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Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Puesto Rama Designacién Nimero
de plazas
Total 27
Tituiar de la Unidad de Servicios Informéticos Administrativa CEDF 1
Director de Infraestructura informatica Administrativa Libre 1
Director de Sistemas de Informacion Administrativa Libre 1
Subdirector de Desarrollo de Sistemas Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Analisis y Disefio de Sistemas de Iinformacion Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacion Administrafiva  Concurse 1
Jefe de Departamento de Ingenieria de Sistemas de Informacion Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Redes y Comunicaciones Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Servidores y Bases de Datos Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Web, Seguridad y Nuevas Tecnologias Administrativa  Concurso 1
Analista Administrativa  Concurso 13
Analista Administrativo Administrativa Libre 1
Secretaria de Unidad Administrativa Libre 1
Auxiliar de Servicios Administrativa  Concurso 1
7.
Rama Ndamero de
plazas
Total 27
SPE 0

Administrativa 27
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Puesto: Titular de la Unidad Técnica de Servicios informaticos

Adscripeidn: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Adminisirativa Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 03 Nivel jerarquico: 005

Superior Similar Inferior

Secretario Ejecutivo Titular de tUnidad Técnica. Director de Area.
Analista Adminisirativo
Secretaria de Unidad
Auxiliar de Servicios

Genérica: Planear, coordinar y supervisar el desarrollo, implantacién y mantenimiento de los recursos de computo y
comunicaciones, asi como implementar sistemas informaticos orientados a mejorar los procesos electorales,
y el funcionamiento técnico, operativo y administrativo de todas las areas del Instituto.

Principales:

= Organizar el funcionamiento de las dreas y del personal que integra 1a estructura de la Unidad a su cargo.

« Coordinar et disefio, funcionamiento, instrumentacién y mantenimiento de la infraestructura informatica y de
comunicaciones del Instituto.

e Coordinar el desarrollo de los estudios e investigaciones con el propésito de adquirir e implementar tecnologfas
informaticas y de telecomunicacion, para optimizar el funcionamiento de las areas del Instituto.

« Promover, en colaboracion con la Confraloria General, el CUmphmrento de las normas de control y segundad
informatica por parte de todos los 6rganos detl Instituto,

« FElaborar y proponer, al Secretario Fjecutivo, los lineamientos técnicos generales para la adquisicion de equipo de
ebmputo y comunicaciones, y contratacion de servicios para cubrir los requetimientos de las areas.

»  Coordinar y supervisar el funcicnamiento de la plataforma informaética y de telecomunicaciones que garaniice la
eficacia operativa en materia electoral y en los procesos administrativos.

«  Coordinar y supervisar el desarrollo, actualizacion y mantenimiento de los sistemas mformat:cos que se utifizan el
los procesoseiectorales

. Supewtsar ta gesnon de los convemos contratos y demas documéntacién que correspondan al 4réa; en eJ ambito
de su competenc;a ..

e Reallzau y actualizar el inventaric de los recursos. snfon’natacos del instituto a fin de sohc;tar ala Secre’(ana
Admlnistraﬁva los resguardos carrespondientes.

. As:s’ur cuando se le convoque a las sésiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités y- Junta
Ejecutiva, asi como a las reuniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, -Secretario
Ejecutivo o con el-Secretario-Administrativo.

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

= Cumplir, en el ambitc de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones, los
Comités v la Junta Ejecutiva.

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

Nive! minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).




Formacién profesional: Informéatica, Computacion, Ingenieria en Sistemas o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion de tecnologias informaticas y de telecomunicacion: administracién de redes
informaticas y desarrolio de Sistermnas.

Experiencia laboral: 4 afics.

Otros conocimientos: Administracidn de proyectos informaticos.

Articulo 52 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal.




Puesto: Director de Infraestructura Informatica

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios informaticos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivei jerarquico: 009

Superior . Similar inferior

Titular de Unidad Técnica Director de Sistemas de Informacion Jefe de Departamento de Soporte Técnico

y Mesa de Ayuda
Jefe de Departamento de Servidores y
Bases de Datos
Jefe de Departamento de Redes y

Comunicaciones

Jefe de Departamento de Web, Seguridad

y Nuevas Tecnologias

Genérica: Coordinar y supervisar el desarollo de las actividades de operacién, actualizacion, seguridad vy
mantenimiento a la infraestructura de comunicaciones, de los servidores centrales, de los equipos ds
compuio y de las bases de datos, asi como de las techologias de la informacion y servicios informaticos.

Principales:

»  Organizar, dirigir y supervisar e} funcionamiento de las areas bajo su adscripcion.
+ Coordinar las actividades para administrar y actualizar la infraestructura de comunicaciones de ia red de Instituto.

s Proponer {os estudios y.las investigaciones que confleven a la implantacion de proyectos que permitan establecer
mejoras a la infraestfuctura de las comunicaciones o la incorporacion de nuevas tecnologias en materia de.
infraestructura de cémputo y sistemas operativos.

» Coordinar y verificar que se cumpla ‘con la operacion y la seguridad- de los servidores contrales, de las bases de
datos y del centro de computo, garaniizando su funcionamiento para la ejecucién de los s;stemas Yy servicios
informaticos, y de la red institucional.

+ Planear ¥ coordmar las actividades inheréntes a la operacion y mantemmlento de los equxpos de computo personai ¥
) penfencos afinde garant?zar su functonam[ento

. Verificar que se cump?an 10§ tmeamlentos ¥ procedtmlentos referentes a segundad mformatma para garantzzar la
’ tntegndad y confidencialidad de los flujos de informacion en el Instituto.

. Apoyar en [z eiaboracion de- convemos contratos y demds documentacion que correspondan al area ‘en el &mbito
de su competencia. -

. Desan'oilar todas aquellas funcwnes xnherentes al amblto de su cempetencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo).

Formacion profesronal Informatlca Clenmas de la Computacion, Ingenieria en Sistemas Computacionales o carreras
afines.

Area de experiencia en: Administracién de tecnologias informaticas y de telecomunicacion; innovacién tecnologica.

Experiencia laboral: 3 afios. . : /’
g



Otros conocimientos: 70 % de conocimiento del idioma inglés. Conocimiento de métodos y sistemas de evaluacion y
control relacionados con metodelogias de desarrolio de sistemas de informacién. Conocimienios avanzados de: bases de
datos; arquitectura de sistemas; metodologias de analisis, disefic y desarrollo de sistemas; lenguajes de programacion;
Sistemas operativos Windows y Unix o similar; manejador de bases de datos Informix o simifar.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el institutc Elecioral del
Distritc Federal.




Puesto: Direcior de Sistamas de Informacion

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informéticos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerargquico: 009

Superior

itular de Unidad Técnica Di

r L FETAN T

Genérica: Coordinar y supervisar el desarrollo e implantacién de tecnologias de sistemas de informacion, asegurando
su gpiimo funcionamiento para el cumplimiento de las funciones de las areas del Instituio.

Principales:

=  Organizar, dirigit y supervisar el funcionamiento de las areas bajo su adscripcién.

» Coordinar el diseno de los programas de desarrollo, actualizacion e implementacion de los sistemas informaticos
orientados a apoyar la operacion y funcionamiento de las areas del instituto

» Supervisar que los procesos técnicos y operativos, para que el desarroflo e implementacion de los sistemas
informaticos, se realicen de acuerdo a la metodologia establecida. -

* Participar en el disefic y la difusion de la nommatividad que orientan e! funcionamiento, instrumentacion y
mantenimiento de la infraestructura informdtica y de comunicaciones det Instituto.

e Desarollar y proponer estudios e investigaciones con el propdsito de implementar tecnotogias de sistemas de
informacion.

»  Supervisar el desarrollo, actualizacion y mantenimiento de los sistemas informéticos que se utilicen el los procesos
electorales.

e Apoyar en la elaboracién dé convenios, contratos y deméas documentacion que correspondan al area, en el ambito
de su competencia.

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

Nivel minimo de’ estudios Licenciatura (Titulo}.

Formacién profesional: Informatica, Ciencias de la Computacion, Ingenieria en. Slstemas Computac:lonales 0O carreras
afi ines.

i redes informaticas; innovacion tecnolégica. N .

Area de experiencia en: Administracion de tecnologias informaticas y de telecomunicacion; desarroilo de sistemas Vi

Experiencia laboral: 3 afios. .

Otros conocimientos: 70 % de conocimiento del idioma inglés. Conocimiento de métodos y sistemas de evaluacion y
control relacionados con metodologias de desarrolio de sistemas de informacion. Conocimientos de: bases de datos,
arquitectura de sistemas, melodologias de andlisis, disefio y desarmrollo de sistemas, lenguajes de programacion,
sistemas operativos Windows y Unix o similar, manejador de bases de datos Informix o similar.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que ifabore en el Instituto Eleciorat del
Distrito Federal.




Puesto: Subdireccion de Desarrolio de Sistemas

Adscripeidn: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior ' Similar Inferior
Director de Sistemas de No aplica Jefe de Departamento de Anafisis v Disefio
Informacién de Sistemas de Informacion

Jefe de Departamenio de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Jefe de Departamento de Ingenieria de
Sistemas de Informacién

Genérica: Supemsar ias acﬂwdades de anafssts dlseno ¥ desarrofio de tecnologias de sistemas de mformamon
derivado de los estudios e investigaciones realizadas y de las necesidades de las areas del Instituto.

Principales:

« Supervisar el disefio de los programas de desarrollo, actualizacién e implementacién de los sistemas informéticos
orientados a apoyar la operacion y funcionamiento de las areas del Insiituto.

s Elaborar la programacion para atender las solicitudes de desarrollo y manienimiento de s:stemas informaticos.

+  Coordinar el disefio de las aplicaciones con la arquitectura ¢liente-servidor.

s Verificar que el desamolio e implementacion de los sistemas informaticos, se realicen de acuerdo-a la metodologia
establecida.

« [laborar la normatividad que oriente el funcionamiento, instrumentacion y mantenimiento de los sistemas
;nformat:cos

+ Realizar estudios e mvest;gamones con el proposito de implementar tecnologias informaticas y de telecomunicacion,
para forialecer ! funcionamiento de las 4reas del Instituto.

. Coordlnar el desarrolio, ia actuahzacron ¥ el mantenimiento de los s:stemas informaticos que se utilicen en los
a procesos electorales

1o Desarrollar todas aqael[as funciones inherentes al ambito de su competenc;a.

| Nivel minimo de estudios: Licenmatura {Titulo)

Formacién profesronal informatica, Ciencias de la.Computacion, Ingeniena en Ststemas Computacsonaies 0 carreras
gfines.,

Area de experiencia en: Disefio, Programacion y Analisis de Sistemas de Computo, Herramlentas de Programacién 4g/,
 Visual Basic, Manejador de Base de Datos, Informix o similar, Servicio a Usuarios.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: 60 % de conocimiente del idioma inglés. Conocimiento en diversos lenguajes de programacion de

sistemas v bases de dalos. Conocimientos en sisiemas operativos Windows y Linux.

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




Puesto: Jefe de Departamento de Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacién

Adscripcién: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015
Superior Similar Inferior
Subdireccién de Desanrclic de | Jefe de Departamenio de Desarvolic de Analisia
Sistemas Sistemas de Infermacion

Jefe de Departamento de Ingenieria de
Sistemas de Informacion

Genérica: Andlizar y disefiar los sistemas informaticos, derivado de los estudios v las investigaciones realizadas, asi
como determinar los requerimientos para su desarrollo e implantacion.

Principales:
« Pariicipar en la elaboracion de la nommatividad que orientan el funcionamiento, instrumentacién y mantenimiento de
sisternas de informacion.

» Participar en la realizacion de estudios e investigaciones con el proposito de implementar tecnologias informaticas y
de desarrollo dé sistemas, determmando los reguerimientos para su desarrollo e implantacion.

» Disefar fos programas de desarrolio y actualizacion de los sistemas informéticos que se utificen en los procesos
electorales y administrativos, conforme a ia metodologia establecida.

e Partficipar en la elaboracion de los lineamientos técnicos generales para la adquisicion de equipo de computo y |
comunicaciones, y contratacion- de servicios para cubrir los requerimientos de las 4reas.

=  Analizar y atender las _peticiones sobre el desarrollo y mantenimiento de los sistemas mformatlcos que hagan las
areas del Instituto. . .

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

Nwel mlmmo de estudios: chenc;iatura {100% de créditos).

Formacmn profes;onal informataca Clencias dela Computac:on, ingenieria en Slstemas Computac:onales o'careras
dfines. .- . : } - A

Area de’ expenenc:a en: Digefio, Programacion y Analisis de Sistemas de Computo, Hermamientas de Programacién 4gf,'
VISU&J' Basic, Manejador de Base de Datos Informix, Senvicio a Usuarios.

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: 60 % de conocimiento del idioma inglés. Conocimiento en diversos Ienguajes de programacion de
sistemas (Visual Basic, .Net, Cristal Reports, Lolus Notes, PHP, Java Script, entre otros}), asi como de bases de daios.
Conocimientos de metodologias de analis:s disefio y desarrollo de sistemas.

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




Puesto: Jefe de Departamento de Desarrcllo de Sistemas de Informacion

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015
" Superior " 'Simihlar 4 Inferior
Subdireccion de Desarrollo de | Jefe de Deparfamentc de Analisis v Disefio Analista
Sistemas de Sistemas de tnformacion

Jefe de Departamento de ingenieria de
Sistemas de Informacién

Genérica: Desarroliar y actualizar los sistemas informaticos utilizados en los procesos eleciorales y administrativos, asi
como apoyar jos estudios para determinar los requerimientos de desarroilo, mantenimiento e implantacién.

Principales:

e Desarrollar y actualizar los sistemas |nformatlcos conforme a la metodologia establecida para el desarrollo de
sistemas.

+ Participar en la definicidn de los requerimientos y necesidades para el desarrolio de los sistemas informéticos.

« Participar en ta elaboracion de |8 normatividad que orientan el funcionamiento, instrumentacion y mantenimiento de
los sistemnas de informacion del instituto.

« Participar en la realizacion de estudios e investigaciones con &l propdsito de determinar la factibilidad para implantar
tecnologias informaticas, para fortalecer el funcionamiento de las Areas del instituio.

» Elaborarla documentacion de los sistemas de informacion, de acuerdo con los estandares establecidos.
» Actualizar los sistemas informaticos que se utilicen en los procesos electorales y administrativos.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencla

Nivel rmmmo de estude' Ucenc;atura (100% de credltos)' w

Formacion profesional: Informatsca Ciencias de la Computacion, lngen:erla en Sistemas Computacionales o carreras
afines.

Area de experiencia en: Disefio, Programacion y Analisis de sttemas de Cémputo, Herramientas de Programacion 4g/,
V?sual Baste, Manefador de Base de Datos, informix, Servicio a U3uanos

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: 60 % de conocimiento del idioma inglés. Conocimiento en diversos lenguajes de programacion de
sistemas (Visual Basic, .Net, Cristal Reports, Lotus Notes, PHP, Java.Script, enfre otros) , asi como de hases de datos. ]
Conocimientos de metodologfas de analisis, disefio y desarrolio de sistemas.

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

Distrito Federal.




Puesto: Jefe de Departamente de ingenieria de Sistemas de Informacion

Adscripcion: Unidad Téenica de Servicios Informdticos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar inferior
Subdireccion de Desarrollo de | Jefe de Departamento de Analisis v Diseno Analista .
Sistemas de Sistemas de informacion

Jefe de Departamentc de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Generica Implantar los sistemas informaticos y realizar las pruebas de campo para verificar su funcionamiento.

Principales:

« Implantar los sislemas informéaticos que desarrolle 1a Unidad, conforme a la metodologia establecida.
« Llevar a cabo las actividades de operacion y logistica para las pruebas de los sistemas informaticos desarrollados.

= Participar en la elaboracién de la normatividad que orientan el funcionamiento, instrumentacion y mantenimiento de
los sistemas de informacién.

+ Participar en la realizacién de estudios ¢ in\;restigaciones con e} proposito de determinar la factibilidad para fa
implementacion de tecnologias informaticas, para fortalecer el funcionamiento de las dreas det instituto.

+ Administrar as cuentas de usuarios, asi como el ambiente de produccion de jos sistemas adminisirativos, electorales
'y de apoyo a la operacion.

-+ Realizar el manienimiento preventivo y correctivo de los sistemas informéticos.
« Desarroltar todas aguelias funciones inherentes al ambito de su competencia.

ivel minifimo de estudios: Licenciatura {100% de crechtos)

| Formacién profesmnal informatica, Ciencias de la Computacson, ingenlena én Slstemas Computa(:lonales o carreras
’ af nes. . : -

Area de experiencia en: Disefio, Programacion y Andlisis de Sistemas de Computo, Herramlentas de Programacion 4gl,
Visual Basic, Manejador de Base de Datos, Informix, Servicio a Usuanos- .

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: 60 % de conocimiento del idioma inglés. Conocimiento en diversos lenguajes de programacién de
sistemas (Visual Basic, .Net, Cristal Reporis, Lotus Notes, PHP, Java Script, entre otros) , asi como de basec de datos.
Conocimientos de metodologias de andlisis, disefio y desarrollo de sistemas.

Articulo 144 del Estafuto del Servicio Profesional Electoral v demds personal que Iabore en el Instrtuto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto. Jefe de Departamento de Redes y Comumcacuones

Adscripeién: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Medio
LNivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015
Superior B " Similar " Inferior
Direccién de Infraestructura | Jefe de Departamento de Soporte Técnico Analista
informatica y Mesa de ayuda

Jefe de Departamento de Servidores y
Bases de datos
Jefe de Departamenio de Web, Seguridad
y nuevas Tecnologias

Genérica: Administrar, implementar y actualizar la infraestructura de comunicaciones de la red de Instituto, asi como
realizar los estudios y las investigaciones que conlleven a la implantacién de proyecios que permitan
establecer mejoras a la infraestructura de las comunicaciones.

Principales:

le Admmistrar instalar, configurar,-confrolar y actualizar los enlaces y equipos de comunicaciones, acceso a pagmas de
intermet, sequridad, telefonia digital y video conferencia.

» Elaborar de bases de licitacion en el &mbito de su competencia.

» Elaborar planes de mantenimiento preventivo y comectivo para la optima operacion de la Infraestructura de
comunicacion digital.

+ Elaboracion y operacién de planes de contingencia para Ia infraestructyra de comunicaciones.

+ Realizar y vigilar los procedimientos. administrativos en materia de comunicaciones. '

« Analizar y evaluar la infraestructura de comunicaciones y elaborar los reportes corresbondientes.
. Realizar estudios e investigaciones para proponer mejoras a la infraestructura de comunicacion.

« Elaborar informes esladisticos sobre el rendimiento y u’ultzac:lon de Ios enlaces y equ;pos de comunfca(;iones Y
accesos a mtemet

o Admmfstracron ¥ gestron de cambios y configuraciones de’ !os enlaces y equtpos de comumcac:on.
+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de Su competenma

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

Formacion profesional: Informatica, Ciencias de la Computacion, Ingenieria en Sistemas Computacionales, en
Telecomunicaciones o carreras afines. . : '

Area de experiencia en: Administracion y gestion de equipos de comunicaciones (CISCO, 3 COM, Fc;undry). Protocolos
de Red y DNS. Administracion basica de sistemas operativos Windows y UNIX, efaboracion de bases para licitaciones.

Experiencia laboratl: 2 afios.

Otros conocimientos: Manejo de BGP Basico, PIX. Routers, Switches capa 3, cableado estructurado, telefonia IP,
calidad de servicio QoS. HP Open View, administracion de proyectos y anaitsrs de riesgos, 60% de conocimiento del

idioma inglés. . -/
=p7)
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Articulo 144 del Estatuto del Senvicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instifuto Electoral del
Distrito Federal,




Puesto: Jefe de Departamento de Servidores y Bases de Dalos

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

| Distrito Federat.

Superior Similar Inferior

Direccion de Infraestructura | Jefe de Departamento de Soporte Técnico Analista
Informatica ¥y Mesa de ayuda
Jefe de Departamento de Redes y
Comunicaciongs
Jefe de Departamento de Yeb, Seguridad
¥ nuevas Tecnologias

Genenca' Adrmmstrar la operacion y segundad de 103 servidores centrales, de las bases de datos y del centro de
computo, garantizando su funcionamiento para la ejecucion de los sistemas y servicios informaticos, y de la
red institucional.

Principales:

s Elaborar los planes de operacion, seguridad y mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores centrales,
bases de datos y del centro de computo.

« Elaborar las politicas y planes de contingencia y de seguridad de la infraestructura correspondiente al departamento.

o Administrar y actualizar los sistemas operatives, asf como de los manejadores de bases de daios de los servidores
centrales.

» Proporcionar informes del estado que guardan los servidores centrales y el centro de computo.

« Planear y controlar las politicas de respaldo de informacion en funcion de los requerimientos de las aplicaciones
institucionales.

» Asignar los permisos de acceso a las bases de datos, a los servidores centrales vy al centro de computo.
« Disefar y desarroliar los esquemas de base de datos de las aplicaciones que correran sobre ellas.
+ Administrar los sistemas de apoyo que soportan el centro de computo.

i e Efaborar bases de licitacion en su amblto de competencia.

» Atender solicitudes de servicio en matena informética.

1+ Desarroliar todas aquel!as funciones inherentes al amblto de su competencia.

: 7N|vei minimo de estudios: Licenciatura {100% de créditos})

Formacion profesional: Informética, Ciencias de ia Computaclon Ingenieria en Sistemas Computac;onales E!ectron:ca
o carreras gfines.,

Area de experiencia en: Disefio e implementacion y administracion de bases de datos; Informix, Oracle, SQL Server,
MySQL., adminisiracion y soporie de servidores centrales Sun, Solaris, Windows, y Linux, administracién de centro de
computo v sistemas de apoyo. Elaboracion de bases para licitaciones.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Administracién e innovacion tecnolbgica, snstemas de gestion de libre distribucion, sistemas de
contenidos de web, 40% de conocimiento del idioma inglés.

Aiculo 144 del Estatuto elServrcio Profesnorsl Electoral y dema personal que kabore e! Instituio Electorai e}
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Puesto: Jefe de Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaiicos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Direccién de infraestructura Jefe de Departamento de Servidores v Analista
Informética Bases de datos
Jefe de Departamento de Redes y
Comunicaciones

Jefe de Departamento de Web, Seguridad
y nuevas Tecnologias

Genérica: Administrar la operacion y mantenimiento de los equipos de computo personal y penfencos a fin de
garantizar su funcionamiento, y coordinar las actividades de la mesa de ayuda.

Principales:
« Elaborar los planes de mantenimiento preventivo y corectivos de los equipos de compute personal y periféricos de ta
Institucion.

« llevar a cabo la actualizacion del inventario de Ia infraestruciura de bienes rnformattcos de la Institucién, y elaborar los
informes correspondientes.

+ Sustituir, instalar y actualizar los equipos de computo y periféricos en las areas del Instituto.

e Disehar y operar fas politicas de sustitucién e instalacion de equipos de cOmputo y periféricos, asi como las
actualizaciones de los sistemas operativos y antivirus de los requerimientos aplicables a la Institucion.

« Participar en el analisis y evaluacion dé los récursos informaticos, -a fin de .planear la. capacidad y definir las
especificaciones de equipes que permitan mejorar la operacion de las aplicaciones insfitucionales.

« Planear, coordinar y supervisar las actividades para brindar la atencion oporiuna a las solicitudes de servicio y apoyo
técnico, registradas en Mesa de Ayuda.

) £|aborar bases de hcstacuon en su ambito de competencia.
. Desarroltar todas aquelkas funciones inherentes al ambito-de su competenc:!a

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100 de credltos)

Formacion profesional: Informatica, Ciencias de fa Computacion, Ingemena en Sistemas Computaclonales Electronica
¢ carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion y soporte de bienes informaticos, manejo de sistemas operativos Windows y
Linux. ’

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Administracion e innovacion tecnologlca sistemas de gestlon y 40% de conocimiento del idioma
inglés.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituie Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe de Depaﬂamento de Web, Seguridad y Nuevas Tecnologias

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Direccion de infraestructura | Jefe de Departamento de Seoporte Técnico Analista
informatica y Mesa de ayuda
Jefe de Departamento de Servidores y
Bases de datos
Jefe de Departamento de Redes y
Comunicaciohes

Genérica: Verificar que se cumplan los lineamientos v procedimientos referentes a seguridad informatica a través del
adecuado uso de la infraestructura, sistemas de informacion y pagueteria de software para garantizar la
integridad y confidencialidad de los flujos de informacion en el Instituto, asi como proponer nuevas
tecnologias en materia de infraestructura de computo, sistemas operativos y lenguajes de programacion
formulando los estudios necesarios que permitan optimizar el aprovechamiento de los recursos informaticos,

Principales:

« Implantar las actualizaciones técnicas y soluciones lnformatlcas del sitio web institucional conforme a los
requerimientos solicitados.

= Administrar los servicios de firma electronica.

« Desarrollar los lineamientos y procedfmientos de seguridad en materia informatica necesarios para garantizar la
integridad y confi dencialidad.de los flujos de informacion en el Instituto.

+ Elaborar v proponer proyectos en materia informativa que permitan la modemizacion tecnoldgica, asi como la
automatizacion de los procesocs sustantivos del Instituto.

» Administrar y operar la plataforma de trabajo colaborativo v correo electrdnico del Instituto.

= Analizary evaluar nuevas tecnologias de :nformacron en materia de infraestructura de computo, sistemas operativos y
" lenguajes de programacion. .

» Desarrollar todas ‘aquellas funcu)nes inherentes al amblto de su competencna-

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

Formacion profesional: Informética, Ciencias de la Computacion, Ingenieria en Sistemas Computacionales ¢ carreras
afines.

Area de experiencia en: Plataforma de correc elecirénico Lotus Domino, redes de area local, seguridad informatica,
sitios web, Sistema Operativo Unix o Linux.

Experiencia laboral; 2 afios.

Otros conocimientos: Administracion de proyectos; administracion de la calidad; Conocimientos en la plataforma de
correo electronico; Conocimientos de lenguajes de programacion: SQL, Javascript, html, PHP, entre ofros; de firma

electronica; en metodologias para desarrollo de sistemas; en seguridad mformat:ca de redes de area local; 60% de
dominic del idioma inglés.

Articulo 144 del Estatuio del Servicio Profesional Elecloral y demas personal que [abore en el Instituto Electoral del

| Distrito Federal.




Puesto: Analista

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Jefe de Departamento de No aplica No aplica
Web, Seguridad y Nuevas
Tecnologias

Genérica: Apoyar en el analisis, disefio y ejecucion de los proyectos responsabilidad del area, verificando que se
cumplan los lineamientos y procedimientos referentes a seguridad de los sistemas de mforrnamén y
participar en la impiantacién de nuevas tecnologias informaticas.

Principales:

« Participar en el levantamiento de requerimienfos y analisis de los sistemas informaticos a desarroliar.

« Apoyar las actividades inherentes a las actualizaciones técnicas y scluciones informaticas del sitio web institucional
conforme a los requerimientos solicitados.

+ Atender y analizar las solicitudes sobre la actializacion y publicacion de la informacion colocada la pagina web del
Instituto.

» Participar en la elaboracion de los lineamientos y procedimientos de seguridad en materia informatica necesarios para
garantizar la integridad y confidencialidad de los flujos de informacion en el Instituto.

= Proponer proyectos en materia informativa que permitan la medemizacian tecnologica, asi como la automatizacién de
jos procesos sustantivos del Instituto.

+ Apoyar en la instalacion y configuracién de la plataforma de trabajo colaborativa y correo electrénico del instituio.

= Apoyar la elaboracién de estudios sobre las nuevas tecnologias de informacion en materia de infraestructura de
computo, sistemas operativos y lenguajes de programacion.

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

Nivel mihimo de estudios: Licenciatura {75% de créditos). o ' ) -

Formacion profesional: informatica, Ciencias de la Computacién, S:stemas Computac:onaies cen Telecomumcac:ones
O carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion y gestion de equipos de comunicaciones {CISCQ, 3 COM, Foundry}, prolocoios
de Redy DNS administracion basica de sistemas operativos Windows y UNIX, elaboracién de bases para licitaciones.

Experiencia laboral: 1 afio. ) -

Otros conocimientos: Conocimientos intermedios de las herramientas de desarrolic de sistemas: Visual Basic, Cristal
Reports, PHP, Java entre ofros; conocimientos basicos de SQL y de redes; conocimientos intermedios de sistemas
operativos de computadoras personales Windows 95, 98, NT y 2000, Office 2000, XP y conocimientos basicos en
Sistema Operativo Linux.

Articulo 144 del Estatuto dei Servicio Profesionai Electoral y demas personal que labore en ¢} Instituto Electoral del

Dastnto Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcidn: Unidad Técnica de Servicios Informéticos

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 0617 4'

Superior Similar Inferior
Jefe de Departamente de No aplica No aplica
Redes y Comunicaciones _J

Genérica: Apoyar en la administracion y actualizacion de la infraestructura de comunicaciones de la red de Institufo,
asi como participar en los esfudios y las investigaciones que conlleven a la implantacion de proyectos que
permitan establecer mejoras a la infraestructura de las comunicaciones.

Principales:

« Apovar las aclividades relativas a la administracién y aclualizacion de los enlaces y equipos de comunicaciones,
acceso a paginas de internet, seguridad, telefonia digital y video conferencia.

« Apoyar en la elaboracién de bases de licitacion en el Ambito de su competencia,

= Coadyuvar en la elaboracion de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo para la Optima operacién de la
infraestructura de comunicacion digital.

« Operar de planes de contingencia para la infraestructura de comunicaciones.
« Apoyar en la supervision de los procedimientos administrativos en materia de comunicaciones.
s Apoyar en la realizacién de estudios e investigaciones para proponer mejoras a la infraestructura de comunicacién.

« Coadyuvar en la elaboracién delos informes estadisticos sobre el rendimiento y utilizacion de los enlaces y equipos
de comunicaciones y accesos a intermet.

« Apoyar la gestién de cambios y configuraciones de los enlaces y equipos de comunicacion.
+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Ambito de su competencia.

| Nivel minimo de estudios: Licenciatura (76% de créditos).

Formacién pi-ofesionai: Informética, Ciencias dela Cbmputacic’an, Sistemas Computacionales o en Telecomunicaciones.

Area de experiencia en: Admm:stramon y gestion de equipos de comunicaciones {CISCO, 3 COM, Foundry), protocolos
de Red y DNS, administracion basica de sistemas operativos Windows y UNIX, elaboracién de bases para I;crtacaones

Experiencia laboral; 1 afo.

Otros conocimientos: Conocimientos basicos de SQL y de redes: conocimientos intermedios de sistemas operativos de

Computadoras Personales Windows 95, 98, NT y 2000, Office 2000, XP; conocimientos basicos en Sistema Operativo
Linux.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas persona! que labore en el Instituto Electoral del
’ | Distrito Federal.




Puesto: Analista

Adscripcién: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivet de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar
Jafe de Denartamento de Mo aplica
Servidores y Bases de Datos

Genérica: Apoyar la administracion y seguridad de los servidores centrales, de las bases de datos y del centro de
computo, para garantizar el funcionamiento de los sistemas y servicios informéticos, vy de la red institucional.

Principales:
» Participar en la elaboracién de los planes de operacitn, seguridad y mantenimiento preventive y correctivo de Jos
servidores centrales, bases de datos y del centro de computo.

» Coadyuvar en &l disefio de las politicas y planes de contingencia y de seguridad de la infraestructura correspondiente
al departamento.

» Apoyar las actividades de administracion y actualizacion de los sistemas operativos, asi come de los manejadores de
bases de datos de los servidores centrales.

» [ntegrar los informes sobre el estado que guardan los servidores centrales y el centro de computo.

« Participar en el controlar y respaldo de la lnfon'nacnon en funcién de los requerimientos de las aplicaciones
institucionales.

+ Desarrollar los esquemas de base de dalos de las aplicaciones que correran sobre ellas.
« Controlar [os sistemas de apoyo que soportan el ¢éniro de computo.

« Colaborar en el disefio de las bases de licitacidn en su ambito de competencia.

«- Apoyar en la atencién y canalizacion de las solicitudes de servicio en materia informatica.
+ Desarrollar todas aquellas funciones_inhérentes al ambito de su competencia,

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

Formacién profesional: lnforma’ﬂca Ciencias de la’ Computacmn S;stemas Computacmnales Elecirénica o carreras
afines,

Area de experiencia en: Administracion de Bases de Datos; Informix, Oracle, SQL Server, MySQL, Administracion y
Soporte de Servidores Centrales Sun, Solaris. Windows, y Linux, conocimientos de redes.

Experiencia laboral: 1 afo.

Otros conocimientos: Conocimientos intermedios de fas herramientas de desarrollo de sistemas: Visual Basic v Java
entre otros; Conocimientos basicos de SQL; de melodologias para desarrolio de bases de datos; en administracion de
redes; conocimientos avanzados de Windows y en Sistema Operativo Linux. |

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

Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarguico: 017

Superior Similar inferior
Jefe de Departamento de No aplica No aplica
Soporte Técnico y Mesa de
Ayuda

Genérica: Apoyar la administracion y el mantenimiento de los equipos de compute personal y periféricos a fin de
garantizar su funcionamiento, y participar en las actividades y servicios que brinda la mesa de ayuda.

Principales:
e Participar en la elaboracion y ejecucién de los planes de mantenimiento preventivo y correctivos de los equipos de
cémputo personal y periféricos de la institucion.

+ Apoyar la actualizacion del inventario de la infraestructuta de bienes informéticos de la institucion y elaborar los
informes correspondientss.

= Apoyar las aclividades para susfituir, instalar y actualizar los eqmpos de computo y periféricos en las areas del
Instituto.

e Cumplir con las politicas de sustitucidon e instalacién de equipos de cdmputo y periféricos, asi como las
actualizaciones de los sistemas operativos y antivirus de los reglerimientos aplicables a la institucion.

= Participar en el analisis y evaluacion de los recursos informaticos, a fin de piénear la capacidad y definir las
especificaciones de equipos que permitan mejorar la operacion de las aplicacaones msﬂtucronales

« Apoyar las actividades para brindar la atencion oportuna a las solicitudes de servicio y apoyo técnico, regtstradas en
mesa de ayuda.

. Desarro!lar todas aquellas funciones inherentes al ambite de su competencua

Nwel minimo de estudlos Licencxatura (75% de credttos)

Formacion profesionat: Informatlca Ciencias dela Computaclon Slstemas Computacronales o Etectronica o carreras
afines.

Area de experiencia en: Administracion y soporte de bienes informaticos, manejo de sistemas operativos- Wlndows v
Linux.

Experlencta Iaborai 1 ano. . -

Otros conoclmtentos Administracién de bienes lnformat;cos soluciones de antivirus, sistemas de gestién y mane]o de
Microsoft Office.

Articulo 144 dei Estaiuto del Servicio Profesxonat Electoral v deméas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcidén: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Jefe de Deparamento de No aplica No aplica
Ingenieria de Sistemas de
informacién

Genérica: Apoyar en las actividades relacionadas con la implaniacion de los sistemas informaticos y 1a realizacion de
las pruebas de campo para verificar su funcionamiento,

Princip'aies:
+ Apovyar en la Implantacion los sistemas informéticos que desarrolle la Unidad, conforme a la metodologia establecida.

« Participar en las actividades de operacion y logistica para las pruebas de los sistemas informaticos desarrollados.

» Colaborar en Ia realizacion de estudios e investigaciones que determinen la factibilidad para ia lmplementac;lon de
tecnologias informaticas, para fortalecer el funcionamiento de las areas del Instituto.

» Apoyar enlas actividades relacionadas con el mantenimiento preventive y correctivo de los sistemas informéticos.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes at ambito de su competencia.

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

Formacién profesional: Informética, Ciencias de la Computacion, Sistemas Computacionales o carreras afines.

Area de expenencta en: Diseflo, Programacion y Analisis de Slsternas de Cémputo, Hemramientas de Programacnon
Manejador de Base de Datos, Serv:c:o a Usuanos-

Expenencra 1abora| No apl:ca

"Otros conocimientos: Conocimiento- del idioma inglés. Conoczmlento en diversos Iengua_[es de programacién de

sistemas (Visual Basic, .Net, Cristal Reporis, Lotus Notes, PHP Java Script, entre otros). Conocnm:entos en 31stemas
operatives Wmdows y Llnux

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




Puesto: Analista

Adscripcidn: Unidad Técnica de Servicics informaticos

Rama: Adminisirativa Mando: Operalivo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior

Jefe de Departamento de No aplica No aplica

Desarrolio de Sistemas de
Informacion

Generica: Apoyar en el desamrollo y actualizacion de los sistemnas informaticos utilizados en los procesoso electorales y
administrativos, asf como apoyar los estudios para defterminar los requerimientos de desarrollo,
mantenimiento e implantacién.

Principales:

¢ Apovar las actividades para el desarrollo y actualizacion de los sistemas informaticos conforme a la metodologia
establecida.

» Participar en el desarrollar de la programacion de software.

« Apovar los esiudios e investigaciones para implementar mejoras en los procesos de-desarrollo de los sistemas
informaticos.

» Apoyar los trabajos inherentes a la elaberacion Ia documentacion de los sistemas de informacion, de acuerdo con !os
estandares establecidos.

« Apoyar las acciones para acltualizar los sistemas informaticos que se utilicen en los procesos electorales,
administrativos y de apoyo a la operacion.

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

Nivel minimo de estudios: Llcenma’mra (75% de cre tos)

Formacion profesnona] !nfon‘nattca Ciencias de Ia Computacmn Slstemas Computacmnates o Electronlca o carreras
afines. ’ . - .

Area de experiencia en: Disefio, Programacion y Andlisis de Sistemas de Computo, Herramientas de Programacion,
Manejador de Base de Datos, Servicio a Usuafrios.

Experiencia taborat: 1 afio.

Otros conocimientos: Conocimiento del idioma inglés. Conociiniento en diversos lenguajes de programacion de
sisternas (Visual Basic, .Net, Cristal Reports, Lotus Notes, PHP, Java Script, entre otros), asi como de bases de datos.
Conocimientos en sistemas operativos Windows vy Linux.

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

Distrito Federal.
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Puesto: Anal;sta

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Mando: Operativo
Nivel de responsabilidad: 08 Nivetl jerarquico: 017
Su"pefior ] Similar " Inferior
Jefe de Departamento de No aplica No aplica

Andlisis y Disefo de Sistemas
de Informacidn

Geneérica: Apoyar en el disefio de los sistemas informaticos, derivado de los estudios y Jas investigaciones realizadas.

Principales:

+« Apoyar en la realizacion de estudios e investigaciones con el propdsito de implementar tecnoclogias informaticas y
de telecomunicacion, determinando los requerimientos para su desarrollo e imptantacion.

» Apoyar en el andlisis y disefio de los sistemas informaticos que se udtificen en los procesos electorales,
administrativos y de apoyo a Ia operacion.

\

« Colaborar en el andlisis de las peticiones sobre el desardlio y mantenlrmento de los sistemas infonmaticos, que
hagan las areas del Instituto.

+ Desamollar todas aguellas funciones inherentes al ambiio de su competencia.

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

Formacidn profesional: Informatica, Ciencias de la Computacion, Slstemas Computacu)naies o Electrénica o carreras
afines.

Area de experiencia en: Diseﬁo,wl'—‘yrogramaciép y Analisis de Sistemas de Computo, Herramientas de Programacion,
{ Manejador de Base de Datos, Servicio a Usuarios.

Experiencia laboral: 1 afo.

Otros conocimientos Conocimierto del idioma inglés. Condci'rﬁiento en diversos lenguajes de programacion de sistemas
{Visual Basic, .Net, Cristal Reports, Lotus Notes, PHP, Java Scnpt entre otros). Conocimientos en sistemas operatwos
Windows y. Linux.

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




Puesto: Analista Administrativo

Adscripecion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017 J

Inferior

Genérica: Apoyar como enlace administrativo de la Unidad, en las solicitudes del drea administrativa del Instituto,
realizando funciones administralivo-contables, considerando los procedimientos y FBneamientos
instijucionales establecidos para ser eficiente el control de gestién de la Unidad.

Principales:

=  Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de presupuesto de la Unidad.

s  Pariicipar en la organizacion de fos diferentes eventos que realiza fa Unidad.

+  Realizar actividades de enlace con la Oficina de Informacién Plblica para la requisicién de la informacién solicitada.
«  Colaborar en ta formulacion y revision de la programacion presupuestal.

= Realizar actividades de enlace con las diferentes dreas de la Unidad para Ja requisicion de fa informacién solicitada.
»  Tramitar la comprobacién del fondo revolvente.

+» Realizar el iramite de las transferencias de las parlidas asignadas a la Unidad.

s  Realizar el seguimiento & la comprobacion de gastos y pago de los mismos.

+«  Reportar oportunamente los movimientos de mobmano y equipo asignado al areg, a fin de gestlonar la actualizacion
de los resguardos individuales.

« |nformar del mobiliario y equipo que por sus caractenstlcas sea obsoleto o |noperante para-gestionar su reparacitn,
reaprovechamientc o baja ante la DMSG.

e  Gestionar los diferentes tramites de los Recursos Humanos y Matena!es necesanos para e} func;onamaento def
_area.

»  Desarrollar todas aqueltas funcuones mherentes at ambxto de su competencua

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

Formacion profesional: Administracién‘, Economia, Contatilidad o carreras afines.

Area de experiencia: Asistente Administrativo

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office

Articulos 139 del Estatuto det Ser\ncuo Profesional Electoral y demés personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripeién: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Rama: Administrativa Tipo: Operative

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019

Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica Mo a

lica 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 asuntos que sean turnados al Area.

« Recibir, registrar y tunar la correspondencia para su acuerdo con el Titular de fa Unidad, para su tramite y atencion.
« Mantener actualizado el directorio cormrespondiente.

« Recibir las llamadas telefénicas y agendar las citas del Titular del Area.

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

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

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

Nivel minimo de estudios: Carrera Comercial o Técnica (Tituloj

Formacion profesional: Secretaria

Area de experiencia en: Funciones administrativas.

Exﬁeriencia laboral: 1 aho

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

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

Distrito Federal.
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Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios tnformaéticos

Rama: Administrativa Mando: Operativo
Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021
i Ry
Superior Similar Inferior
Tiular de Unidad Téenica No aplica No aplica

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

Principales:

+ Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia en ef area.

s  Proporcionar el servicio de folocopiado y engargolado ai personal det area.

+ Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

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

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

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

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

S

Nivel minimo de estudios: Secundaria (Ceriificado).

Forinacion profesional: No aplica.

Area de experiencia en: Auxiliar administrativo

Experiencia laboral: 1 afio

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