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Instituto Electoral del Distrito Federal

IEDF ~

e : : ~ Organigrama
Unidad Técnica:de Comunicacion Social y Transparencia

Administrativo gor nambramienta del Consejo General.
Plaza de Servicio Profesonl Eleclord,

Plaza o Esrctva e Rama A,
Plaza de libre designacion.
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Nota: En el caso de la Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica se requlere requisitar un formato gspecial. %@
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Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Puesto Rama Designacion Numero
de plazas
Total 30

Tiular de la Unidad de Comuricaciéon Social y Transparencia
Director de Imagen Institucionat

Birector de Informacion

Director de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica
Subdirector de Transparencia e Informacién Pablica

Jefe de Departamento de Apoye Juridico

Jefe de Departamento de informacidn y Redacaion

Jefe de Departamento de Medios Audiovisuales

Jefe de Departamento de Pagina Web y Disefio

Jefe de Departamento de Sintesis y Monitoreo

Jefe de Departamento de Transparencia e Informacién Publica
Analista

Analista Administrativo

Analista de Disefo Grafico

Analista de Video

Analista Fotdgrafo

Analista Redactor

Analista Reportero

Analista Web

Secretaria de Unidad

Auxiliar de Servicios

Administrativa CEDF

Administrativa Libre
Adminisfrativa Libre
Administrativa Libre

Administrativa Concurso
Administrativa Concurso
Admiistrativa Concurso
Administrativa Concurso
Administrativa  Concurso
Administrativa  Concurso
Adminisfrativa  Concurso
Administraiiva concurso
Administrativa Libre

Administrativa Concurso
Administrativa  Concurso
Administrativa Concurso
Administrativa Concurso
Administrativa  Concurso
Administrativa  Concurse
Administrativa Libre

Administrativa  Concurso
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Nimero de
Rama
plazas
Total 30
SPE 0
. Administrativa - 30
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Puesto: Titular de ta Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

Rama: Administrativa Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 03 Nivel jerarquico: 005

Superior Simiiar inferior
Secretario Eiecutivo No aplica ) Director de Area
’ Analista Administrativo
Secretaria de Unidad
Auxiliar de Servicios

Genérica: Planear, coordinar, ejecutar y evaluar los programas, pofiticas, estrategias y acciones de comunicacion
social, para posicionar la imagen y &l mensaje Institucional, asi como las de transparencia y acceso a la
informacion piblica a través de los canales institucionales establecidos.

Principales

» Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la direccién a su cargo.
* Presentar al Sec;ietari_o Ejecutivo la propuesta de estrategia de difusion institucional,
= Dirigir la praoduccion y el disefic de materiales graficos de-apoyo a la difusién institucional,

» Atender a los representanies de los medios escritos y electrénicos, organizar conferencias de prensa, foros y
enfrevistas necesarios para la difusién de Ios planes, programas y aclividades institucionales.

« Dirigir la Oficina de Informacion Piblica del Instituto. ) )
= Dirigir y coordinar la produccion de materiales impresos, éudiovisuales*y del sitio institucional en intemet.
» Coordinar y supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Unidad.

«- Asistir, cuando se le conveque a las sesiones del Consejo General, de fas Comisiones, de los Comités: vy Junia
Ejecutiva, asi como a las reuniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Efectorales, Secretario
Ejecutivo o con-el Secretario Administrativo.

-« Presentar los informes y atender las solicitudes de informacién que requ;era el Conse;o General las Comisiones, los
Gomités, el_Consejero Presndente Jos Consejeros Electoraies la Junta. E}ecutsva el Secretano E}ecut;vo y el
Secretario Administrativo. -

. ‘Coadyuvar en el disefio, produccwn y drfusmn de las accsones para fortalecer lai lmagen institucional;

» Planear, organizar, dirigir, coordinar y super\nsar las acczones que penmtan el constante sumrmstro de mfon'nacmn
_msntuc:onal a los diferentes medlos de comunicacion;

. Coadyuvar enla superwsnon dela aplicacién del Manual de Edentldad Graﬁca mstttumonai por parte delas Dlrecmones
- Unidades Técnicas v los organos desconcentrados. del Instituto;

« Atender, supervisar, presupuestar y publicar las solicitudes mstltuc:onaies dei lnsermones en medios impresos que se
requieran-para difundir e} guehacer del Instituto;

« Desarrollar todas aquel!as funciones inherentés al ambito de su competencia.

'Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesronai Comunicacion, Berecho o careras af ines.

Area de experiencia en: Comunicacion Social, Normatividad en materia de Transparenc:a y acceso a la informacion.




Experiencia laboral: 4 afios.

Otros conocimientos: Analisis de ia informacion y nociones basicas de computacién.

Articulo 52 del Reglamento Interior del Instituio Electoral del Distrito Federal.
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Puesto: Director de Imagen Institucional

Adscripcion: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

= e
Superior Similar Inferior
Titular de Unidad Técnica Director de Informacién Departamento de Pagina Web y Disefio
Direcior ds Transparencia y Accesc g la Departamenic de Medios Audiovisuales
Informacion Pablica

Genérica: Dirigir y disefiar los instrumentos y estrategias generando directrices para establecer acciones de difusién a
través de los medios masivos de comunicacién, impresos, electrénicos e Internet para fortalecer 1a imagen
institucional.

Principales: -

« Coordinar el disefic de las campanias de apoyo a Iz difusion de ia imagen institucional,

« Presentar y coordinar las propuestas de disefio grafico para la produccion editorial institucional.

» Supervisar el mantenimiento, actualizacion, produccion y transmision de eventos dél IEDF de la pagina de internet.
« Coordinar fa produccién def disefio del material grafico de apoyo a fa difusidn institucional.

= Desarrollar iodas aquelias funciones inherentes al &mbito de su compétencia. -

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Tittlﬂo). - ‘

Formacion profesional: Comunicacion, Disefio Grafico, o carreras afines. o -

Area.de experiencia en: Prodiiccion en medios audrowsuates radio y television, dlseno grafico y produec:on edltonal no
lineal, as; como lnternet y nuevas tecnologias.

Expgriénciélabprat;iséﬁbé. PostT T L Lt P

1 Otros conocsmlento.s- Manejo de piataformas de Macintosh y PC, programas de edICIOI'f para la produci:lon de medlos
-| imprésos, edncxon no, hneal post. producc;on ‘de audio y video, asf como el desarrollo de pagmas en intemet.”

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesnonal Ete.ctorai ¥ demas personal que Iabore en e} Instituto Electoral del
| Distrite Federal.




Puesto: Director de Informacion

Adscripcion: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Infericr
Titular de Unidad Técnica Director de Imagen Institucional Jefe de Departamento de Informacicn y
Director de Transparencia y Acceso a la Redaccidon
Informacién Pablica Jefe de Departamento de Sintesis y
Monitoreo

Genérica: Coordinar el manejo de la informacion periodistica institucionat, asi como desarrollar el fortalecimiento de las
relaciones interinstifucionales, facilitar el fiujo de informacion institucional con los lideres de opinién y los
representantes de los diversos medios de comunicacion.

Principales: ) -

« Supervisar el adecuado f!u;o de informacion periodistica.

» Desarrollar estrategias de comqnlcamon.

e Operar politica informativa institucional.

» Diséfar nuevas propuestas tecnologscas para la difusion de la mformacnon,

. Fortalecer tas relaciones mtennstttuc:onales.

 Coordinar el acceso a la informacion y la transparencia del Instituto.

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

) Nivel‘ minimo de estudios: L'icenciatura (T itu!oj

Formacion profesnona] Comumcacnon (Penodlsmo) o carreras afines.

Area de experiencia: Recfacc&on y penodtsmcr

|Experiencia‘laboral: 3afies... =~ - o

Otros conocimientos: Mane)jo) de Microsoft Office e internet.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio' Profesional Electoral y-demés personal que labore en ef-Instifuto Electoral del

Disftrito Federal.
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Puesto: Director de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Adscripcion: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar inferior
Titular de Unidad Técnica Diracter de Informacion Subdirector de Transparencia
Director de Imagen institucional Informacién Publica

Genérica: Coordinar y supervisar los mecanismos de acceso a la informacion publica y los de transparencia; asi como
organizar y administrar la operacion de la Oficina de Informacion Pablica del Instituto.

Principales:

« Coordinar el acceso a la informacioén y Ia transparencia del Instituto.
» Operar la Oficina de Informacion Pablica del Instituto.
» Coordinar el proceso de recopilacion, actualizacion y publicacién de la informacién en el sitio de internet institucionat.

= Coordinar el registro y actualizacion trimesiral de tas solicitudes de acceso a la informacion vy la presentacwn de los
informes correspondientes.

e Apoyar al Com:te de Transparencia en el desempefio de sus funciones.
+ Vigilar ef cumpl;mnento de los ordenamientos juridicos para la dptima operacion de la Oficina de lnformacwn Publica.

e Establecer y cumplir los procedimientos relativos a la informacion acceso restringida en sus modalidades de reservada
" o confidencial.

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

‘Nivel minimo de estudios: Lic_encxafui’a (Titulo) -

Formacién profesional: Derecho, Administracion, Ecoriomia, Ciencia Politica o carreras afines.

Area de experiencia: Materia de transparencia y acceso a la informacion pablica.

| Experiencia taboral: 3 afigs.

Oftros conocimientos: Redaccion, andlisis de la |nformacuon liderazgo y conocimientos de la normatividad en materia de

transparencia y acceso ala lnformacmn puablica.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personal que labore en el Instituio Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Subdirector de Transparencia e Informacién Publica

Adscripeién Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Sunerior Similar inforior
Director de Transparencia y No aplica Pepartamento de Transparencia e
Accesa a fa Informacion informacidn Puablica
Publica Departamento de Apoyo Juridico

Genérica: Coordinar y gestiopar las solicitudes de informacién, asegurando que se aplique la nomatividad de forma tal
que se permita a los peticionarios ejercer su derecho de acceso a la informacién pablica, vy a las diversas
areas dei Instituto responder en tiempo y forma.

Principales:

= Supefvisar la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

« Coordinar la integracion mensual, frimestral y anual de los informes- sobre. solicitudes de- -acceso z la mformac;on
publica.

'« Desarioliar tas tareas encomendadas a !a Oficina de Informacion Pub}:ca
. Apoyar al Director de Transparencia en las tareas del Comité de Transparencia.
» Dar whplimienio a las actividades descritas en el manual de operacion de’la Oficina de Informacién Publica.
+ Vigilar la- mtegracmn dei archwo de la Oficina de Informacién Pablica.

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

Nivel minimo d€ estudios: Licenciatura {Titulo)

v 'Eeri‘n’acién brqfesiofia’l: Administracion; D_erecho, Ciencia Politica o carwrer'as aﬁnse"s,'ﬁ

Area de experlencna. Conommlento en Oﬂcmas de Informacaon Pubhca ¥ S|stemas mformatrcos de acceso a la
1 mformac;on pubf;ca

_‘Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Conocimiento especializado en la Ley de Transparencia y Acceso a ta Informacién Pablica del
Bistrito Federal o en leyes de transparencia en lo general.

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




Puesto: Jefe de Departamento Apoyo Juridico.

Adscripeién: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Adminisirativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Transparencia Departamanto de Transparencia e Analistg
e informacion Pubhca Informacion Pablica

Genérica: Coadyuvar en la aplicacion de la normatividad en materia y acceso a la informacion piblica.

Principales:
» Elaborar ias declaratorias de inexistencia, versiones plblicas y dictdmenes de reserva de la informacion.
e Integrar los informes de ley refacionadas con los recursos de revision interpuestos contra las respuestas del Instituto a
la solicitud de informacion.
- = Verificar que se' pump!an"ios procedimientos intemos para la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion.

= Apoyar a la secretaria técnica del Comité de Transparencia.

Nivel minimo de éstudios: Licenciatura (100% de créditos) -

Formacion profesional: Derecho.

|Area de *Qxi)'erienci
ala Informacmn Pub!:

Coriogimiento en Oficinas de Informacion Publica y Sistemas Informéticos dé Acceso

Exberienéia’laboral: 2 é_ﬁos. |

Otros conocrmlentos Conocnmrento especnahzado en la Ley de Transparencla vy Acceso a la tnformacson Pablica del
Distrito, Federal Leyes de Transparenc:a en generat y mane;o de M:crosoﬁ Ofﬁce :

’ Amculo 144 del Estatuto -del Servicio Profesional Electoral y demas personal que iabore en el Instituto Elecioral det
Distrito Federal. . A




Puesto: Jefe de Departamento de informacion y Redaccién

Adscripcién: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 15

Director de Informacion Departamente de Sintesis y Monitoreo Analista (Reportero)

Geneérica: Coadyuvar al fortalecimiento de la imagen del instituto electoral del Distrito Federal mediante la atencién
oportuna y profesional a los medios de comunicacion local y nacional en materia de informacion
institucional, logistica & insumos y tecnologias que faciliten su labor.

Principales:

« Difundir, a iravés de los medios de comunicacidn nacionales y exiranjeros, la informacion de las actividades que
realiza el Instituto y que de acuerdo con la nommatividad sea susceptible de ser publicada ya sean boletines de prensa,
versiones estenogréficas, invitaciones o cartas aclaratorias.

« Supervisar la atencion a los requerimientos de informacion que formulen los medios de comunicacion local y nacuonai
lider de opinion, funcionarios del Instituto y publico-en general, asi como dar seguimiento a las entrevistas que
concedan los consejeros electorales y funcionarios det Instituto.

« Coordinar la cobertura informativa dé los eventos institucionales.

« Apoyar en la elaboracion de comunicados de prensa, textos informativos y andlisis.
« Participar en la elaboracién de documentos déanéiisfe_; ¥ seguimiento periodistico.
« Elaborar textos informativos para las publicaciones a cargo de la Unidad.

« Desdrrollar todas aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia.

Nivel mmlmo de estudlos- Licenmaiura (100% de credltos)

Formaclon profes:onal Cten(:las de Ea Comun:ca(:lon o carreras afines.

Aré‘a de exp‘eriencia; \Comunicac_ién,’ Periodismo y Redaccion.

r

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimiéntos: Manejo de Microsoft Office e internet.

Articuloc 139 del Estatufo del Servicio Profesionat Electoral y demas personal que labore en el Insiituio Electoral del
Distrito Federal

-




PuestO' Jefe de Departarnento de Medios Audiovisuales

Adscripcién: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa. Mando: Medio.

Nive! de responsabilidad: (7 Nivel jerarguico: 015

Superior Inferior
Dirsclor de Imagen Bepartamentc de Pagins Web y Disefic Analista {Fotdgrafo)
tnstitucionat

Analista {video)

Genérica: Dirigir y disefiar los instrumentos y estrategias generando directrices para establecer acciones de difusion a
través de los medios masivos de comunicacion, imprescs, electronicos e internet, para fortalecer la imagen
institucional.

Principales:

« Desarroliar propuestas para las campafias institucionales de apoyo a la difusién de ia imagen institucional.
+ Elaborar propuestas de disefio de imagen para la produccion audiovisual institucional.
+ Supervisar la grabacidn de los eventos institucionales en video ybma de fotografias.

 Coordinar la actualizacion de la videoteca institucicnal y el registro videografico de los eventos institucionales.

« Participar en la elaboracién de los informes trimestrales, de Programa Operativo Anual'y del presupuesio de la
Unidad.

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

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

Formacwn profesumal. Ctencras déla Comunrcacron C catreras af ines.

Area de experlenma en: Producclon en medros audlowsuafes (radlo y TV) fotograf” a, no Etneai aSI como internet y
nuévas tecnologias. ° . . e . . )

Ex;ierien‘cia laborat: 2 afios.

Ctros COI’IOCImIeBtOS' Pagqueteria para PC, Mac:ntosh programas editoriales, edrcmn no lineai {avid y protoo!s) ast
.| como produccion de audio y video y huevas tecnologlas en internet.

AI‘UCUIO 144 del Estatu’m del Servicio Profesnona! Elec’eoral y demas personal que 1abore en ef Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Jefe del Departamento de Pagina Web y Disefio.
Adscripeién: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia
Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015
3 Superior ~ Similar Inferior
Director de Imagen Departamento de Medios Audiovisuales ~ Analista {(Web}
Institucional ) Analfista (Disefic Graficc)

Genérica: Supervisar el mantenimiento, actualizacion y proponer nuevos disefios del sitio institucional de Internet para
centribuir con la promocién de la imagen del Instituto. -

Principales:

+ Elaborar las propuestas de disefio de las campafias graficas institucionales de apoye a la difusién de a2
imagen institucional.

Elaborar el disefic gréfico para la produccion editorial y de la web del [EDF.

+ Mantener aciualizada la pagina de Intemet institucional

Cuidar la produccion de! disefic del material grafico de apoyo a la difusion institucional.

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

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

Formacion profesional: Disefio y Comunicacion Visual, Diseno Gréafico, Ingeniero en Informatica o carreras afines.

Area‘de‘e;cperiencia en: Disefio grafico y produccion editorial, no lineal, asi como Internet y nusvas tecnologias.

Expetiencia laboral: 2 afios.

‘Otros conoc:mlentos- Manejo de plataformas de Macintosh y PG, programas de edicién para fa produccién de medios
Jmpresos edtcmn no lineal, _post produccién de aud:o y video, asi como eldesarroilo de pagmas en mternet

Articulo 144 del Esta’tuto del Servicio Profesional .Elecioral y demas personal que Iabore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Jefe de Departamento de Sintesis y Monitoreo

Adscripcion: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Medic

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior

Director de Informacion Departamento de Informacion y Redaccion _ Analista {Redactor)

Genérica: Revisar en la produccion y redaccion de textos informativos v de andlisis periodistico de interés institucionat.

Principales:
» Revisar de las carpetas informativas y seguimiento de la informacion publicada o iransmitida en los medios
electronicos de comunicacion sobre el [EDF, asi como temas de interés institucional.

» Revisar de restiimenes lnformatwos sobre el moniiorec de los medios electronicos, a fin de recopilar las notas de
interés institucional.

= Supervisar la distribucion de materiales informativos al cuerpo directivo del Inshtuto.
¢ Realizar transcripciones de entrevistas y otros materiales de interés institucional.
* Revisar en el seguimiénto informativo de los procesos electorales estatales.

. Revssar sintesis ¢ panoramas mfonnatwos de los eslados o ciudades que VlSlten funcionarios del Instituto en
‘comisiones de trabajo.

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

I_\!k\{e_l,rhinimq de estudios: Licenciatura (100% de créditos).

| Formacién profesional: Comunicacion (Periodismo) o carreras afines.

Afeafde:éxperiencia: Redacci.(’)h y periodismo -

’ Experiencla labora[ 2 afios.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office e mternet

Articulo 144 del Estatuto del Sewlcso Profesional Electoral Y demas personat que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. 2




Puesto: Jefe de Departamento de Transparencia e Informacion Pablica.

Adscripeion:. Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Medio.

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior . Similar nferior
Subdirector de Transparencia Departamento de Apoyo Juridico Analista
e Informacion Pablica

Genérica: Gestionar y atender las salicitudes de informacién publica, asegurando que se aplique la normatividad de
forma tal que se permita a los peticionarios ejercer su derecho de acceso a fa informacién publica, y a las
diversas areas del Instituto responder en tiempo vy forma.

Principales:
» Atencidn de las solicitudes de informacion presentadas ante el IEDF.

= Llevar a cabo el proceso de recopilacidn, actualizacién y publicacién de la lnformac&on en et sitio de intemet
institucional.

o Cumplir con los p'rocedimientos interos para la aten'ci()n a las solicitudes de acceso a la informacién pﬁb[ica.
¢ Operar el sistema INFOMEX.

» Coadyuvar con la.elaboracién registro y actualizacion de las sollc:ltudes de informacion.

» Elaborar los informes mensuales, timestrales y anuales de Ia Oﬁcma de Informacion Pablica.

« Establecer y cumplir los procedrmlentos refativos a la informacion acceso restringida en sus modalidades de reservada
o confidencial.

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

Nivel minimo de estuduos- Licenciatura {100%. de ore ditos)

Formacmn profeswnai Admmlsttamon Economla Derecho Socuologla o carreras aﬁnes

Area de experiencia: Conocimiento en Oficinas de Informacion Pablica y &stemas Infon'nat:cos de Acceso ala
!nfonnamon Pablica.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Conocimiento especializado en la Ley de Transparencia y.Aéceso a la Informacion Pablica del
Distrito Federal o en leyes de transparencia en lo general.

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




Puesto: Analisia

Adscripcion: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rarna: Administrativa Tipo: Operative

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
| Jefe de Departamento de Analista No aplica
Transparencia e Informacion
Piblica / Jefe de
Departamenio de Apoyo
Juridico

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

Principales:

» Apoyar las acciones sobre [a atencion de las solicitudes de informacién presentadas ante ef [EDF.

» Coadyuvar en el proceso de recopilacion, actualizacion y publicacion deé la informacion en el sitio de intemet
institucional.

« Apoyar el cumplimiento de los procedimientos internos para la atencién a las soiicitudes de acceso a la informacion.
« Participar en la operacion el sistema INFOMEX.

e Coadyuvar con la elaboracién registro y actualizacion de las solicitudes de informacion.

» Apoyar la eiabbracién de los informes merisﬁales trimestrales y anuales de la Oficina de Informacién Pablica.

+ Apoyar la elaboracién de las dec{aratonas de mexrstencra versiones pablicas y dictamenes de reserva de la
informacion.

» Coadyuvar en la integracién de los informes de Ley relacioriadas con los recursos de revisién interpuestos contra las
respuestas del Instituto a ia solicitud de informacion.

+ Cofaborar en la aplicacién de los pmcedrmlentos reiat:vos a la- mformac:on acceso restnngrda en sus modahdades de
resefvada o confidenciat. - . peee . ;

‘s Pardicipar en la etaboracion de los mformes de actlwdades del Programa Operatwo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de 1a Unidad. . -

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

Formacién profesional: Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia o carrera afines.

Area de experiencia en: 1 afio.

Experiencia laboral: En materia de comunicacion social y transparencia. |

Ofros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

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

Adscripeidn: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica No aplica No aplica

Genérica: Apoyar como enlace administrativo de la Unidad, en las solicitudes del area administrativa del Instifuto,
realizando funciones administrativo-contables, considerando los procedimientos y lineamientos
institucionales establecidos para ser eficiente el control de gestion de la Unidad.

Principales:

e FElaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de presupuesto de la Unidad.

»  Participar en la organizacion de los diferentes eventos que realiza la Unidad,

»  Reslizar actividades de enlace con la Oficina de Informacion Publica para la requisicion de la informacién solicitada.
«  Colaborar en la formulacion y revision de la programacién presupues’ta!.

'« Realizar actividades de enlace con las diferentes areas de la Unidad para la requisicién de la informacion solicitada.
+  Tramitar la comprobacion del fondo revolvente.

=  Realizar el tramite de las transferencias de las- partidas asignadas.a la Unidad.

e Realizarel segmmnento a la comprobacion de gastos y pago de los mismos.

»  Reportar oportunamente los movimientos de mobliaarto y equipo asignado al area, a fin de gestionar la actualizacién
’ de los resguardos individuales.

¢ Informar dei mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoieto o inoperante, para gesttonar su reparacion,
reaprovechamiento o baja ante la DMSG.

»  Gestionar los diferentes tramites de ros Recursos Humanos y Matenales necesarios para el funceonamlento del
;-area. .

. Desarmllar todas aqueltas funciones 1nherentes al émbsto de su compeiencra

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

Formacién profesional: Administracion, Economia, Contabilidad e carreras afines.

Area de experiencia: Asistente Administrativo

Experiencia laborak: 1 afto.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office

' Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el instituto Electoral del
i Distrito Federal.
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Puesto: Analista (Di

Adscripcién: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa, Mando: Operativo.

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

~ Superior Inferior
Departamento de Pagina Web Anglista (Web) No aplica
y Diseno

Genérica: Elaborar propuestas de disefio gréfico atendiendo las necesidades del drea vy las para el apoyo de las
actvidades institucionales y de difusidn de la imagen del Instituto.

Principales:
« Apoyar en el disefio y difusion de la imagen institucional.

» Coadyuvar en ef disefio de los materiales publicitarios institucionales para medios impresos y electronicos (TV e
interriet).

+ Apoyar en el disefic de documentos institucionales.
= Apoyar en la aplicacion det disefio grafico en la edicién de videos y pagiria web,

» Parficipar en la elaboracién de los informes trimestrates, de Programa Operativo Anual y del presupuesto de la
Unidad. - d

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

Nivel minimo de estudis: Licenciatura (75% créditos) o Carrera Técrica (Titulo).

Formacién profesional: Disefio y Comunicacion Visual, Disefio Grafico o carvera afines. -

) Areade experiénci,é;gﬁ:_t)i‘seﬁqy Artes Graficas.~ C‘r_eagit':n y mantenimiento de paginas Web, Lo

Experiencia laboral: 1 afio. ' , o : . S

Oftros conocinientos: Plataforrias MAC, PC y su paqueteria de edicién de imagen, disefio editorial y disefio web.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal: qué labore en el Instituto Electora! del

Distrito Federal. . '




Puesto: Analista (Video)

Adscripcién: Unidad Técnica de Comunicacién Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar inferior
Departamenio de Medics Analista (Fotografo) No aplica
Audiovisuales

Genenca' Reahzar Ia vsdeograbacton edtcton ¥ postenor coplado de las actlwdades msntumonates y eventos de interés
para el Instituto, a través de las técnicas audiovisuales disponibles para el apoyo de la imagen institucional.

Principales:

= Fungir como responsable de ta videograbacion de eventos realizados por las diferentes areas del Institufo.
+ Realizar ¢l master, asi como multicopiados y edicion de los eventos institucionales.
+ Monitorear los diferentes noticiercs de television para recopilar la informacion de interés para el instituto.

+ Operar el circuito cerrade de television y derivaciones de las dreas institucionales en su programacion para ia
transmision en tiempo real y/o en linea de ias sesiones de COnse_]O General y coberturas especiales.

« Organizar y actualizar Ia videoteca institucionat.
« Desarroltar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licendiatura (75% de credlios) o Carrera Técnica {Titulo).

Formacion profesional: Ciencias de fa Comunicacion (Lucenmatura) Camarografo Artes Visuales (Carrera Tecmca} o
carreras afines.

Area de experiencia en: Manejo de equipo de video, digital y edicion no lineal. Edicion, Produccion y Pesproduceion.

Experiencia laboral: 1afio.

Otros conocimientos: Manejo y operacion de camaras en diferentes formatos, grabadoras de audio y video (analogas Y
dlgltales) produccnon para radto y television.

Arficuio 144 del Estatuio del Servicio Profes:onai Efectoraf y demas personal gue labore en ef Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Analista (Fotégrafo)

Adscripcién: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Operativo.
Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017
Superior ] Simiiar‘ Inferior
Pepattamento de Medios Analista {Video) No aplica
Audiovisuales

Genérica: Realizar las actividades fotogréficas institucionales, atendiendo las necesidades del area v las solicitudes
realizadas para el apoyo de las actividades institucionales y de promocion para la imagen det Instituto.

Principales:

» Levantar el registro fotografico de actividades institucionales y otros eventos de interés para el Instituto.
= Realizar el archivo fotegrafico de las sesiones del Consejo General y eventos de interés institucional.

« Proporgionar imagenes a los diferentes medios de comunicacion.

» Trabajar imagenes digitales para el sitio de internet. .

s Hacer fotografia de estudio para publicaciones institucionales,

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {75% creditos) o Carrera Técnica (Titulo).

Formacidn profesional: Comunicacion (Licenciatura); Fotografia, Artés Visuales.(Carrera Técnica) o camera afines.

Area de experiencia en: Manejo de equipo fotografico mecanico y digital.

Experiencia laborat: 1 aﬁo

Otros conoclmlentos- Manejo de programas de’ ed:c:on fotograﬁco como :Adobe Photoshop, Photopaint Coreldraw y
Quark Xpress. . . . .

Articuio 144 del Estatuto del Servrmo Profesional. Eiectora} y demas personal que Iabore en el listituto” E!ec’toral det
Distrito Federal.




Puesto: Anzlista (Redactor)

Adscripcion: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 : Nivel jerarquico: 017

Superior Similar inferior
Departamento de Sintesis v Analista {Reportero) No aplica
Monitoreo

Generica: Participar en la produccién y redaccion de texios informatives y de anslisis periodistico de interés
institucional.

Principales:
+ Elaborar de las carpetas informativas y seguimiento de la informacion publicada o transmitida en los medios
electronicos de comunicacion sobre e IEDF, asi como temas de interés institucional.

+ Redactar de resimenes informativos sobre el monitoreo de los medios electrénicos, a fin de recopilar las notas de
interés institucional.

» Supervisar la distribucion de materiales informativos al cuerpo directivo del instituto.
« Realizar transcripciones de entrevistas y o’(rpé materiales de interés institucional.
» Colaborar en el seguimiento informativo de los procesos electorales estatales.

e Elaborar sintesis o panoramas informativos de los estados o mudades que visiten funcionarios del Instituto en
comisiones de trabajo,

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

Nwe] mmtmo de estudlos Licenclatura (75% de credrtos)

; _\Formac!on profeslonai C:enclas dela Comun;camon {Penod;smo) o carrera afines.

1 Area de éxperiencia: Redaccion.

| Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office e internet.

| Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el instituto Electorat del

Distrito Federal.
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Puesto: Analista (Reporiero)

Adscripcién: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivet jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Departamento de informacién Analista (Redactor) No aplica
y Redaccion

Genérica: Participar en la cobertura informativa de los eventos institucionales y en la elaboracién de fos diversos
productos que genera la Unidad.

Principales:

» Participa en la cobertura de eventos del Conssjo General y de interés institucional.

« Elabora comunicados de prensa para los medios de comunicacion.

« Coberturas a las entrevistas de los direcfivos del Instituto.

» Elabora textos informativos para las publicaciones a cargo de la Unidad.

« Apoya en'la atencion a los representantes de los medios de comunicacién.

« Realizar versiones estenograficas de entrevistas a los Consejeros det IEDF.

» Atender las soliciiudes que formulen los medios de comunicacion locales y nacionales.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

.o

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

Formacion profesional: Comunicacion (Periodismo) o carreras afines.

| Area de experiencia: Redaccion y periodisrio. EREE o

Expéiién.g:ia_-labérai: 1 afo.

Otros ‘cbnqcimiéntos:‘Manejo de Microsoft Office e intemet. -

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




Puesto: Analista (Web}

Adscripcion: Unidad Técnica de Comunicacién Social y Transparencia

Rama: Administrativa Mando: Operalive
Nivel de responsabilidad: 08 Nive! jerarquico: 017
Superior Similar " Inferior
Departamento de Pagina Web Analista (Diseno Grafico) No aplica
y Disefic

Genérica: Elaborar propuestas de disefic gréfico atendiendo las necesidades del drea y las para el apoye de las
actividades institucionales y de difusion de la imagen del Instituto.

Principales:
« Fungir como enlace con fa Unidad de Servicios informéaticos para trémites de actualizacidn, pubficacidn y precisiones
{&cnicas refacionadas con el sitio institucional en internet.

» Aplicar los programas Dream weaver, Acrobat y una conexién TFP con el servidor del Instituto para colocar en el sitio
web insumos informativos.

» Utilizar la tecnologia para la publicacién en el sitioc web de archivos e informacion de Ias distintas &reas del instifuto.
_| = Brindar apoyo digital a ofras areas en la realizacion del scanner de documentos impresos.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes at ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (75% de créditos) o Carrera Técnica (Titulo).

Formacién profesional: Disefio y Comunicacién Visual, Disefio Grafico. Ingeniero en Informatiéa o carreras afines

Area de experiencia en: Elaboracidn y actualizacién de Paginas Web.

Experienciahﬁoréi: '1 afie. -7 o - ’

Otros ¢onocimientos: Programacmn multimedla (macromedia) mane;adores de base de datos TFP y los programas de
captura software kodak 1500, - .- .

Asficulo 144 del Estatuto del Senvicio Profesional Electoral y demas personal que tabore en el Instituto Electoral del
Distrite Federal.




Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripcion: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Transparencia

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019

Superior Similar Inferior
Titular de Unidad Técnica 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 area.

« Atender y dar seguimiento a los asunios que sean tumados a} Area.

= Recibir, regisirar y tunar la correspendencia para su acuerdo con el Titular de la Unidad, para su tramite y atencion.
» Mantener actualizado el directorio correspondiente.

« Recibir las lamadas telefonicas y agendar las citas del Titular del Area_.

» Llevar el control del archivo de tramite yconcentracuon del Area.

¢ Llevarel control de gestion de la documentacion de entrada y salida del Area.

» Desarrollar todas aquelias funciones inherentes ai &mbito de sl competencia.

Nivel minimo de estudios: Camera Comercial 0 Técnica (Titulo)

Formacidn profesional: Secretaria

‘Area de expenenma ‘en: Func;ones admtmstratlvas -

Expenenma Iaborai*1 afo

Otros ponocirh‘iengs:yManejo de.Micfosqﬁ Cj)fﬁée, mahejo de _archivd! redaccion, ortografia.

Articulo 139 del Estatuto de! Servicic Profesaonai Electoral y demés personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federat. _ . / )
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Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcion: Unidad Técnica de Comupicacion Social y Transparencia.

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerargquico: 021

Superior Similar inferior

Titular de Unidad Técnica No aplica No aplica

Genérica: Apoyar en el desarrollo de las tareas administrafivas y logisticas de! area atendiendo puniualmente las
solicitudes recibidas para et cumplimiento de las actividades institucionales.

Principales:

e Apoyar en Ia recepcién, entrega y registro de correspondencia en el area.

+ Proporcionar el servicic de fotocopiade y engargolado al personal del area.

+« Elaborar los repories correspondientes al servicio de folocopiado.

«  Apoyar en el envio de documentacion a las areas del Instituto,

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

« Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos.en que el 4rea participe.
«  Apoyar en las actividades relacionadas-con el control del archivo.

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

Nive! minimo de estudios: Secundaria (Certificado).

-| Formacién profesional:'No aplica.

Area de experiencia en: Auxiliar administrativo

_:Expérie;icié’iaboral: 1 afig

Otros conocimientos: Manejo de equipo de fotocopiado, engargolado y equipo de oficina.-

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

Distrito Federal.
-




