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Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Fuesto Rama Designacién Nimero

de plazas
Total 20
Director Ejecutive del Servicie Profesional Electoral Adminisirativa CEDF 1
Director de Seleccion y Evaluacion Administrativa Libre 1
Director de Vinculacion y Disefio de Carrera Administrativa Libre 1
Coordinador de Gestion Administrativa Libre 1
Subdirector de Evaluacion Administrativa  Concurso 1
Subdirector de Seleccidn y Reclutamiento Administrativa  Concurso 1
Subdirector de Vincuiacion y Normatividad Administrativa  Concurso i
Jefe de Deparfamento de Anélisis integral y Promocién Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Controt y Registro Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Normatividad y Programas Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Seleccion, Incorporacion y Adscripcion Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Vinculacién interna y Externa Administrativa  Concurso 1
Analista Administrativa  Concurso 5
Secretaria de Unidad Administrativa Libre 1
Chofer B " -Administrativa Libre 1
Auxiliar de Servicios Administrativa  Concurso 1

~Numero de

Rama

plazas
Total 20
SPE . o

Administrativa 20




Puesto: Director Ejecutivo del Servicio Profesionatl Electorat

Adscripcion: Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Administrativa Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 03 Nivel jerarquico: 004

Superior Similar Inferior

Secretario Eiecutivo Director Eiecutivo Difector de Area B
Coordinador de Gestién

Analista
Secretaria de Unidad
Chofer B
Auxiliar de Servicios

Genérica: Dirigir la elaboracion, ejecucién y evaluacién de Programas de Reclutamiento y Seleccion del Servicio
Profesional Electoral, de Formacién y Desarrolio del personal del Servicio Profesional Flectoral y de
Capacitacion de Consejeros Electorales Distritales, a fin de favorecer ia profesionatizacion del servicio civit
de camera.

Principales:

- Electoral.

Organizar el funcionamiento de las dreas y det personal que integra la estructura de la direccion a su cargo.

instruir ia elaboracion de fos anfeproyecios de los Programas de Reclutamiento y Seleccién det Servicio Profesional
Electoral, de Formacion y Desamollo del Personal del Servicio Profesional Electoral y el de Capacitacién de
Consejeros Electorales Distritales, para su presentacnon a la Junta Ejecutiva, durante el mes de agosto del afio
anterior-al que deba aplicarse.

Instruir la slaboracion de los anteproyectos del Programa Operatlvo Anual y Presupuesto de la D:reccson Ejecutiva.

Aseqgurar la ejecumon de las politicas y programas del Instifuto, asi como del Programa Operativo Anua!
correspondiente a su area.

Presentar los informes y atender las solicitudes de informacién gue requiera el Consejo General, las Comisidnes jos
GComités, el Consejero Presidente, los Consejeros Eiectorales la. Junta Ejecutiva, el Secretano Ejecutivo y et
Secretario Admmlstratwo..

Préseritar ala Junta Ejecutiva un informe mensual sobre e! segusmlento y evaiuac;on de Ios programas de
Rechutamiento y Seleccion det Serwcno Profesionail Electoral y de Formamon y Desarroi[o del Servicio Profesional |

Presentar a la Comisich del SPE y a la Junta E]ecutwa el informe de Ias vacantes que se ongmen en el Servicio
Profesronai Electoral. ,

[nstruar el disefic y ejecucion de acciones de wncutacuon y programas educatlvos abiertos, a distancia.y semi
escolarizados para la formacion y desarrolio del personal del- SPE, asi como de los mecanismos de’ vinculacion
interna con los funcionarios dei SPE, que impulsen, orenten y fomenten Ia motxvacnon 'y compromiso institucionat
entre el personal del SPE

Coordinar la elaboracion del plan de carrera y ef disefio cumcuiar de los Cursos de capamtacmn formacson y
desarrollo profesional para ef persohal del SPE.

Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités y dunta
Ejecufiva,- asf como a las reuniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario
Ejecutivo o con el Secretario Administrativo.

Cumplir, en el ambito de sus atnbuc:ones con los acuerdos que emita el COI‘ISG}O General las Com;s;ones los
Comités y la Junta Ejecutiva.

Acordar con el Secretario Ejecutive los asuntos de su competencia.
Integrar la Junta Ejecutiva y asistir a sus sesiones con derecho a voz y voto.
Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Secretario Ejecutivo o por el Secretario Administrative, cuande
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se traten asuntos de su competencia.
=  Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

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

Area de experiencia en: Disefic de programas de capacitacion. Recursos Humanos. Servicio Civil de Carrera.

Experiencia laboral: 4 afios.

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

Articulos 113, parrafo primero en relacion con e 90 del Cddigo Electoral del Distrio Federal, v 144 del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral y demas Personal que iabore en el Instituto Electorat del Distrito Federal.
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Puesto: Director de Seleccidon y Evaluacion

Adscripcién: Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior .
Director Ejecutivo Director de Vinculacion v Disefio de Subdirector de Selaccidn v Rechutamiento
Carrera Subdirector de Evaluacion

Genérica: Coordinar la elaboracion y operacion de los programas relativos a la seleccion y evaluacién del personal del
Servicio Profesional Electoral, desarroliando acciones conjuntas con instituciones de educacion superior gue
coadyuven en su disefic y desarrollo para asegurar el desempefio profesional de las actividades
institucionales.

Principales:
» Planear y coordinar el disefio, elaboracién y supervision del programa de reclutamiento y seiecmon de los miembros
del SPE.

= Planear, dirigir y supervisar et d:seno de instrumentos informaticos para implementar ef programa de reclutamiento y
seleccion def SPE.

-« Planear, coordinar y vigilar la ejecucion de los mecanismos para operara los concurscs de sel'eccién, promocion y-
reclitamiento de los funcionarios del SPE.

« ‘Promover y administrar en el ambito de su competencia, las acciones que deriven de los convenios y acuerdos para la
cotaboracién e intercambio institucionat para el migjoramiénto del programa de reclutamiento ¥ selecclon

« Coordinar la integracion de un archivo informatico.y documental actualizado de los concurses y procesos de seleccion
y reclutamiento de personal del. SPE, asf como mecanismos de segudimiento-a los movimientos, comisiones, IlCeFICJaS - -
y permisos otorgados a los funcionarios.

s Asegurar la actualizacion def inventario-de recursos humanos del SPE y. demas instrumentos de apoyo administrativo
. necesarios para el funcionamiento de la Direccion.

. ,Proponer ¥ def‘ inir esirateglas administrativas para oplimizar los servsmos admlmstrativos que ofrece la DESPE
. ,Desarroﬂar todas aque?fas funciones inherenies af ambito de su compeienma : )

“1s Acordar con el D:rector E;ecutwo ios asuntos de Su competenma . .
. Asistir a las reumones ‘de trabajo convocadas por ei Director Ejecutwo cuandg se traten asuntos dé su oompetenma -

. .Desarrollartodas aque!las funciones- mherentes al ambito de su, competenma ) . - .

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo).

Formacion profesional: Administracion, Ps;cologla Pedagogia, Socroiogta Derecho, Economla Informatica o carreras
afines.

| Area de experiencia en: Disefio y operacion de programas informaticos para la integracidn y sistematizacion de
informacién, elaboracion de informes y programas de trabajo, elaboracién de manuales, politicas, fineamientos y
procedimientos, administracion y control de recursos humanos, financieros y materiales, Instituciones y organlsmos
electorales.

Experiencia laboral: 3 afios.

e



Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas. Conocimiento de métodos y sistemas
de evaluacion y confrol, dominio de redaccion y sintaxis, aplicacidn de mecanismos de controf para e manejo de
documentacién y archivo. Metodologia de la investigacion.

Arifculo 139 en relacion con el 144 del Estatuto del Servicio Profesional Elecioral v demas Personal que labore en el

Instituto Electoral del Distrito Federal.
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Puesto: Director de Vinculacion y Disefic de Carrera

Adscripcion: Direccion Ejecutiva det Servicio Profesional Elecioral

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior

Director E}ecu{ivo Dirercion de Seledoién v Evalnacion Subdirector de Vincutac Jnn v Normatividad

Genérica: Planear, dirigir y supervisar el disefio ejecucion de acciones de vinculacion y programas para la formacién y
desarrollo del personal del SPE; coordinar la aplicacién de mecanismos de comunicacion con los
funcionarios del Instituto, atendiendo sus requerimientos y sugerencias, con e} objeto de generar mayor
motivacién y compromiso institucional.

Principales:

= Organizar el funcionamiento del drea y del personal que integra la estructura de ta direccion a su cargo.

» Planear y coordinar el disefio, elaboracién y supervision del programa de formacion y desarrollo, de ios miembros
del SPE, asf como el disefio del programa de capacitacién de Consejeros Electorales Distritales.

»  Planear, dirigir y supervisar e! disefio y ejecucion de acciones de vinculacion y programas educativos abiertos, a
distancia y semi—escolarizados para la formacion y desarrollo del personal del SPE.

|= Ptanear, dirigir y superwsar el disefio de instrumentos informaticos para implementar el programa formacién y
desarrollo, de Ios miembros de! SPE.

»  Planear y disehar los mecanismos de vinculacién interna con los funcionarios def SPE, que impulsen, orienten y-
fomenten la motivacion y compromise institucional entre el personal det SPE.

»  Planear, coordinar y vigitar el disefio del plan de earrera del personal del SPE, y el disefio curricular de los cursos de
capacitacion, formacioén y desarrolle profesional para ef perscnal del SPE.

"Promover vy difundir, de acuerdo con los programas aprobados, accsones de capac;tacmn actualizacion vy
especranzacmn al personat del SPE.

1= Promover y administrar enel ambito’ de su competenma las acciones que. denven de los convenios y acuerdos para
: la: colaboracion e mtercambje institucional para el mejoramlento de los programas de reciutamiento y seleccxon de
evaluacion y de formacion y desarroilo. -

= Desarroilar todas aque!las furiciones mherentes al ambito de sU competencna

L Acordar con el Director Ejecutivo los asuntos ‘de su competencia.

L As;str a'las reuniones de trabajo cofvocadas por &l Director Ejecutivo, cuando se traten asuntos de su competenc:a.
. jDesarroiFar todas aqueiias funciones mherentes al 4mbito de su competencia.

"

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacién profesional: Sociologia, Psicologia, Pedagogia, Administracién Piblica, Derecho o carrera afines.

Area de experiencia en: Disefio y operacion de programas informaticos para la integracion y sistematizacion de
informacion en materia elecforat.
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Experiencia laborai: 3 afos.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office v de herramientas estadisticas. Conocimiento de métodos v sistemas
de evaluacion y control. Dominio de redaccién y sintaxis. Aplicacidon de mecanismos de control para el manejo de
documentacion y archivo. Metodologia de la investigacién.

Articulo 139 en relacion con el 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el
Instituto Electoral del Distrito Federal.




Puesto: Coordinador de Gestion

Adscripcién: Direccion Ejecutiva del Servicic Profesional Electoral

Rama: Administrativa

Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06

Nivel jerarquico: 014

£l

Superior Similar inferior

Director Ejecufivo Subdirector de Seleccion v rechitamiento No aplica
Subdirector de Evaluacion
Subdirector de Vinculacién y Normatividad

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

Principales:

« Tramilar las requisiciones de los bienes y la contraiacion de servicios presupuestados por el 4rea, ante las
conducentes areas de la Secretaria Admihistrativa.

Mejorar ia eficiencia de las operaciones

Mejorar el contral de los mveles de servicio y mantener una adecuada ‘comunicacién que eleve la calidad en el
servicio.

- Mantener una estrecha coordinacion con las areas de la Secretaria Administrativa y usuarios finales que permita ia
conlcusién optima de los ‘tramites.

Solventar-y atender en.el ambtto de su competencia las recomendac&ones formuladas por Ias diferentes areas
admmlstrat;vas.

Obtener respuesta oportuna de los difefentes tramxtes administrativos

Recibir y detectar las necesrdades operativas del drea, a fin de gestionar oporiunamente estos requerimientos al area
competente

- Reportar oportunamente !os movimienios de moblluano ¥ equ;po amgnado al area afin de gestionar ta actual;zacson
. delos resguardos- Indiwduaies . . . - .

‘Informar del mobmano ¥y equipo que por sus caractensncas sea obsoieto o moperante para gestfonar su baja ante !a
instancia correspondien’fe, . .

Reai:zar en coordmamon con las éreas de Ia Secretarla Administrativa las concri:ac;ones penod;cas de Eos recursos
- asigrniados.a esa Direccion Ejecutiva. . -

Dar cumphmiento con la normaiwidad y ordenamxentos en matena de archivos documentates . T ) m

Vigilar el cumplfmiento oportuno de los compromisos del titular de la Direccién ¥ venf icar que la lnformamon sea
suficiente, confiable y oportuna en la toma de dedisiones. -

integrafa mformacaon para la elaboracion del anteproyecto del. presupuestc y el Programa Operativo Anual.

Supervisa la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de los documentos y la correspondencia para elaborar los
informes y estadisticas para apovar ia foma de decisiones.

Integra los informes periédicos que debe presentar el area.

Supervisar la revision de la documentacion recibida.

Verificar la-pronta y debida distribucioninterna y externa de la documentacion recibida a sus diferentes areas.
Desarroliar todas aquellas funciones inherentes-al &mbito de su competencia.




Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo).

Formacién profesional: Contadurfa, Perecho, Economia, Administracién, Ciencia Politica, Comunicacion, Actuaria o

carreras afines.

Area de experiencia en: Administracién de recursos humanos y materiales, procesos administrativos, contaduria y

audilorias contables, Legislacion electoral y politica.

Experiencia laboral: 2 afics.

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

administracion pihlica.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profésional Electoral y demas personal que labore en el Instifuto Ele

Distrito Federal.

2

2

ctoral del

oy



Puesto: Subdirector de Evaluacion

Adscripcion: Direceion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar inferior
Diirector de Seleccidn v Sybdirector de Seleccidn v Reclutamiento Jefe de Daparfamento de Control v
Evaluacidn Subdirector de Vinculacién y Normatividad Registo
Jefe de Departamento de Analisis fntegral
¥ Promocién

Genérica: Desamollar y controlar la operacion de los proyecios de los programas de evaluacion de los funcionarios del
SPE, buscando mecanismos de seguimiento informético para que se cuente con informacion certera y
expedita.

Supervisar las actividades refacionadas con los procedimientos para otorgar estimulos y recompensas,
titularidad y nivel, a través de mecanismos informaticos a fin de contar con informacion clara y expedita.

Principales:

Coordinar las tareas de elaboracion Y superv;saon de la operacién def anteproyecto del Programa Anual de Evaluacion
del Rendimiento.

Revisar y actualizar los indicadores-y- parametros de la-evaluaci6n del rendimiento.
Coordinar fa integracion de las calificaciones de la evaluacion del rendimiento.

Coordinar el disefio de instrumentos informéticos para implementar los procesos de evafuacién del rendimiento, de
titularidad y promocién de nivel, asf como ejecutar los procedimientos correspondientes.

Coordinar y ejecutar los proced imientos para otorgar peimisos y licencias al personal det SPE.

Coordinar y supervisar el disefic de los procedamlentos para otorgar de estfimulos y recompensas a los miembros del
SPE.

Proponer y definir estrateglas admlnlstratwas para optimizar los semc:os admmistrativos que ofrece la. D:reccnon
Ejecutwa - .

Desarrollar todas aque!las func:ones ;nheren’tes al amblto de su competenma

L]
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Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacioén profesional: Administracion, Economia, Sociologia, Psicologia, Derecho o careras afines.

Area de experiencia en: Disefio y operacion de programas informaticos para la integracidon y sistematizacion de
informacion, elaboracion de informes y programas de trabajo, elaboracion de manuales, politicas, lineamientos y
procedimientos, planeacion y organizacion de programas de evaluacién y confrol de calidad, administracion y control de
recursos humanos, financieros y materiales y experiencia en elaboracion de provectos institucionales.

Experiencia laboral: 2 afios.




Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas, aplicacion de métodos y sistemas de l
evaluacién y control, dominio de redaccion y sintaxis. i

Articulo 144 de} Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds Personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Subdirector de Seleccion y Reclutamiento

Adscripcion: Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Administrativa

Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06

Nivel jerarquico: (14

Superior Similar inferior
Director de Seleccién v Subdirector de Evaluacion Jefe de Departamento de Seleceitn,
Evaluacion Subdirector Vinculacién v Normatividad Incorporacion y Adscripcion

e £
Genérica: Atender y desarroliar la elaboracion y operacion de los programas relativos a la seleccién y evaluacion del
personal del Servicio FProfesional Electoral, a través del disefio de instrumentos informaticos,
implementando acciones conjuntas con instituciones de educacién superior que coadyuven en su disefio vy

desarrollo para asegurar el desempefo profesional de las actividades institucionales.

Principales:

. Prohqner e implementar el disefo, elaboracion y supervision del programa de reclutamiento y seleccion de los

miembros del SPE.

« Coordinar Ia gjecucion de las etapas del reclutamiento y seleccion del $PE.
» Proponer,-integrar y aplicar el disefio de insttumentos informaticos para la operacion del programa de reclutamiento y

seﬁlecc—:ién del SPE.

» Supervisar las acciones a efectuar para el buen uso y contro! de fvs documentos oficiales, asi como de los
instrumentos de evaluacion de los procesos de reclutamiento.

= Actualizar €l archivo informatico y documental actualizado de ios concursos y procesos de seleccién y reclutamiento
del personal. del SPE, asi como mecanismos de seguimiento a los movimientos, comisiones, licencias y permisos

otorgados a los funcionarios.

» Supervisar la aclualizacion del Inventario de recursos humancs del SPE y, demds instrumentos de apoyo
administrativo necesarios para el funcionamiento de la Direccion. -

« Coordinar la elaboracion de los proyectos de convocatorias y examenes para los p(dceiiimientos de reclutamiento ¥

1" seleccion del SPE, - ‘

» Proponerly definir estrategias para optimizar los servicios administrativos que-ofrece la DESPE.
s Desarrolfar todas aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.- o

Nivel minimo de estudios: Licericiatura (Tl‘tuld).

Formacion profesional Administracion, Ciencia Politica, Psicologia, Pedagogia, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Disefio y operacion de programas informaticos para la integracion y -sistematizacién de
informacion; elaboracion de informes y programas de trabajo; elaboracion de manuales, politicas, lineamientos 'y
procedimientos; planeacion y organizacién de programas de reclutamiento y seleccién; elaboracion de proyecios
institucionales; administracion de recursos humanos, instituciones y organismos electorales.

Experiencia laboral: 2 afics.
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Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y de hemramientas estadisticas. Aplicacion de métodos y sistemas de
evaluacion y control. Dominic de redaccion y sintaxis. Aplicacion de mecanismos de control para el manejo de
documentacién y archivo. Normatividad vigente del Servicio Profesional Electoral. Materia Politico-Elecioral.

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




Puesto Subdirector de VmcuEacnon Y Normatmdad

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior ' ~ Similar ] inferior
Director de Vinculacidn y Suhdirector de Seleccién y Reclutamiento | lefe de Departamento de Normatividad vy
Disefio de Carrera Subdirector de Evaluacion Programas .
Jefe de Departamento de Vinculacion
Interna y Externa

Genérica: Establecer contacto permanente con instituciones de educacion superior y con los funcionarios del Servicio
Profesional Electoral, disefiando mecanismos de vinculacidn y comunicacién para contribuir en el desarrolio
de los programas del Instituto.

Coordinar y supervisar la elaboracion vy disefio de anteproyectos de normas y procedimientos aplicables a
los miembros det SPE.

Principales:
| = Elaborar y- desarrollar los programas educativas ablertos, a distancia y semi-escolarizados para la formac:on y
‘desarrofio del personal del SPE.

= Supervisar la elecucion de los programas y acciones de vmculaclon y desarrofio tecnolbgico gue sean aprobadas en
materia de formacitn, capacitacion y actualizacion del personal del SPE.

= Implementar las fareas para el disefio del pian curricular y de formacion virtuat o a dtstanc:a del personal del SPE.

= implantar las tareas relativas a la ejecucion de los proyectos de vinculacion con rnstetucrones externas en matéria de
formiacion y desarrofio def SPE. :

» Supervisar la ejecucion de lo$ mecanismos de vinculacion lntema con los funcionarios del SPE
= Atender las acciones de capacitacion, actualizacion y especializacién al personal del SPE.

= Participar en las acciones que deriven de los convenios.y acuerdos para la colaboracion e intercambio institucional
para el mejoram:ento delos programa reclutamiento yseteccwn -de’ evafuacton y de formacron ¥ desarroﬂo -

= Superwsar las tareas para realizar dlagnosticos de necemdades de capacntaclon formac;on y desarrol!o profesnona!
- para el personai del SPE. -

= Desarrollar todas aquellas funmones mherentes a! ambito de Su eompetenma

| Nivel minimo de estqd-ios; Licenciatura (Titulo).

Formacién profesional: Administracién, Derecho, Psicologia, Pedagogia o carreras afines.

Area de experiencia en: Disefio y operacion de programas informéticos.para la integracién y sistematizacién ‘de ‘
informacién, elaboracion de informes y programas de trabajo, elaboracion de manuales. politicas, lineamientos y
procedimientos, planeacién y organizacion de programas de reclutamiento y seleccién, administracién y control de
recursos humanos, finaricieros y matena!es elaboracion de proyecios institucionales v elaboracion de convernios con

Experiencia Iaboral: 2 afios.

instituciones extemas



Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, de herramienias estadisticas y de un idioma exiranjero, aplicacion de
métodos y sistemnas de evaluacidn y control y dominio de redaccion y sintaxis.

Articulo 144 del Estatuio de! Servicio Profesional Elecioral y demas Personal que labore en el Instituto Electorat del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe def Departamento de Analisis Integral y Promocion

Adscripcién: Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Adminisirativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

R

Superior Similar Inferior
Subdirector de Evaluacion Jefe del Denartamento de Control y No apliea
Registro

Jefe de Departamento de Seleccién,
incorporacion y Adscripcion

i

Genérica: Elaborar los proyectos que sirvan de base para otorgar los estimulos, las recompensas, y participar en los
procesos de promocion, titularidad y nivel, disefiando los mecanismos necesarios para que se proporcione
mayor confiabilidad y se reduzcan los tiempos de operacién.

Principales:

» Disefiar los programas informaticos para intégrar las evaluaciones del rendimiento y del programa de formacién, con
el objeto de Hlegar a obtener la calificacion ponderada de cdada uno de los funcionarios del SPE.

* Integrar la evaluacién anual del desempefic del SPE, y presentar el dictamen a la instancia correspondiente.

= Elaborar las bases y operar €l concurso anual de promocion de nivel,

« Disefiar, a través de instrumentos informaticos, los mecanismos para identificar a ios funcionarios del SPE, que
cubren con los requisitos para obtener la fifularidad.

 Ejecutar las acciones relativas a los procedimientos para la obtencion de Ia'ﬁtularidad del personal del- SPE.

« Elaborar el anteproyecto anual de listado de funcionarios a los que; derivado de la evaluacion integral, se les
otorgaran incentivos. N e > 1 :

» Elaborar propuestas para el disefio de los procedimientos para la promocion de nivel del personal del SPE.
+ Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

o

Nivel mir;imb_ de estudios: Licenciatura (100 % _c}é créq5i6§). . ‘ . . / e

Formacién profesional: Administracién, Economia; Psicologia, Pedagogia, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Disefio y operacién de programas, informaticos para la integracion y sistematizacion de
informacion, elaboracién de informes y programas de trabajo, elaboracion de manuales, politicas, lineamientos y
procedimientos, planeacion y organizacion de evaluacién y conirol de calidad, administracion v control de recursos
humanos, financieros y materiales y elaboracion de proyecios institucionales.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas, aplicacién de métodos y sistemas de
evaluacian y control, redaccion y sintaxis.
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Articulo144 del Estatuio del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal.
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Puesto: Jefe del Departamento de Control v Registro

Adscripcion: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesionat Electoral

Rama: Adminisirativa Mando: Medio

Nivel de responsabitidad: 07 Nive! jerdrquico: 015

Superior ] Similar Inferior
Subdirector de Evaluacidn Jefe da Donartaments de Andlisis Integral No anliea
y Promocion

Jefe de Departamento de Seleccién,
incorporacion y Adscripcion

Genérica: Elaborar los proyectos del programa de evaluacién del rendtrn:ento de los mlembros del Servicio Profesional
Flectoral, vy dar seguimiento puntual a fa ejecucién de los mismos, disefiando los mecanismos informéticos v
procedimientos que proporcionen mayores elementos de certeza y reduzcan los tiempos de respuesta.

Principales:
« Disefiar propuestas para Ja elaboracion del anieproyecto del Programa Anual de Evaluacién -del Rendimiento
implementando acciones relativas a la operacion del programa de evaluacion del rendimiento.

e Llevar a cabo las tareas de investigacion de modelos de evaluacion de servicios de carrera, para conoeer dlferentes
procesos y acciones que puedan ser implementados en el SPE.

= Actualizar los indicadores y parametros de la evaluacion del rendimiento e integrar las cahf caciones de la evaluacion
del rendimiento, conforme a Ios criterios establecidos.

« Patticipar en las acciones y traba;os relativos a la instalacion del Comité de Revision de Ia Evaluac:on det
Rendimiento.

= Apoyar en la elaboracion de propuestas del d;ctamen de la evaluacion del personal del SPE,

» Coadyuvar en el dsseno de los instrumentos mformatacos para implementar los procesos de evaluacion del
rendimiento, obtencion de titularidad ¥ prornoc;on de nivel,

» Establecer un sistema para evaluar anualmente a los miembros deI SPE. . - .
- Apoyar enla superv:s;on delas eva!uac:ones del rend:mtento que se detenmnen - w e -

« Coordinar las tareas de elaboracién y supemswn de la operac:on dei anteproyecto del. Programa AnuaE de Evaiuacmn
del Rendumtento

. Desarroiiar fodas aqueilas funcnones mherentes al-ambito de su competencaa - BRI IR, -

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

Formacién profesional: Administracion, Economia, informdatica, Psicologia, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Disefio y operacion de programas informaticos para la Integracién y sistematizacion de
informacion, elaboracién de informes y programas de trabajo, elaboracion de manuales, politicas, lineamientos y

.| procedimientos, planeacion y orgamzamon de programas evatuacion y control de calidad, experiencia en-elaboracién de
proyectos institucionales. .

Experiencia laborat: 2 afios.




Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas, aplicacién de métodos y sistemas de
evaluacion y control, redaccion y sintaxis.
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Articulo144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal.




Puesto: Jefe del Departamento de Normatividad y Programas

Adscripcién: Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electorat

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Suhdirector de Vinculacidn Y Jefe de Departamento de Vinculacian No aplica
Normatividad !ntema y Externa

Generica: Disefiar y operar mecanismos de difusién para dar a conocer a los funcionarios del Servicio Profesional
Electoral los programas aprobados para que planeen su asistencia a los eventos académicos.

Principales:
= Elaborar los procedimientos relativos al SPE, disefiando los mecanismos a través de los cuales se dara seguimiento al
cumplimiento de la normatividad institucional para hacerlos del conocimiento de los funcionarios de ésta rama.

= Elaborar propuestas y estrategias administrativas para optimizar los servicios adminisirativos que ofrece la Direccion
Ejecutiva.

» Ejecutar las acciones para la debida observancia del estatuto del SPE y demas ordenamientos en la materia.
» Elaborar diversos procedimientos relativos al SPE. )

= Elaborar propuestas para el disefio de anteproyectos de politicas generales, programas, cntenos Imeamientos y
procedimientos en materia del SPE.

» Participar en la elaboracion de los programas educativos abiertos, a distancia y sema—escolanzados parala formacmn
-y desarrolio del personal del SPE.

e Atender los programas y acciones de vinculacion y desarrollo tecnologico en materia de formacwn capacitacion y
actualizacion del personal del SPE. .

= Integrar el inventario de necesidades de capacitacion, formacién' y desarrolio profesional para el personaf del SPE-
« Desarrollar todas aqueHas funciones inherentes al amb;to de su competencna L

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

‘Formacién profesional: Administracién, Derecho, Pedagogia o carreras afines.

Area de experiencia en: Disefio y operacion de programas informaticos para la integracion y sistematizacién de
informacion, -elaboracion de informes y programas de trabajo, elaboracién de manuales, politicas, lineamientos y
procedimientos, elaboracion de proyectos institucionales y analisis de puestos.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas, aplicacién de métodos y sistemas de
evaluacion y control, dominio de redaccidn y sintaxis y aplicacidén de mecanismos de control para el manejo de
documentacion y archivo.




Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en ef Instituto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe del Departamento de Seleccion, Incorporacion y Adscripeion.

Adscripcién: Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Skmilar Inferior
Subdirector de Seteccion vy Jefe de Departamento de Control y No aplica
Reclutamiento Registro.
Jefe de Departamento de Analisis Integral
y Promocion

Genérica: Participar en la elaboracién y operacidn del proyecto del programa de reclutamiento y seleccion det SPE,
disefiando los mecanismos informaticos para cada una de las etapas que se desarrollen, y los controles
necesarios, con el objeto de brindar transparencia a los procesos.

Principales:

= Desarroliar propuestas para el diseho y elaboracién del anteproyecto de los programas de reclutamiento y seleccién
del SPE, y participar en los mismos.

« Elaborar propuestas para el disefio de los instrumentos de evaluacién a utr!szar en los procesos de reclutamiento y
selecc;on del SPE.

. qurdlnar la euecucrc’m de las-etapas del reciutamiento y seleccién del SPE.

» Disefiar y operar programas de coémputo que se puedan implementar en las diferentes etapas del programa de
reclutamiento y seleccidn, como son el registro, evaluacion curricular, examenes dé conocimientos y/o psmometncos ¥
entrevista.

= Proponer, integrar y aphcar el dlseno de instrumentos mformatlcos paraia operacson del programa de reclutamlento y
sefeccion del SPE. -

+ Disefiar programas mfonnatlcos con {os que se de seguimiento a las vacantes, comisiones y licenc:as del personal
det SPE.

| » Actualizar ef inventario de recursos humanos dei SPE vy, demas mstmmentos de apeyo admlnlstratwo necesanos para
el funcionam:ento de fa Direccién. : .

. Desar{ollar todas aquelias funciones inherentes al ambito de su competeﬁcia.

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

Formacién profesional Administracion, Psicologia, Pedagogia, Administracion, Economia, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Operacién de programas informaticos para la integracion y sistematizacion de informacion,
elaboracion de informes y programas de trabajo, organizacion de programas de reciutamiento y seleccion, elaboracion de
proyectos institucionales y administracidn de recursos humanos.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Manéjo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas, aplicacion de control de

documentacion y archivo.
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Articulo 144 Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore e
Federal.




Puesto: Jefe del Departamento de Vinculacion Interna y Externa

Adscripcién: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Eiectoral

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015
Superior Similar Inferior
Subdirector de Vinoulaciény | Jefe de Departamentc de Nonnalividad v MNc aplica
Normatividad ) Programas

Genérica: Elaborar los mecanismos de comunicacién con los funcionarios del Servicio Profesional Electoral que
fomenten la motivacién v ef compromiso institucional, proponiendo los instrumentos adecuados para
conocer las nec:esrdades de capacitacion. actualizacion y especializacion.

Coadyuvar en la comunicacién permanente con instancias externas, promoviendo reuniones de trabajo que
puedan dervar en convenios y acuerdos de colaboracion e intercambic institucionat para el desarrolic de los
programas.

Principales:
* Hacer propuestas para el disefic del plan de carrera del personal del SPE, asi como del plan curricular y de formacion
virtual 0 a distancia del personal del SPE.

» Proponer propuestas para el disefo curricular de les cursos de capacitacion, formacion y desarrolio profesional para el
personal del SPE.

» Implantar los mecanismos de vinculacion interna con los funcionarios del SPE.
« Operar las acciones de capacitacion, actualizacion y especializacion al personal del SPE.
. Ejecutar Eas tareas para que los expedientes de los funcionarios del SPE se encuentren actualizados y en orden.

« Controlar las- estrateg:as Y actividades que fomenten Ia motivacion y compromiso institucional éntre ef personal def
SPE asi como disefiar mecanismos para fomentar, recibir, procesar, responder y tomar en cuenta en el disefio de los
programas las sugerencias y opiniones del personal del SPE.

» Proponer propuestas para el disefio de mecanismos para dar a conoger a log funmonanos del SPE sus obhgac:lones y
derechosen cuanto a Ies pmgramasde formacion, desarrol{o B evalugcion. -

. Operar }as acc;ones para la mtegracmn de un archivo mformaﬁco y documentai actuailzado del h]StDﬂal del personal
del SPE. - -~

. Part:crpar en'las acciones reiatwas ala ejecucmn de los proyectos de wnculacnon ‘con instituciones externas en

. materia de formacién y.désamolio’ det SPE, asi como las acciones que deriven de los-convenios y acuerdos para la

colabdracién e infercambio institicienal para el mejoramlento de los prOQramas de reclutamiento y seleccion, de
evaluacion y de formacion y desarrolio.

« Apoyar al Subdirector, a establécer canales de comunicacién con ‘centros de mvest:gacron y postgrado de
instituciones académicas.

» Elaborar anteproyectos de convenios con instituciones académicas publicas y privadas.
» Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al ambite de su competencia.

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

Formacidn profesional: Administracién, Economia, Informatica, Derecho, Psicologia, Pedagogia o carreras afines.
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Area de experiencia en: Disefio y operacién de programas informéaticos para la integracion y sistematizacion de
informacidn, elaboracién de informes y programas de trabajo, elaboracién de manuales, politicas, lineamientos vy
procedimientos, planeacion y organizacion de programas de capacitacién, administracién y control de recursos humanos,
financieros y materiales, elaboracion de proyectos institucionales y comunicacion con instituciones externas.

Experiencia laboral: 2 ahos.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas, dominio de redaccién y sintaxis,
aplicacién de mecanismos de control para el manejo de documentacién y archivo.
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Articulo 144 del Estatuto dei Servicio Profesionat Electoral y demds Personal que labore en el Instihto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva del Servicic Profesional Electoral

Rama: Administrativa Tipo: Operativo
Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017
Superior Similar - inferior

Riractor Eior ivn
ATSCIOT D oCUivVe

Genérica: Participar en el disefio, ejecucion de los proyectos de Ja Direccién, asi como desarrollando las actividades
que le sean encomendadas para contribuir al cumplimiento de los programas y proyecitos sustantivos.

Principales:

» Participar en la elaboracién de los informes sobre actividades, del Programa Operativo Anual, del presupuesto
ejercido y olros que le indique su jefe inmediato.

« Elaborar y corregir documentos, reportes o formatos.

» Apoyar en los trémites sobre las requisiciones de bienes ¥ servicios que requiera el drea.

= Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control-administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.

« Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de.informacion yio alternativas de solucidon que permitan
un mejor desarrollo de las actividades del drea.

« Atender solicitudes y requerimientos de informacion del drea

« Llevar el control sobre ef resguardo de la informacion generada en el drea.

. Operér éistemas, programas ¢ modulos infonnéticps relacionados con las aclividades del drea.

« Apoyar en el desarrollo de comisiones, eventos o actividades administrativas.

« Apovyar, en su caso, la elaboracién del progr'arha Operative Anual y del anteproyecto de Presupuesto del drea.
Desarroliar todas aquellas funciones inherentes at ambito de su chpeténCia. - '

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

Formacién profesional: Derecho, Pedagogia Psicologia, Administracion, Economia, informéatica o carreras afines. -

Area de experiencia en: Econdmico- Administrativa. S . -

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Mangjo de Microsoft Office, Logisﬁca,' Diéeﬁ_o de Programa§ y Proyecios en Materia electoral.

Articulo 144 del Estaiuto del Semicio Profesional Electoral y demas personal que labora en el Instituto Elecloral del
| Distrito Federal. . . ’




Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019

Superior Simitar Inferior

Director Ejecutivo 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.

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

« Recibir, registrar y tunar la correspondencia para su acuerdo con ef Titular de fa Unidad, para su tramite y atencion.
« Maniener aciualizado el directorio correspondiente.

« Recibir las llamadas telefonicas y agendar las eitas del Titular del Area.

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

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

« Desarroliar fodas aquellas funciones inherentes at ambito de su competencia.

L]

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

Foi'macién,profesiqnal: Secretaria

Area de experiencia en: Funciones administrativas.”

'Exper'i,enci,a Iz_abor;él: 1 aho

Otros eonocimientos: _Manéjo de Microsoft Offie, manejo-de a;chivo,;edacdén, ortografia.

Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personal que labore en el-instituto Elecioral del

Distrito Federal.




Puesto: Chofer B

Adscripcion: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Administrativa Tipo: Operative

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior

Mirartar Fioe tivo
W SCIOT EjoCUIVE

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

Principales:

» Operar el vehicule 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 del funcionatio para planear las actividades operativas del puesto. )
Verificar gque los documentos que amparan la propiedad y situacién legal def vehiculo se encuentren en orden y
reporiar cualquier anomaiia a las instancias corespondientes.

» - Asegurar .que la unidad vehicular esté en Optimas condiciones para su uso y, en su caso, reafizar el tramite
necesatio para su mantenimiento y prevencién. | . .

» ‘Registrar el kilometraje recorrido del vehiculo asignado al funcionario, a través de una bitdcora.

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

Nivel minimo de estudios: Educacion Secundaria (Certificado).

Formacion profesional: No aplica -

| Area de experienciaen: Manejo de automdviles en general.

':_Expe'riéncia‘iaboral: fafio oL

Otros conecimientos: Manéjo defensivo, mecénica basica, uso de caminos y rutas.

Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcién: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

Rama: Administrativa Mando: Operativo
Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico:; 021
Superlor Similar " " " Inferior

Genérica: Apoyar en el desarrollo de las tareas administrativas y logisticas del area alendiendo puntuaimente las
soliciiudes recibidas para et 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 area.

» Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

+  Apovar en el envio de documentacion a las areas del Instituto.

« Apoyar en la logistica de los eventos en que sl drea participe.

«  Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el drea part:c;pe
e Apoyar en las actividades relacionadas con e controt del archivo.

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

Nivel.minimo de estudios: Secundajri'a (Certificado).

Formac:on profes:orial No ap}rca S o _ . ;

Area de experienciaen: Auxiliar admlmstratwo o

Experiencia laboral: 1 afio

Qtroé conocimientos: Manejo de equipo de fqtpcop'iaQO, én_garg‘o‘lado y équipp de oficina.

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




