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Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Puesto Rama Designacion Namero de
plazas
Total 37
Tituler de ta Unidad de Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados Administrativa CEDF 1
Director de Archivo, Logistica y Documentacion Administrativa Libre 1
Director de Seguimiento SPE Congurso 1
Subdirector de Archivo Administrativa Concurso 1
Subdirector de Documentacion Administrativa Concurso 1
Subdirector de Logistica y Acuerdos Administraiva  Concurso 1
Jefe de Departamento de Archivo General y de Concentracion Administrativa  Concurso 1
Jeie de Depariamenio de Consuiia y Alencion a Usuarios Admimsirativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Coordinacidn y Apoyo Operativo SPE Concurso 4
Jefe de Departamento de Elaboracion y Seguimierto de Acuerdos y Actas Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Logistica Administrativa  Concurso 1
Analista Administrativa  Concurso 6
Analista Administrativo Administrativa Libre 1
Secretaria de Unidad Administrativa Libre 1
Edecan Administrativa Concurso 4
Auxiliar de Servicios Administrativa Concurso 7
Lider de Proyecto SPE Concurso 4
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Puesto: Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Adscripcién: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoye a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 03 Nivel jerarquico: 005

Simitar Inferior

Secretario Discutive Titutar de Unidad Técnica. Dirsctor de Area
Analista Administrativo
Secretaria de Unidad
Auxiliar de Servicios

Genérica: Dar seguimiento a los frabajos de los érganos desconcentrados del instifuto. Brindar el apoyo logistico a las
diversas areas, para el desarrolio de sus actividades, asi como realizar las actividades documentales
relacionadas con las sesiones y acuerdos del Consejo General, e integrar y administrar el archivo del
Consgjo General.

Principales:

Organizar el funcionamiento de las areas y del personal gue integra ia estructura de ia Unidad a su cargo.

Informar permanentemente al Secretario Ejecutivo scbre la coordinacion integracién y funcionamiento de las
direcciones y consejos Distritales del Instituto.

Coordinar las aciividades de integracion y administracion del archivo del Consejo General y del Centro de
Documentacion, a fin de asegurar el resguardo de los documentos institucionales,

Coordinar fos trabajos de los Grganos desconcentrados del Instituto y dar seguimiento al cumplimiento de las politicas
y programas en el ambifo distrital.

Garantizar que los trabajos relativos a las sesiones del Consejo General se realicen en tiempo y forma supervisando
que se emitan los documentos necesarios a efecto de contnbusr a que tas sesiones se desarrollen con apego a la

" normatividad establecida.

Organlzar Coordinar y supewlsar la custodla operacion y actuahzac:on del-acervo del Centfo de Documentacaon
Coordinar la integracion del acervo de documentos aprobados por et Consejo General para consulia plblica.
Brindar el apoyo logistico para la realizacién de los actos organizados por las areas del Instituto.

Brindar el apoyo logistico para las reuniones previas o sesiones del Consejo General, en la elaboracion de proyectos
de acuerdo, orden del dia, actas de las sesiones, publicacion en estrados y publicacién en la gaceia oficial del Distriio
Federal.

Elaborar, revisar y evaluar la elaboracion de las versiones estenograficas y actas de sesion del Consejo General.

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo y Administrativo, el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos tomados por
el Consejo General.

Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités y Junta
Ejecutiva, asi como a ias reuniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario
Ejecutivo 0 con el Secretario Administrativo.

Instrulr fa elaboracion de los anteproyectos de acuerdo para Consejo General.
Desarrolfar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.




Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacién profesional: Ciencias Politicas, Administracion Publica, Derecho, Pedagogia, Economia, Sociclogia,
Archivonomia, Biblioteconomia o carreras afines.

Area de experiencia en: Seguimiento de proyectos de indole electoral, administracion publica, comunicacion
organizacional y refaciones piblicas.

Experiencia laboral: 4 afios.

Otros conocimientos: Administracién de instituciones ptblica, relaciones pablicas, legislacion en materia electoral, y
administracion de procesos electorales, transparencia y acceso a la informacién piblica en el Disirite Federal y nociones
basicas de computacion.

Articulo 52 del Reglamento Interior de! instituto Electoral del Distrito Federal.




Puesto: Director de Archivo, Logistica y Documentacion

Adscripcion: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Inferior
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Subdirecior de Archivo
Subdirector de Documentacion

Genérica: Formular y administrar los aspectos técnicos y administrativos relacionados con la integracion del archivo
general y de concentracion y con el funcionamiento del Centro de Documentacion verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable para preservar la historia gréfica de la institucion y apoyar en la
requisicion de necesidades documentales del personal intemo y externo que acude at Centro.

Proponer, formular e instrumentar los lineamientos. procedimientos y directrices para la recepcion,
sistematizacion y correccion de los documentos generados por las areas del Instituto que serdn tratados en
sesiénes del Consejo General, remitiéndolas de manera oportuna a sus miembros, direclores ejecutivos y
titulares de unidad, para estar en condiciones de [levar a caboe las sesiones correspondientes.

Coordinar el apoyo logistico para la celebracion de los eventos solicitados por las diversas areas del

instituto, supervisando la oporttinidad y calidad &n los servicios. prestados para el desarrolio sin
" contratiempos de los eventos institucionales.

Principales:

s Coordinar la custodia, operacidn y actualizacién del acervo del Ceniro de Documentacion.

»  Verificar la integracion det acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consuita ptiblica.

s Coordinar la operacion del sistema para el mangjo intemo y externo de ia documentacién para consulia publica,

s  Proponer la ejecucion de las acciones tendientes a la celebracién de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros
_de documentacion y ofros similares, con el ob;eto de intercambiar informacion y acrecentar el acervo documental
del Instltuto .

. ] Desarrollar las acciones para la adquusuc:on de material hemeroblbhograf' ico, dlgltal y audlov:sual en los ambltos
" electoral, politico, social, juridico, administrativo y estadistico.

+ Revisar los proyecios de colaboracion interinstitucional que cdntnbuyan al desarrolio deias actividades de la Unidad

« -~ Supervisar la-recepcion de la documentacion definitiva generada por e! COI‘IS&]O General o por las distintas areas

. del Instituto que deban formar parte del archivo institucional.

« Proporier los mecahismos internos para la exped:ta consulta de los documentos de caracter institucional, en apoyo
& las actividades delos mtegrantes del Consejo General y las diversas areas del Instituto.

«  Coordinar y verificar que el resguardo de la informaci6n generada por las éreas del instituto se realice conforme al
sistema estabiecido.

+ Supervisar la elaboracion de las versiones estenograficas y actes de sesion de! Consejo General y de las
Comisiones.
+ Vigilar la publicacién de Ios acuerdos y resoluciones generados por el Consejo General en "ta Gaceta Oficial del

Distrito Federal o en su caso en el Diario Oficial de la F(_aderamon, asi como su difusién a los organos centrales y
desconcentrados del Instituto.

+ Instrumentar las medidas necesarias a fin de que sea brindado el apoyo logistice en tiempo y forma para la
realizacion de los actos organizados por las areas del Instituto, asi como para las reuniones previas o sesiones del

Consejo General, dentro ¢ fuera de las instalaciones del Instituto, segin se requiera.




= Revisar la remision de la documentacion a tratar en sesién a los integrantes del Consejo General, directores
ejecutivos y titulares de Unidad.

s Coordinar y supervisar el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo General, las Comisiones y la Junta
Ejecutiva en el ambito de sus atribuciones.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Tftulo).

Formacion profesional: Clencias Politicas y Administracién PGblica, Derecho, Sociclogia. Administracién, Economya,
Archivonomia o carreras afines.

Area de experiencia en: Archivo Institucional, Administracion de Documentos, Servicio a Usuarios, Relaciones Pablicas,
Organizacion de Archivos, Clasificacion, Catalogacion. Seguimiento de proyectos institucionales y de logistica de eventos
instifucionales. Adminsitacion Piblica, Desarrollo Organizacional y Calidad en el servicio.

Experiencia laboral: 3 afios.

Oftros conocimientos: Administracion de instituciones publica, relaciones puablicas, legislacion en materia electoral y
administracion de procesos electorales, comunicacion organizacional, administracion de documentos, desarrollo
organizactonal y calidad en el servicio. Microsoft Office. Legislacion en Administracion Publica, materia slectoral y
Transparencia y acceso a la informacion Pablica en el Distito Federal.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Elecioral v demds Personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal. ) o . :



Puesto: Director de Seguimiento

Adscripcion: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior
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Documentacitn Apoyo Operativo
Lider de Proyecto

Genérica: Organizar y Coordinar los trabajos de los 6rganos desconcentrados dando seguimiento al desarrollo de las
actividades derivadas de las politicas y programas que coadyuven en el cumplimiento de los fines
institucionales en el ambito distrital.

1o Integrar la informacién oporfuna y sistematizada acerca del desempefio de las labores de los Organos

Principales:

» Dirigir la planeacion de actividades, periodos de tiempo y recursos para la ejecucion de Programas Institucionales y
para las actividades inherentes a los Procesos Eleclorales v de Participacién Ciudadana g cargo de tos Organos
Desconcentrados del instituto.

+ Supervisar el funciocnamiento.de las dreas y del personal que integra la estructura de la direccion a su cargo.

desconcenirados del Instituto. _
+ Organizar un enlace institucional entre las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y los ¢rganos desconceniradoes.

» Asegurar la oportuna remision de la documeniacién de las Direcclones Ejecutivas v de Unidades a los drganos
desconcentrados.

» Revisar que la estructura de personal de los érganos desconcentrados esté debidamente integrada y supervisar que
su actuacion se realice acorde a los fines del Instituto.

» Supervisar que- se ‘efectlien las acciones necesarias para que los dGrganos desconcentrados cuenten con los
elementos para su adecuado funcionamiento.

K Evaluar ia ejecucion por parte de fos ‘érganos desconcentrados de programas institucionales elaborados. por las+.
Dxreccmnes Ejecutivas y Unidades Técnicas dél Instituto, asi como las demds actividades ordenadas por las areas
centrales o determinadas por los propips 6rganos distritales.

» Recomendar los eriterios. de gestin: aphcabtes al desarrollo y cumphmlento de los programas institucionales a cargo
de las direcciones distritales.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo).

Formacion profesional: Ciencias F’oiltlcas y Administracidn Pablica, Derecho, Soctologia, Administracién, Economia o
carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion de Recursos Humanos, Administracion de Documentos, Relaciones Piblicas,
Organizacion Institucional, Seguimiento de proyectos institucionales.




Experiencia laboral: 3 procesos electorales.

Otros conocimientos: Administracion de instituciones piblicas, relaciones piblicas, legislacion en materia electoral y
administracion de procesos electorales, comunicacion organizacional, administracion de instituciones y desarrolio
crganizacional.

Articulos del 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Elecioral y demas personai que labore en ef Instituto Electoral
del Distrito Federal.
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Puesto: Subdirector de Archivo

Adscripcién: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nive! de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior
Director de Archivo, Logistica Subdirector de Logistica y Acuerdos Jefe de Uepartamento de Archivo Generat
y Documentacion Subdirector de Documentacion y de Concentracién

Genérica: Formular y administrar los aspecios técnicos y administrativos relacionados con la integracion del archivo
general v de concentracion verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable para preservar la
historia grafica de la institucion.

Principales:
» \Verificar la integracion del acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consulia pablica.

e Supervisar la recepcion de la documentacitn definitiva generada por el Consejo General o por las distintas dreas
del Instituto que deban formar parte del archivo institucional.

. Proponer los mecanismos internos para la expedita coﬁsulta‘de ios documentos de caracter institucional, en apoyo
a las actividades de los integrantes del Consejo General y las diversas areas del Instituto.

. Coordmar y verificar que el resguardo de la informacion generada por las areas del Instituto se reahce conforme al
sistema establecido.

+ Coordinar y supervisar el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo General, las Comisiones y la Junta
Ejecutiva.en el Ambito de sus atribuciones, relativas a las politicas de archivo institucionales.

« Implementar las acciones encaminadas a la |ntegra(:|on clasificacion y conservac&on del archwo de concentramon e
hist6rico del Instituto

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

Nivel minimo de estudios: LlcenCtatura {Titulo).

Formacion profesional: Ciencias Paliticas y Admmlstra(:lon Publica, Derecho Socrolog:a Administracion, Economia
Archivonomia o carreras afines.

Area de experiencia en: Archivo institucional, administracion de documentos, organizacion de archivos, clasificacion,
catalogacion.

Experiencia laboral: 2 afics. -

Otros conocimientos: Administracion de instituciones .piblica, legislacion en materia electoral y administracion de
procesos electorales, administracion de documentos y desarrolic organizacional.

Articulo 144 del Estatuto del Serv:cm Profesmnal E[ectora! ¥ demas Persona[ que ]abore en ei instituto E!ectoral del

Distrito Federal.




Puesto: Subdirector de Documentacion

Adscripeion: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar inferior
Director de Archive, Logistica Subdirector de Logistica y Acuerdos Jefe del Departamento de Consulta v
y Documentacion Subdirector de Archivos Atencidn a Usuarios

Genérica: Coordlnar y superwsar et funmonamxento det Centro de Documentamon estableciendo los mecanismos de
integracion y resguardo de los documentos para brindar la atencién a usuarios.

Principales:

« Supervisar la custedia, operacion y actualizacién del acerva del Centro de Documentacion.
» Integrar el acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consulta pablica.
» Supervisar la operacion del sistema para el manejo intemo y exierno de la documeniacion para consuita piblica.

* Proponer y ejecutar las acciones tendientes a la celebracion de enlaces y préstamos con otros entes snm:lares con
¢l objeto de intercambiar informacion y acrecentar el acervo documental del Instituto.

+ Gestionar las acciones necesarias para la adquisicion de material hemerob:bhograf ico, digital y audsowsual en los
ambitos electoral, politico, social, juridico, administrativo y estadistico.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesronal Bibliotecologia, Archlvonomla Blblloteconomla Admlmstracmn Pubhca Socmiogza Ec0norn|a
Pswologla o-carreras afines.

Area de expenencra en: Arch;vo institucional, admm;stracnon de documentos serwczo & usuarios, reiac:rones plblicas,
orgamzac;lon de archivos, claer icacion, catalogacion.

Experiencia Eabqral: 2 anos. -

Otros conocimientos: Comunicacion organizacional, administracion de documentos, legislacién en materia electoral y
de administracion pablica.

Articulo 144 del Estatuio del Servicio Profesional Elecioral y demas Personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Subdirector de Logistica y Acuerdos

Adscripcién: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nive! de responsabilidad; 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Inferior

A vt ot ¥ + ~A H 4
¢ Archive, Logistica Subdirecter de Archive Jefe de Depariamento de Logistica

y Documentacion Subdirector de Documentacion Jefe de Departamento de Elaboracién y
Seguimiento de Acuerdos y Actas

Genérica: Dirigir y optimizar la sistematizacién y distribucion de los documentos de las sesiones def Consejo General
remitiéndolos de manera cportuna a sus miembros, directores ejeculivos v titulares de Unidad, para estar en
condiciones de llevar a cabo las sesiones correspondientes.

Supervisar la publicacion de los acuerdos y los documentos emanados de las sesiones del Consejo General
a través de los canales adecuados para cumplir con las disposiciones de la normatividad establecida.

Controlar el apoyo logistico para la celebracién de tos eventos solicitados por las diversas areas del Instituto,

supervisando la oportunidad y calidad en los servicios prestados para el desarrollo sin contratiempos de los
eventos institucionales.

Principales:

Supervisar la e[abdracién del guitn para las sesiones del Consejo General.

Vigilar [a integracion del proyecto de actas de sesnon det CO!'\SB]O General y la elaboracién de los acuerdos que se
somentan a ese drgano.

e Supervisar la publicacién de los acuerdos y resoluciones generados por el Consejo General en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal © en su caso en el Diario Oficial de la Federacin, asi como su difusién a los drganos centrales y
desconcentrados del tnstituto.

e Proporcionar el apoyo logistico para la realizacion de los actos organizados por las dreas del instituto, asi como para

las reuniones previas o sesiones del Consejo General, dentro o fuera de las instalaciones dei Instituto, segtn se
requiera. .

« Vigilaria sistematizacion e integracion de los" informes tnmestrates y anual generados por las’ Direcciones Ejecutivas y
Unidades Técnicas.

» Verificar el cumplimientio de las instrucciones y acuerdos emmdos por el Consejo Generai la Junta Ejecutzva las
Comisiones y el Secretario Ejecutivo, en & ambito de su competencia.

Supervisar Ia reproduccion y envio de la documentacron que integra 1a carpeta de sesion ¢ reumon previa a cada una
de losintegrantes del Consejo General. .

» Supervisar el envio oporiuno de las convocatorias a sesion a los integrantes del Consejo General, los directores
ejecutivos y titulares de. Unidad.

» Supervisar ia publicacion de los acuerdos ¥ resoiuc:ones generados por el Consejo General en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal 0 en su caso en el Diario Oficial de la Federacion, asi como su difusién a los Organos Centrales y
desconcetrados del Instituto.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

“Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo).

Formacién profesional: Ciencias Politicas y Administracion Puablica, Derecho, Sociologia, Administracion, Economia o

carreras afines. .
’l



Area de experiencia en: Archivo institucional, administracién de documentos, servicio a usuarios, relaciones publicas,
organizacion de archives, clasificacion, catalogacion, seguimiente de proyectos institucionales vy de logistica de eventas
institucionales. Administracion Publica.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Administracion de instituciones, legislacion en materia electoral, desarrolio organizacionat y
calidad en ef servicio. Manejo de Microsoft Office.
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Puesto: Jefe de Departamento de Archivo General y de Concentracion

Adscripcién: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Medic

Nivet de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior

Subdirector de Archivo Jefe de Departamento de Logistica. Analista
Jefe de Departamento de Elaboracion y
Seguimiento de Acuerdos
Jefe de Departamento de Consulta y
Atencién a Usuarios.

Genérica: Disefiar y proponer la normatividad aplicable para el manejo de archivo general v de concentracién
asegurando e cumplimiento de los lineamientos para su integracion y preservacion.

Principales:

» Instrumentar las medidas necesarias para el resguardo de la documentacion generada por el Consejo General.
» Sistematizar la documentacion generada por el Consejo General y los 6rganos de direccion del Instituto.

» Implementar los mecanismos interncs para la consuita de los documentos de caracter institucional, en apoyo al
desarrolio de las actividades de los integrantes del Consejo General y de las areas del Instituto, mediante la
utifizacion de medios informaticos.

e Actualizar €l archivo del Consejo General del Instituto.

Verificar que el archivo de la documentacion generada por el Consejo General se encuentre en condiciones dptimas
para su consarvacion y manejo.

- Operar las politicas de conceniracion del archivo institucional.
« Brindar asesoria archivistica a los organos del Instittuto para la integracién y clasificacion de sus archivos de tramite.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia. ’

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

Formacion profesional: Archivonomia, Biblioteconomia, Bibliotecologia, Adminisiracion o carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion de documentos, Servicio a usuarios, relaciones publicas y logisticas.
Administracién Publica.
Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Administracién de instituciones, desarrollo organizacional, legistacion en materia electoral calidad
en el servicio.

Articulo 144 dei Estatuto del Servicic Profesional Electoral y deméas Personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Jefe de Departamento de Etaboracion y Seguimiento de Acuerdos y Actas

Adscripeion: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Logistica v Jefe del Departamento de Logistica Analisia
Acuerdos Jefe de Departamento de Archivo General

y de Concentracion
Jefe de Departamento de Consulta y
Atencién a Usuarios

Genérica: Ejecutar la sistematizacion y dnstnbuc;on de los documentos de las sesiones del Consejo General
remitiéndolos de manera oportuna a sus miembros, directores ejecutivos y titulares de Unidad, para estar en
condiciones de Hevar a cabo las sesiones correspondientes.

Apovyar Supervisar fa publicacién de los acuerdos y fos documentos emanados de fas sesiones del Consejo
General a través de los canales adecuados para cumplir con las disposiciones de la normatividad
establecida.

Instrumentar los mecanismos de seguimiento y difusidn a través de sistemas informaticos que permitan
conocer &l estatus de los documentos generados por los diversos organos del Instituio para atender
oporiunamente las necesidades de informacion.

[

Principales:

Elaborar el guion para las sesiones del Consejo General.
Eiaborar los proyectos de actas y acuerdos que sean sometidos al Consejo General.

Supervisar la publicacion de los acuerdos y resoluciones generados por el Consejo General en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal o en su caso en el Diario Oficial de la Federacion, asi como su difusion a los organos centrales y
desconcentrados del Instituto.

Reportar el cumplimiento de las instrucciones y acuerdos emitidos por el Consejo Genera! ia Junta Ejecutiva, las
Comisiones y el Secretario Ejecufivo, en el ambito de su competencia.

Atender el envio oportuno de las convocatorias a sesion a los integrantes del Consejo General, Eos Directores
Ejecutivos y tilulares de Unidad.

Actualizar la relacion de publicacion de los acuérdos y.resoluciones generados por el Consejo General en la Gaceta
Oficiat del Distrito Federal o en su caso en el Diario Oficial de la Federacion, asi como su difusion a los Organos
Centrales y desconcetrados del instituto.

Elaborar, regtstrar y actualizar una base de datos que contenga la informacion relativa a las actas acuerdos,
resoluciones e informes del Consejo General y sus Comisiones.

instrumentar y gestionar las acciones medidas a efecto de que los acuerdos y resoluciones del Consejo General que
asi lo ordenen, sean publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y/o en el Diario Oficial de la Federacion, asi
como la difusion en los organos centrales y desconcentrados del Instituto.

Instrumentar la publicacion en estrados de los acuerdos y resoluciones emanados del Consejo General
Entablar comunicacion con las areas generadoras de los insumos de los acuerdos.

Instrumentar la correccion de los acuerdos del Consejo General.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Nivel minimo de estudios: Licenciatura {100% de créditos).

Formacion profesional: Administracion, Derecho Ciencias Politicas y Administracion Publica, Sociologia, Comunicacion
¢ carreras afines.

Area de experiencia en: Administracion de documentos, servicio a usuarios, relaciones publicas y logisticas.
Administraciéon Pablica

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Desamrollo organizacional, legislacion en materia electoral, calidad en el servicio y manejo de
Microsoft Office.

R R R T i o i R, G JRESE e

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




Puesto: Jefe de Departamenio de Logistica

Adscripcion: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyoc a Grganos Desconcentrados

Rama; Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabitidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar
Subdirector de Logistica v Jefe de Departamento de Elaboracién y Edecan
Acuerdos Seguimiento de Acuerdos y Aclas Auxiliar de Servicios

Jefe de Departamento de Archivo General
y de Conceniracion
Jefe de Departamento de Consulta y
Atencién a Usuarios

Genérica: Controlar fa reproduccion y envio de documentos definitivos a tratar en las sesiones del Consejo General
remitiéndolos de manera oportuna a sus miembros, directores ejecutivos y titulares de Unidad, para estar en
condiciones de llevar a cabo las sesiones correspondientes.

Organizar, lmplementar y prestar el apoyo logistico para la celebracion de los eventos solicitados por las
diversas areas del Instituto, supervisando la oportunidad y calidad en los servicios prestades para el
desarrollo sin contratiempos de los eventos institucionales.

Principales:

« Coordinar el acondicionamiento de los espacios necesarios con los servicios y el equipo requeridos para la realizacion
de los eventos organizados por las diversas areas del Instituto.

» Desarroliar un plan de mantenimiento preventivo y corrective del equipo de grabacion y sonido.

* Supervisar la mstalacron y buen funcionamiento del equipo de sonido vy grabacién at interior de la sala de sesiones dei
Instituto.

+ Recibir y eniregar a la Subdireccion del Centro de Documentacion la grabacion del evento respectivo.
+ Proporcionar y coordinar ef apoyo de estendgrafos en los éventos en que sea solicitado.
» Coordinar la labor de las edecanes. )

« Auxiiiar en el diséfio & instrumentacion de” mecamsmos que permitan el flujo de informacitn premsa y opor'tuna en
apoyo al Consejo General y a los 6rganos de direccion del instituto,

= Soticitar, Verficar y distribuir ios insumos necesarios para los eventos.

« Reproducir en medios magnéticos los materiales que le requieran la Secretaria Elecu’ﬂva Secretaria Administrativa o
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas.

¢ Distribulr la documentacién que sea remitida por p'ar{e de las Comisiones del Consejo General.
= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

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

Formacién profesional: Administracion, Ciencia Politica, Sociologia, Administracion, Economia, Comunicacién o

carreras afines.

Area de experiencia en: Logistica de servicio a usuarios, relaciones piblicas .Administracion Publica




Experiencia laboral: 2 afios.

Oftros conocimientos: Desarrollo organizacional, fegisfacion en materia electoral y calidad en ef servicio.

Articule 144 del Estatutio del Servicio Profesional Electoral y demas Personal gue labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Jefe de Departamento de Coordinacién y Apove Operativo

Adscripeion: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Inferior

Genérica: Participar en e desarrollo de la coordinacion a los trabajos de fos drganes desconcentrados, gestionando e
implementando el seguimiente al desarmrollo de las actividades derivadas de las politicas y programas que
coadyuven en el cumplimiento de los fines institucionales en el ambito distrital.

Principales:

= Elaborar e integrar los informes acerca del desempefio de las labores de los érganos desconcentrados del Instituto,
¢ Gestionar el enlace institucional entre las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas v los 6rganos desconcentrados.

» Implementar la oportuna remision de la documentacion de las Direcciones Ejecutivas y de Unidad a los 6rganos
desconcentrados.

= Examinar y vigilar que la estructura de personal de los 6rganos desconcentrados esté debidamente integrada y su
actuacion se realice acorde a los fines del Instituto.

e Verificar que se efecthen las acciones necesarias para que los érganos desconcentrados cuenten con los elementos
para su adecuado funcionamiente.

‘e Evaluar la ejecucion por parte de los drganos desconcentrados, de programas institucionales elaborados por las
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto, asi como las demas aclividades ordenadas por las areas
_ centrales o determinadas por los propios 6rganos distritales.

» Desarrollar los criterios de gestidn aplicables al desarrollo y cumplimiento de los programas institucicnales a cargo de
ias direcciones distritales.

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

i

Nivel minimo de estudlos Llcenmatura (Titulo).

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

‘Area de experiencia en: Administracion de Recursos Humanos, Admlmstracaon de Documentos Relaciones Publicas,
Orgamzaclon Institucional, Seguimiento de proyectos institucionales.

Experiencia laboral: 1 proceso elecloral.

Otros conocimientos: Administracién de instifuciones pablicas, relaciones plblicas, legislacion en materia elsctoral y
administracion de procesos electorales y comunicacion organizacional.

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personal que labore en ef Instituio Elecioral del

Distrito Federal.




Puesto: Jefe de Departamento de Consiulta y Atencién a Usuarios

Adscripcién: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior ‘Similar ’ Inferior
Subdirector de Documentacicn Jefe de Departamento de Logistica Analista

Jefe de Departamento de Elaboracién y
Seguimiento de Acuerdos y Actas
Jefe de departamento de Archivo General
y de Concertacion

Genérica: Gestionar el funcionamiento del Ceniro de Documentacion organizandoe los documentos y materiales con
qgue cuenta, asi como atendiendo a los usuarios intemos y externos, para facilitar la consulta de los
materiales que conforman el acervo a fin de optimizar los servicios que se prestan.

Principales:
« Ejecutar ias acciones para lievar a cabo la custodia, operacion y aclualizacion del acerve del Ceniro de
BPocumentacion.

e Integrar y organizar la documentacion generada por las diversas areas del Instituto al acervo del Centro de
Documentacion.

» Establecer contactos con cfiros- centros de documentacion, bibliotecas y similares, con el objeto de adquirir e
intercambiar informacion y acrecentar e acervo documentat del Instituto para consulta pablica.

s Propener el programa de adquisiciones de materiales hemerobibliogréfico, digital y audiovisual, én los ambitos
electoral, politico, social, juridico, admlmstratlvo y estadistico, con base en la mvestzgacmn y recepcion de
sclicitudes.

+»  Promover por diversos medios la constlta del acerve documental y, en especial, de las nuevas adquisiciones del
Centro de Documentacin.

e Apoyar a los usuarios en la busgqueda; |dentif icacion y procesg de consulta de los matenaies del Centro de
Documentacion. . -

. Operar el servtcm de prestamo interblbllotecano

»  Llevar el registro de los usuarios y el.control de préstamo de los materiales e integrar un catalogo con los perfiles de
los-usuarios del Centro de Documentacion. -

«  Supervisar que se cumplan las dlsposwiones establecidas en el reglamento del Centro de Documentacmn con el fin
de preservar el orden en fa sala de consulia y resguardar el acervo documental.

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

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

Formacion profesional: Archivonomia, Biblicteconomia, Administracion, Ciencia Politica, Psicologia o carreras afines.

Area de experiencia en: Servicio a usuarios, administracion de documentos técnicos, relaciones plblicas, organizacion

de archivos, clasificacion y catalogacion. Administracion Plblica.
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Experiencia laboral: 2 aincs. W

Otros conocimientos: Administracion de instituciones, desarrolio organizacional, legislacidn en materia electoral y de
administracion plblica, transparencia y acceso a la informacion publica del distrito federal y calidad de servicio.

Articulo 144 def Estatuio del Servicio Profesional Elecioral y demds Personal que labore en el lnsﬂtuto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcion: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar o inferior
Jefe de Departaments ds No aphica No aplica
Consulta y Atencion a
Usuarios

Genérica: Apoyar en la gestion y el funcionamiento del Centro de Documentacion- organizando los documentos y
materiales con que cuenta, asi como apoyar las actividades de atencion a los usuarios intemos y externos,
para facilitar [a consulta de los materiales que conforman el acervo,

Principales:

« Apoyar las acciones para la custedia y actualizacion del acervo del Centro de Dogumentacion.

« Participar en Ja integracién y organizacion de la documentacioén generada por las diversas areas del Instituto al acervo
del Centro de Documentacion.

e Apoyar en la implementacién de los mecanismos para establecer contactos con otros centros de documentacion,
bibliotecas y similares, con el objeto de adquirir e intercambiar informacién y acrecentar el acervo documentai del
Instituto para consulta pablica.

« Participar en la elaboracién del programa de adquisiciones de materiales hemerobibliografico, digital y audiovisual, en
los dmbitos electoral, politico, social, juridico, administrativo y estadistico, con base en la investigacion y recepcion de
solicitudes.

» Brindar el apoyo que requieran los usuarios en la blsqgueda,-identificacion y proceso de consulta de los materiales del
Centro de Documentacion.

+ Apoyar las actividades del servicio de préstamo interbiblictecario.
 Colaborar en Ia sisternatizacion de los registros de los usuarios y del control de préstamo de los materiales.
. Desarrollgr toda_sr afqueli.j:ls funcignés Vinher‘en_te%s al ambito de 'su competencia,

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

+ Formacion profesional: Archivonomia, Biblioteconomia o carreras afines.

Area de experiencia en: Servicio a usuarios, admlmstramon de documentos técnicos, relaciones pibiicas, organizacion
de archivos, clasificacion y catalogacion.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Desarrollo organizacional, legislacién en materia electoral y de administracion piblica,
transparencia y acceso a la informacién piblica, calidad de servicio y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesmnat Electoral y demas Personal que labore en el instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Analista Administrativo

Adscripcion: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar inferior

Genérica: Apoyar como enlace administrativo de ia Unidad, en fas solicitudes del area administrativa del Instituto,
realizando funciones administrativo-contables, considerando los procedimienios vy lineamientos
institucionales establecidos para ser eficiente el control de gestion de la Unidad.

Principales:

=  Elaborary dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de presupuesto de ta Unidad.

=  Participar en la organizacion de los diferentes eventos que realiza la Unidad.

« Realizar actividades de enface con la Oficina de Informacién Pdblica para la requisicion de la informacion solicitada.
«  Colaborar en la formulacion y revision de la progrémacién presupuestal.

s  Realizar actividades de enlace con las diferentes 4reas de la Unidad para la requisicion de la informacion sohc;tada
«  Tramilar la comprobacién del fondo revolvente.

s  Realizar ¢l tramite de las fransferencias de las pariidas asignadas a la Unidad.

+  Realizar ef seguimiento a la comprobacién de gastos y pago de ios mismos.

s  Reportar gportunamente los movimienfos de mobiliario y equupo asignado al area afinde gesttonar Ia actualizacion
de los resguardos individuales.

« Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o inoperante, para gestionar su reparacion,
reaprovechamiento o baja ante la DMSG.

. Gest}onar los diferentes tramites de los Recursos Humanos y Matenales necesarios para el funcionamiento del
area. : c- . - -

. Desarroliar iodas aquellas funCIones lnherentes al amb:to de su competencea

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

Formacién profesional: Administracién, Economia, Contabifidad o carreras afines.

Area de experiencia: Asistente Administrativo

Experiencia taboral: 1 ano.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office




Articulos 138 del Estatulo del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral dei

Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripeién: Unidad Técnica de Archivo, Loglstica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabitidad: 09 Nivel jerarquico: 019

Superior Similar Inferior

i+ . T i | N B
ular de Unidad Téenic Ng aplica Ng aplica

Genérica: Brindar apoyo secretarial para el desarrolio 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 la Unidad, para su tramite y atencién.
« Mantener actualizado el directoric correspondiente.

+ Recibir las llamadas telefonicas y agendar las citas del Titular def Area.

» Llevarel controt del archivo de tramite y concentracién del Area.

» Llgvar el control de gestion de la documentacion de entrada v salida del Area.

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

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

Formacion profesional: Secretaria

Area dé experiencia en: Funciones administrativas.

Expenencna laboral 1 aho

Otros conoc:mlentos Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, redaccion, ortografia.

Articulos 139 del Estatuto def Servicio Profesional Elegtoral y demds personal que labore en e instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcién: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoye a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021

Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica No aplica No aplica

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

Principales:

« Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia en ol area.

» Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargelado al personal del area.

+  Elaborar los repartes correspondientes al servicio de fotocopiado.

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

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

s Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones ¢ eventos en que el drea part:cspe
s Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

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

Nivel minimo de estudios: Secundaria {Certificado).

Formacion profesional: No aplica.

| Area de experiencia en: Auxiliar administrativo

Experiencia laboral: 1 afio

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

Artlcu!o 144 del Estatuto del Servicio Profesaonal Electoral y demas personal que labore en el Instituto E!ectoral def
Distrito Federal.




Puesto: Analista

Adscripcién: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Operativo
Nive! de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017
Superior ] ] Simiiér - - Inferior

j It Ao Mo
Jefe de Depariamenisc de

Archivo Generaly de
Concentracién

o e :

' Genérica:  Apoyar en la elaboracion de la normatividad aplicable para el manejo del archivo general y de concentracion
asegurando el cumplimiento de los lineamientos para su integracion y preservacion.

Principales:

s Apovyar las acciones para llevar a cabo el resguardo de a2 documentacion generada por el Consejo General.

* - Apovyar los trabajos para la sistematizacion de la documentacion generada por et Consejo-General v los drganos de
direccion del instituto.

« Implementar los mecanismos para la consulta de los documentos de caracter institucional, en apoyo at desarrolio de
las actividades de los integrantes del Consejo General y de 1as dreas del Instituto.

e  Brindar apoyo en la aciualizacion del archivo det Consejo General det Instituto.

+ Asegurar que la informacién y documentacion generada por el Consejo General se encuentre en condiciones
Oplirnas para su conservacion y manejo.

e Operar las politicas de concentracion del archivo institucional.
s Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

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

Formacién profesional: Archivonomia, Biblioteconomia, Bibliotecologia, Administracion o carrg‘aras afines.

Area de experiencia en: Administracion de documentos, servicio @ usuarios, relaciones plblicas y logisticas.

-| Experiencia laboral: 1 afio.

Otres conocimientos: Desarrolle organizacional, calidad en el servicio y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuio def Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en e! Instituto Electoral dei
Distrito Federal.




Puesto: Analista

Adscripcién: Unidad Técnica de Archive, Logistica y Apeyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad; 08 Nivel jerarquico: 017

Superior ~ Similar - ' Inferior
Jefe de Departamento de No aplica Nop aplica
Elaberacion y Seguimiento de
Acuerdos y Actas

Genérica: Apoyar la sistematizacion y distribucién de los documentos de las sesiones del Consejo General
rermitiéndolos de manera oportuna a sus miembros, para estar en condiciones de llevar a cabo las sesiones
correspondientes; asi como apoyar ios irabajos para la publicacion de los acuerdes y los documentos
emanados de las sesiones del Consejo General.

Principales:

= Apoyar en la integracion del proyecto de actas de sesion del Consejo General, con base en las versiones
estenograficas.

« Apoyar los trabajos para la publicacién de los acuerdos y resoluciones generados por ¢l Consejo General en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal o én su caso en el Diario Oficial de la Federacion, asf como su difusion a los
6rganos cenirales y desconcenirados del Instituto.

= Brindar apoyo logistico para la realizacion de los actos organizados por las areas del Instituto, asi como para las
reuniones previas o sesiones del Consejo General, dentro o fuera de [as instalaciones del Instituto, segin se requiera.

» Apoyar en el seguimiento sobre ef cumplimiento de Jas instrucciones y acuerdos emitidos por el Consejo General, la
Junta Ejecutlva las Comisiones y el Secretaric Efecutive, en el ambito de su competenc&a

« Apoyar en el envio oportunc de las convocatorias a sesion a los integrantes del Conse;o General, los directores
gjecutivos y titulares de Unidad.

* Apoyar en la iniegracion de una base de datos que contenga la informacion relativa a las actas, acuerdos.
resoluciones e informes del Consejo General y sus Comisiones.

+ Apoyar en la gestion.de la publicacion de los acuerdos y resoluciones del Conse;o General que asf lo ordenen, ast
como su dn‘us;on en los organos centra!es y desconcentrados del Instituto.

. Desarro[lar fodas aquellas funcignes :nherentes al ambito de su competencna

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

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

Area de experiencia en: Administracion de documentos, servicio a usuarios, relaciones publicas y logistica.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Desarrollo organizacional, calidad en el servicio y manejo de Microsoft Office.

{Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesionat Electoral y demas Personal que labore en el Instituta Electoral del
Distriio Federal.




o EAZER

Puesto: Auxil

iar de Servicios

Adscripcién: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021

Superior Similar Inferior
Jefe de Departamento de Mo aplica No aplica
Logistica

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

Principales:

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

« Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargofado al personal del area.

« Elaborar los reportes comrespondientes 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 area participe.

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

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

Nivel minimo de estudios: Secundaria (Certificado).

Formacién profesionak: No aplica. - ] ‘ o - -

Area de experiencia en: Auxiliar administrativo

Experiencia laboral: 1 afo

Otros conocimientos: Manejo de equipo de fotocopiade, engargolado y equipo de oficina, -

A R s I ik

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federai. -
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Puesto: Edecan

Adscripcién: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Administrativa Mando: Cperativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerdrquico: 020

Superior Inferior

Jdefs de Denartamenio de No aplica

No aplica
Logistica

Geneérica: Proporcionar los servicios de atencién requeridos a efecto de llevar a buen fin los eventos institucionales.

Principales:

= Apoyar oportunamente la solicitud de los insumos gue se requieran para el desarrolio de los eventos.

« Comprobar gque el espacio asignado cuente con los insumos de papeleria y cafeteria para la realizacién del evento.
» Conducir a los participantes det evento a los lugares designados.

= Informar a su jefe inmediate sobre alguna contingencia durante el evento a fin de que sea solucionada.

» Fungir como personal de enlace con otras dreas durante la realizacién de eventos.

» Atender con cortesia y oportunidad a los participantes de los eventos,

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

Nive!l minimo de estudios: Carrera Corﬁerciai, Técnica o Educacion Media.

Formacion profesional: Técnica

Ared de experiencia en: Logistica de eventos.

'Experiencia laborat: 1afio.

Otros conocimientos: Logistica de eventos.

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




Puesto: Lider de Provecio

Adscripcion: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Rama: Servicio Profesional Electoral Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar lnfenor

Genérica: Confribuir en el desarrofio de los proyeclos de seguimiento y apoyo operativo a los drganos
desconcentrados del Instituto.

Principales:

e Colaborar en los trabajos de andlisis de la informacion para la integracion de los informes y repories sobre el
cumplimiento de los programas y proyectos que ejecuten los drganos desconcentrados.

» Coadyuvar en el seguimiento af cumplimiento de los proyectos que se encomiende a los 6rganos desconcentrados.

+ Apoyar en la operacion de los sistemas informaticos a cargo de la Unidad.

e Coadyuvar en la.evaluacién de los- instrumentos técnicos utilizados en el desarrollo de los proyectos que se
instrumenten. ’

« Participar en la elaboracién de los proyectos de investigacion, tendentes a mejorar la eficiencia de los programas y
proyecios de la Unidad.

= Apoyar el disefio e impiementacién de los mecanismos e instrumentos para el seguimiento de los proyectos gue
ejecuten los érganos desconcentrados.

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

» Desarrollar las actividades sefaladas por el jefe inmediato superior.

vael minimo de estudios: Licenmatura (100% de créditos}

Formac:on profesnonat Econamia, Administracién, Ciencia Politica, Derecho Socioiogla Comunicacion, Matemnaticas
Aplicadas y Computacién, Contaduria o carreras afines.

Area de experiencia en: No aplica.

Expériéncia laboral: No aplica.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicic Profesional Electoral y demés Personal gue labore en ef Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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