Jefe del Departamenio de Sustanciacion

Adscripcidn: Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativo Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar inferior
Subdirector de Sustanciacion y ! Jefe de Departamerto de Resoluciones | ider de Provecio
Resolucién

Genérica: Elaborar en coordinacidén con el jefe de departamento de resoclucion los documentos relativos a los
procedimientos de sustanciacion de quejas que se presenten en materia de Asociaciones Politicas.

Principales:
« Elaborar las fichas det Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo a la stustanciacion de quejas en materia de
Asoclaciones Polfticas, atendiendo a las necesidades de las areas de las que reciba apoyo.

+ Coadyuvar al cumplimiento de los procesos relativos a la sustanciacién de quejas que se presenten en materia de
Asociaciones Politicas.

+ Elaborar los informes y documentos que el subdirector del 4rea le requiera en materia de sustanciacién de quejas de
- las asociaciones politicas.

s Asistir, cuando le indique el subdirector del area, a reuniones de trabajo.

[« Apoyar, en el ambito de sus afribuciones, at desahiogo de los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones,
los Gomités y la Junta Ejecutiva. - . ’

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

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

Formacién profesional: Derecho:

Area de experiencia en: Sustanciacidn jurisdiccional.

Experiencia laboral: 1 afo.

Otros conocimientos: Legiskacion electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 -del Estatuto del Setvicio Profesional Electoral y demds Personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. ’ ; - g




Puesto: Analista

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Tipo: Operativo
Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017
i i o
i Superior 1 Siimilar - ) ] Inferior - )
Director de Financiamiento y No aplica No aplica

Sequimiento a las
Asociaciones Politicas

Genérica: Apoyar el cumplimiento de tas politicas y los programas generales del Instituto, asi como los proyectos
instifucionales a cargo de la Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

Principales:
« Apoyar en los trabajos de planeacién, seguimiento y evaluacidon de los programas y proyectos en materia de
financiamiento a los partidos politicos.

+ Apovyar en la implementacion de los mecanismos e instrumentos para el seguimiento y evaluacion de los proyectos de
la Direccion.

» Colaborar en los trabajos de andlisis de la informacién para la integracion de los informes v reportes sobre el
cumplimiento de los programas y proyectos de financiamiento a los partidos politicos.

e Participar en la elaboracidén de los informes de actividades, del Programa Operative Anual v e} anteproyecto de
Presupuestio de la Direccion. ’

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

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

:Formacién profesional: Economia, Administracion, Ciencia Politica, Sociclegia, Comunicacién, Actuaria ¢ carmeras
afines. - - - |

‘Area de experiencia en: Administracion Publica.”

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoit Office.

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

Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerérquico: 017

Superior Similar Inferior

Director de Quejas No aplica No aplica

Genérica: Apoyar el cumplimiento de las politicas y los programas generales del Instituto, asi como los proyectos
institucionales a cargo de la Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Poiiticas.

Principales:
e Apoyar en los trabajos de planeacion, seguimiento vy evaluacién de los programas y proyectos en materia de
financiamiento a los partidos politicos.

» Apoyar en la implementacién de los mecanismos e instrumentos para el seguimiento y evaluacion de los proyectos de
la Direccion.

Colaborar en los trabajos de analisis de la informacion para la integracion de los informes y reportes sobre el
cumplimiento de los programas y proyectos de financiamiento a los partidos politicos.

« Participar en la elaboracion de los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y el anieproyecto de
Presupuesto de la Direccion.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia,

AR

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

Formacion profesional: Economia, Administracion, Ciencia Poliica, Sociologia, Comunicacion, Actuaria o carreras
afines. S ’

Area de experiencia en: Asociaciones Politicas.

Experiencia laborat: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 det Estaiuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que fabore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcidn: Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Suprlor - Similar
Jefe de Departamento de No aplica No aplica
Sustanciacion

Genérica: Apoyar las actividades operativas de} Programa de Vinculacién y Fortalecimiento de los Partidos Politicos y
Agrupaciones Politicas para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de sus derechos
politico-electorales.

Principales:
«  Atender los asuntos encargados por el Jefe de Departamento.

=  Proporcionar el apoyo técnico, operativo e informéatico que se le requiera, brindando propuestas de solucion a los
asuntos que le sean encomendados.

=  Compilar, analizar y sistematizar la informacion que el Jefe de Departamento le requiera.

= Apoyar en la elaboracion de documentos, oficios e informes relativos a las actividades del Departamento.
= Asistir, cuando le indigue el Jefe de Deparlamento, a reuniones de {rabajo.

= Desamollar todas aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.

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

Formacién profesional: Derecho, Ciencia Politica, Administracién, Sociologia, Economia o carreras afines.

Area de éxberien;:ia en: Eéﬁidoé Politicos y Agrupaciones Politicas.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articilo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en e! Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Analista

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Ascciaciones Politicas

Rama: Administrativa Mando: Operafivo
Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017
Superior Similar . " Inferior
Jefe de Departamento de No aplica No aplica
Resolucion

Genérica: Apoyar las actividades operativas del Programa de Vinculacion y Fortalecimiento de los Partidos Politicos y

Agrupaciones Politicas para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones y el &jercicio de sus derechos
politico-electorales.

Principales:
»  Atender los asuntos encargados por €l superior jerarquico.

=  Proporcionar el apoyo téenico, operative e informatico que se le requiera, brindando propuestas de solucion a los
asuntos que le sean encomendados.

=  Compilar, analizar y sistematizar la informacion que se le requiera.

=  Apoyar en la efaboracion de documentos, oficios e informes que se le requieran.
«  Asistir, cuando le instruya el superior jerarquico a reuniones de trabajo.

=  Desarrollar todas aguellas funcionas inherentes al ambito de su competencia.

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

Eqnnacién profesional: Derecho, Ciencia Politica, Ac_ﬁminis{raci(}n, Sociologia, Economia o carreras afines.

Area de ekper'iehcia en: Partidos Politicos y:Agrupacione'_s Politicas.

Experiencia laboral: 1 afo.

O{rt;s conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

i i

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




Puesto: Lider de Proyecic

Adscripcion: Direccién Eiecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Servicio Profesional Electoral Tipo: Operativo
Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017 ]
I

Superior Stmllr Inferior

Director de Financiamiento v No aplica Nc aplica
Seguimiento a las
Asociaciones Politicas.

Jefes de Departamento.

et o ; =

Genérica: Apoyar el cumplimiento de las politicas y los programas generales del Instituto, asi como los proyectos
institucionales a cargo de la Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

Principales:
e Apoyar en los trabajos de planeacion, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos en materia de
financiamiento a los partidos politicos. .

« Apovyar en la implementacion de Jos mecanismos e instrumentos para el seguimiento y evaluacion de jos proyectos de
la Direccion.

« Colaborar en los trabajos de andlisic de la informacion para ld integracién de los informes y repories sobre el
cumplimientc de los programas y proyectos de financiamiento a los partidos politicos.

« Participar en la elaboracién de los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccién.

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

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

Formacion profesional: Economia, Administracion, Clencia Politica, Derecho, Sociclogia, Comunicacion, Matematicas
Aplicadas y Computacion, Contaduria o carreras afines. . .

Area de experiencia en: No aplica.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Mangjo de Microsoft Office.
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Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria de Unidad

S

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: (19

Superior Similar Inferior
Director Eiecutivo No aplica No aplica

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

Principales:

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

« Atendery dar seguimiento a los asuntos que sean tumados al Area.

» Recibir, registrar y tunar la correspondencia para su acuerdo con el Titular de la Unidad, para su framite y atencion.
« Mantener actualizado el directorio correspondiente.

» Recibir las lamadas telefénicas y agendar las citas del Titular def Area.

» Llevar el control del archivo de tramite y concentracion def Area.

o Llevar el control de gestion de la documentacién de entrada y salida del Area.

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

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

Formacién profesional: Secretaria

Area de experiencia en: Funciones administrativas.

Experiencia laboral: 1 afo.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, redaccidn, orfografia.

Articulo 139 en relacion con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en ef instituto

Electqral del Distrito Federal.
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Puesto: Chofer B

Adscripcién: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo No aplica No aplica

Genérica: Conducir el vehfculo oficial verificando que se encuentre en dOptimas condiciones con la finalidad de
transportar al funcionario al sitio requerido para que cumpla con sus afribuciones.

Principales:

« Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al personal de mando, asi como a invitados o
personalidades distinguidas a diversos lugares para solventar asunios de caracter oficial.

« Conocer la agenda del dia del funcicnario para planear las actividades operativas del puesto.

s Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden vy

- reportar cualguier anomalia a las instancias correspondienies.

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

» Registrar e! kilometraje recorrido del vehiculo asignado al funcionario, a través de una bitdcora.
Desarroliar todas aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Educacion Secundaria {Certificado).

-t Area de experiencia en: Manejo de automoviles en general.

Formacion profesional: No aplica

Experiencia laboral: 1 afio

Otros conocimientos: Mangjo defensivo, mecanica basica, use de caminos y rutas.

Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electordl y demas personal que tabore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarguico: 020

Superior Simifar Inferior

Director de Financiamiento v No aplica No aplica
Seguimiento a las

Asociaciones Politicas /
Director de Quejas

s

2 i 2
Genérica: Proporcionar apoyo secretarial atendiendo las actividades encomendadas para el desarrolio eficiente de las
funciones asignadas al area administrativa correspondiente.

Principales:

» Recibir, registrar y turnar la correspondencia de las areas responsables de su tramite y atencion.
« Efectuar el descarge de documentos en el sistema de centrol de gestion.

« 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.

e Recibir, registrar y tunar la comrespondencia al jefe inmediato, para su tramite y atencion.

» Mantener actualizado el directorio correspondiente.

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

o Llevar el control del archivo de tramite y_concentraci()n del drea.

« 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, redaccién, ortografia.

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




Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Rama: Adminisirativa Tipo: Operativo
Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020
A Superior T - o Silrnilaf " B Inferior
Director de Financiamiento v No aplica No aplica

Seguimiento a las
Asociaciones Politicas /
Director de Quejas

S

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

Principales:

» Recibir, registrar y turnar la correspondencia de las 4reas responsables de su tramite y atencién.
« Efectuar el descargo de documentos en et sistema de control de gestion.

+ Redactar y, en su caso, modiicar oficios para atender asuntos de la competencia del area.
» Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean turnados al Area. '

+ Regcibir, registrar y tunar la correspondencia al jefe inmediato, para su trémite y atencion.

« Mantener actualizado el directorio correspondiente.

+ Lievar el control de llamadas telefonicas y de citas del jefe inmediato.

» Llevar el control def archivo de frdmite y concentracion del area.

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

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica 0 Comercial. : -

Formacion profesional: Secretaria. .

‘Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo. -

Experiencia laboral: 1 afo.

Otros cenocimientos: Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, redaccion, orfografia.

Articulo 144 del Estafuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el instituto Electoral del

Distrifo Federal.
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Puesto: Auxiliar de Servicio

Adscripcién: Direccidn Ejecutiva de Asoclaciones Politicas i
Rama: Administrativa Mando: Operative

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021

Superior Similar T Inferior
Birector Ejecutivo No aplica No aplica

= R £ S v EoiE

Genérica: Apoyar en el desarrollo de las tareas administrativas y logisticas del area atendiendo puntualmente las
solicifudes 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 al personal del srea.

» Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

*  Apovar en el envio de documentacion a las areas de} Instituto.

+  Apoyar en la logistica de los eventos en que el drea participe.

»  Apoyar en Ja logistica relativa al buen fin de las comisicnes 0 eventos en que ef 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 (Certificado).

Formacion profesional: No aplica. -

Area de experiencia en: Auxiliar administrative

Experiencia laboral: 1 afc

Otros conocimientos: Manéjo de equipo de fotocopiado, engargolado v equipo de oficina. -

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

Distrito Federal.
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