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Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Puesto Rama Designacidn d Numero
e plazas
Total 38
Titular de fa Unidad de Asuntos Juridicos Administrativa CEDF 1
Director de Asuntos intemos y Servicios Legales Administrativa Libre 1
Director de Atencion a Impugnaciones, Quejas y Procedimientos
Administrativos Administrativa Libre 1
Director de lo Contencioso Administrativa Libre 1
Subdirector de Atencion a Impugnaciones SPE Concurso 1
Subdirector de Convenios y Contratos Administrativa  Concurso 1
Subdirector de Defensorfa y Litigio Adminisfrativa  Goncurso 1
Subdirector de Instruccién Recursal y Quejas Administrativa  Concurso 1
Subdirector de Normatividad y Consulta SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Acciones Legales . Administrativa  Concurso 2
Jefe de Departamento de Andlisis de mpugnaciones e Integracién de
Expedientes SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Atencion a Demandas Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Compilacién, Andlisis y Opinién SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Quejas Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento Registro Administrativa  Concurso 1
Analista Administrativa  Concurso 6
Analista Administrativo Administrativa Libre 1
Secretaria de Unidad Administrativa Libre 1
Secretaria Auxiliar Administrativa  Concurso 3
Auxiliar de Servicios ; - Administrafiva  Coneurso 4
Lider de Proyecto SPE Concurso 7
Namero de
Rama .
i plazas
- Total . - 38 i
- SPE 11

Administrativa - 27

.




Puesto: Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 03 Nivel jerarquico: 005

Superior Similar Inferior

Secretario Ejecutive Titutar de Unidad Director de Area
Analista Administrativo
Secretaria de Unidad
Auxiliar de Servicios

Genérica: Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la representacion legal del instituto, anie auforidades
administrativas o judiciales, va sea locales o federales, litigando en todas las instancias los juicios o
procedimientos laborales, penales, civiles, administrativos, mercantiles y amparos, en Ios que el instituto sea
actor o demandado, tenga interés juridico.

Principales:

Urganizar el funcionamiento de fas areas y del personal que integra la esfructura de la Unidad a su cargo.

Coadyuvar {a tramitacion de los medios de impugnacion, asi como la sustanciacién de los procedimientos o
recursos dé su competencia.

Coadyuvar en la representacion legal del Instituto ante diversas attoridades en apoyo al Secretario Ejecutivo.
Coordinar ia asesoraria juridica que se brinde a los drganos del Instituto,

Goordinar, la elaboracion yfo revision deproyectos de nomatividad interna necesaria para el 6ptimo funcionamiento
del instituto.

Coadyuvar en la elaboracion, revision y validacién, en sus aspectos juridicos, de los proyectos de contratos y
convenios en los que ef Instituto sea patle.

Verificar fa elaboracion de informe de resultados obtenidos para presentario a al Secretario Ejecutivo, guien a su
vez lo presentard a la Junta E]ecu’nva y a los Consejeros Electorales; de las platicas conciliatorias con los

“trabajadores del.instituto o con quien haya demandado al mismo, para contener o solucionar algun conflicto, asi

como llevar-a cabo-las negociaciones conducentes v el pago respect[vo .

Coadyuvar.con el Secretario Ejecutivo, en la expedicion y validacion de las copias cemﬁcadas 0 cotejadas de los
documentos que obren en los archivos del Instituto. '

Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comlsmnes de ios Comités vy Junta
Ejecutiva, asi como a las.reuniones de trabajo con et Consejerc Presidente, Consejeros Electorates Secretario
Ejecutivo o con el Secretario Administrativo.

Presentar los informes y atender las soficitudes de informacion que requiera el Coniséjo General las CormSIOnes los
Comités, el Consejero Presidente, los Conse]eros Electorales, la Junta Ejecutiva, el Secretario Fjecutivo y el
Secretario Administrativo.

Desanollar todas agueilas funciones inherentes al ambito-de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacién profesional: Perecho.




Area de experiencia en: Derecho electoral, administrativo, procesal, laboral, civil, penal, ampare y coniratos.

Experiencia laboral: 4 afios.

Otros conocimientos: Administracion. Litigio y nociones basicas de computacion.

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




Puesto Director de Asuntos !nternos ¥ Serwclos Lega[es

Adscripcién: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nive! de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior
Titular de la Unidad Técnica Director de Area Subdirector de Normatividad y Consulia
de Asuntos Juridicos Subdirector de Convenios y Contratos
Analista
Secretaria Auxiliar

Genérica: Dingir los servicios legales que se proporcionan a los ¢rganos del Instituto a efecto de brindar la asesoria
juridica necesaria para que se apeguen al marco legal, elaborar y revisar los proyectos de normatividad
interna, asi como formalizar las relaciones contractuales institucionales.

»  Coordinar los framites necesarios para la obtencién de servicios notariales relativos a la expedicién de poderes, fe

e Asistir & fas . reumones de. traba;o convoeadas por el’ Tttular de la Unidad, cuando se traten ‘asuntos de su

Printipales:

+  Dirigir la elaboracion y revision de os proyectos de nomatividad interna del Instituto.
= _ Dirigir el désahogo de ¢onsultas juridicas derivadas de la interpretacion y aplicacién de las disposiciones legaies.
. Parﬁcipar como asesor juridico en las sesiones y reunicnes de frabajo de los drganos del instituio.

+  Dirigir la elaboracion y/o validacion de los contratos y convemos que celebre el Instituto con diversos entes piblicos
y privados.

= Verificar que se lleve a cabo el aseguramiento de los derechos de autor y/o invencidn del Instituto.

de hechos y escrituras pablicas.

e Proporcionar la informacion que deba subirse a la seccién de transparencia en el sitio de Intemet de! Instituto, asi
como para dar respuestas a las solicitudes de informacion pablica, relacionadas con sus actividades.

»  Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia.

competenma

. Desarroliar todas aquelias funciones tnherentes al ambito de su competenua

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

.{ Formacién profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Elaboracion de normatividad, consultoria. convenios y contratos.

Experiencia laboral: 3 afics.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microsoft Office.

!

Articulo 139 del Estatuio del Servicio Profesional Electoral y demas personal que Eabore en el instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto Dnrector de Atencidn a impugnacaones Quejas ¥ Procedlmlentos Administrativos

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior
Titular de la Unidad Director de Area Subdirector de Atencién a Impugnaciones
Subdlrector de Instruccion Recursal y
Quejas
Secretaria Auxiliar

Generica: Dirigir la framitacion de los medios de impugnacion, asi como dotar de viabilidad a las facultades que tiene
el Instituto como instancia investigadora, sustanciadora y sancionadora.

Principales:

»  Dirigirfa tramitacién de asuntos contenciosos electorales en los que el Instituto sea parte o tercero.
» Dirgir las acciones de apoye a la Comision de Fiscalizacion en fa sustanciacion de quejas.

+  Dirgir la sustanciacion y resolucion de los procedimientos de investigacion de naturaleza electoral, asi como demas
procedimientos en materia électoral competencia de la Unidad.

» Dirigir la sustanciacién de los procedimientos de determinacién de sanciones y de los recursos de inconformidad
previstos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral.

+ Dirigir la sustanciacion de los procedimientios de rescision administrativa de los contratos de adquisiciones,
arrendamiento, servicios y obra.

» Coordinar las actividades de los 6rganos desconcentrados relacionadas con los asuntos contenciosos de carécter
‘electoral y proponeral Titular de la Unidad, la mecanica y los insumos para su implementacion.

= Proporcionar la informacion que deba subirse 4 la seccion de transparencia en el sitic de Internet det Instituto, asi
como para dar respuesta a las solicitudes de informacion pablica, relacicnadas con sus actividades.

»  Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia.

s . Asislirg las reunlones de trabajo COnVocadas por el Tltu}ar de la Umdad cuando se traten asuntos de su
competéndia. e

s  Desarrollar todas aquellas func:ones inherentes at amblto de su compétencia. .

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Titulo).

Formacién profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Tramitacion y sustanciacion de procedimientos.

IR

Experiencia laboral: 3 afios.

Otros conocimientos: Derecho Administrative Sancionador Electoral y Manejo de Microsoft Office.

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

Distrito F ederal.
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Puesto: Director de lo Contencioso

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarguico: 009
Superior ' Similar " Inferior ]
Titular de la Unidad Técnica Director de Area Subdirector de Defensoria y Litigio
de Asuntos Juridicos Secretaria Auxiliar

Generlca Dmglr la defensa de los intereses legales del instituto ante autoridades de caracter administrativo o judicial,
para lo cual ejercitara toda clase de acciones, defensas y excepciones que correspondan.

Principales:
» Dirigir la estrategia de defensa en los juicios laborales, civiles, penales, administrativos, mercantiles y amparos, asi
como en {os recursoes de apelacion y revision consiitucional en dende ef Instifuto sea parte ¢ tenga interés juridico.

» Dar seguimiento a la elaboracion de los informes previos y jusiificados en los que se sefale al instituio como autoridad
responsable.

« Coordinar las acciones relacionadas con los procedimientos para procesales que se promuevan ante las autondades
jurisdiccionales.

« Verificar fa formulacion de quejas y denunmas en materia penal, asf como la coadyuvancia con el Mmlsteno Publico en
la integracién de las averiguaciones previas.

» Solicitar la expedicidn de poderes notariales que otorgue el Secretario Ejecutivo y, en su caso, la revocacion-de Ios
mismos.

« Proporcionar la informacion Que deba subirse a la seccién de fransparencia en el sitio de Internet del Instituto, asi
como para dar respuestas a las solicitudes de informacion piblica, relacionadas con sus actividades. -

« Acordar con el Titular de la Unidad los aéuntos de su competencia.
« Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Titular de la Unidad, cuando se traten asuntos de su competenma
. Desarrollar todas, aque]ias func:ones mherentes al émblto de su competencna B

Nivel minimo de estudios: L]éen;iétura {Titulo).

Formacién profesional: Derecho. -

Area de experiencia en: Sustanciacin recursal, defensoria y representacion de organismos publicos.

Experiencia laboral: 3 afios.

Otros conocimientos: Derecho Adminisirativo Sancionador Electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 139 del Estatuto de! Servicio Profes;onai Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto Subdlrector de Atenc:on a Impugnaciones

Adscripcién: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Servicio Profesional Elecioral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior
Director de Atencidon a Subdirector Jefe de Departamento de Andlisis de
impugnaciones, Quejas y impugnaciones e integracién de
Procedimientos Expedientes
Adminsitrativos

Genérica: Cumplimentar en tiempo y forma los medios de impugnacion que se interpongan en contra de sus actos y
resoluciones del Instituto.

Principales:

» Tramitar los medios de impugnacion promovidos en contra de los actos y resoluciones de los drganos del Instituto:
juicio electoral y juicio para la proteccién de los derechos politico-electorales de los ciudadanos.

*  Supervisar las labores de certificacion de los documentos relacionados con los medios de mpugnac;on y los que
soliciten las demas areas del Instituto.

¢ Supervisar la ;ntegracson del informe previsto en la fraccién Vil del articuto 110 del Codigo Electoral de! Distrito
Federal.

= Elaborar las opiniones juridicas relacionadas con-los-medios de impugnacion.

« Coordinar Ia asistencia a las sesiones de los plenos de los tribunales electorales.
e - Supervisar la debida integracién de los expedientes de su area. -

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competericia,

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Tramitacion de procedimientos.

Experiencia laboral: 1 proceso electoral,

Otros conoccimientos: Legislacion electoral, Derecho Administrativo Sancionador Electoral y Microsoft Gffice.

Articulos 56 a 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personai que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Subdirector de Convenios y Contratos

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014 ]

Superior Similar Inferior

Director de Asuntos Internos y Subdirector Jefe de Departamento de Registro
Servicios Legales

Genérica: Contar con los convenios y contratos, como instrumentos legales necesarios para el desarroflo de las
actividades diarias del Instituto.

Principéies:

» Supervisar la elaboracion y actualizacién de los modelos de formatos de convenios y contratos.

s Supervisar la elaboracion de los convenios interinstitucionates de apoyo y colaboracion, asi como los anexos
técnicos.

* Supervisar la elaboracion de los contratos de servicios, comadato, compraventa, obra y arrendamiento que celebre
el Instituto, asi como los convenios modificatorios y addenda que deriven de los mismos.

. Supervnsar la elaboracién de los convenios de terminacidn de la refacién laboral por mutuo consentimiento, asi.como
los convenios para contener y solucionar conflictos laborales ante el Tribunal Electoral del DF.

» Asisiir a los procedimientos de licitacién piblica e invitacién restringida a cuando ménos tres proveedores.

+ Informar de las observaciones a las t-:arpetas de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos, informética y obra.
= Brindar asesoria juridica en materia contractual a los érganos del Insfituto que fo soliciten.

« - Presentarlos informes semanales, 'trimesira#esy anuales de actividades de la Subdireccion.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo)

Formacion profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Elaboracion de convenios y confratos.

Expenenc;a Iaboral 2 afos.

Otros conocimientos: Legtsiac:on Electorat y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto det Servicio Profesional Electoral y demas personal que !abore en el Instituto E[ecioral del
Distrilo Federal.




Puesto: Subdirector de Defensoria y Litigio

Adscripcién: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior
Director de lo Contencicso |- No aplica Jefe de Departamento de Atencién a
Demandas
Jefe de Departamento de Acciones
Legales
Auxiliar de Servicios

Genérica: Defender los intereses legales del Instituto ante cualquier autoridad administrativa o judicial, mediante Ia
tramitacion y el litigio de los asuntos en que sea parle

Principales:

e Supervisar el seguimiento y atencion a los juicios civiles, laborales, penales, administrativos, mercantiles y amparos,
entre-olros.

+  Supervisar el seguimiento y atencién de los recursos de apelacién y de revision constitucional en los que el Instituto
sea parte.

o  Supervisar la elaboracion de los informes prewos y jusitificados que deba rendir el instifuto ante diversas
autoridades.

. Proporcwnar orientacion juridica sobre la adecuada realizacion de los tramites legales que requieran efectuar las
diversas areas del Instituto.

» Supervisar la presentacidn de quejas y denuncias penales, asi como coatdyuvar con el Ministerio Pablico en la
,mtegrac;on de las avenguacnones previas, respecio a asuntos en los que &l Instituto tenga interes o intervencion.

+ ~Presentar los reportes de estado procesal dé los asuntos bajo su supervision.

+ Presentar los informes trimestrales y anuales de actividades de la Subdireccion.

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

Nivel minitho de estudios:

Licenciatura (Titulo).

Formacién profesional: Derechio. : S

Area de experiencia en: Defensa y representacion de organismos publicos.

| Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y Microsoft Office. - )

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




Puesto: Subdirector de Instruccién Recursal y Quejas

Adscripcion: Unidad Técnica de Asunios Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior
Director de Atencion a Subdirector Jefe de Departamento
impugnaciones, Quejas y
Procedimientos
Administratives

Genérica; Dar viabilidad a las facultades del Instituto como instancia investigadora y sancionadora de las actividades y
prerrogativas de las asociaciones politicas, los trabajadores y los proveedores.

Principales:

=  Supervisar la elaboracién de acuerdos, razones de fijacién y retiro, inspecciones oculares, actas administrativas,
oficios, informes y demas diligencias, relacionados con los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo a.
ia Comision de Fiscalizacion e investigaciones de naturaleza electoral,

e Supervisar fa sustanciacion de los procedimienios pare la determinacion de sanciones y los recursos de
inconformidad.

= Supervisar la-sustanciacidn de los procedimientos administrativos de rescision de los contratos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra.

. Supéryisar la integracion de los informes de las actividades de Ia Subdireccion.
¢ Supervisar la debida integracién de'los expedientes de su area:
+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo). -

Formacién profesional: Derecho. -

Area de experiencia en: Atencion a impugnaciones y quejas.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacién electoral y Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y Demas Personal que Labore en ol Instituto Electoral del
Distrito Federal. . ) . ’




Puesto: Subdirector de Normatividad y Consulta

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior " Similar o ' ' Inferior
Director de Asuntos Intemos y Subdirector Jefe de Departamento de Compilacion,
Servicios Legales Analisis y Opinién

Genérica: Brindar asesorfa juridica a los 6rganos del Instituto que lo soliciten a efecto de que sus actos se apeguen a
derecho, asi como elaborar y revisar proyectos normativos internos que contribuyan al buen funcionamiento
institucional.

Principales:

+ Supervisar la elaboracion o revision de anteproyectos de acuerdos del Consejo General, reglamentos, lineamientos,
manuales, procedimientos y demas normatividad interna del Instituto.

Elaborar cuadros comparativos y de observaciones refacionados con reformas a ordenamientos legaies de interés
para el Instituto.

Supervisar la elaboracion de opiniones juridicas para el desahogo de consuitas.

Informar al Director delas observaciones a las carpetas de los Comités Editorial, de Administracion del Fondo de
Ahorro, de Archivo y de Transparencia.

*

Asistir a las sesiones y reuniones de trabajo en las que se le designe como representante de fa Unidad para brindar
la asesoria juridica que se le solicie.

Supervisar la adecuada integracion del acervo blbhograf co de fa Unidad, con el ob]eto de prestar semctos
-especializados en la materia.

Supervisar la realizacidn de tramites ante el INDAUTOR y ante el IMPI.
- -Sypervisar la prestacion de servicios notariales que se brinden al Instituto.
- Supervisar fa debida integracidn de los expedlentes de su area.
Presentar-los ‘informes tnmestraies y anuales de actividades de la Subdlreccmn.

*

Desarrollar _todas aquelias funciones mher,entes al ambito de su competencia.

Nivel minimo-de estudios: Licenciatura {Titulo)

Formacion profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Elaboracién de normatividad. . oo

Experiencia laboral: 1 proceso slectoral;

Otros conocimientos: Legiéiaciénrelecfdral y manejo de Microsoft Office.

Articulos 56 a 80 del Estatuto del Servicio Professona! Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Jefe del Departamento de Acciones Legales

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Adminisirativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Similar ’ Inferior

Subdirector de Defensorfa y Jefe de Departamento No aplica
Litigio

Geneérica: Realizar las acciones legales para la defensa de los intereses del Instituto en los juicios civiles, penales,
mercantiles, administrativos y de amparo, en los procedimienios para procesales, quejas, recursos de
apelacion, recursos de revision constitucional y demas medios de control constitucional.

Principales:

e FElaborar tos proyecios de demandas, contestaciones de demandas, informes previos vy jusiificados, alegatos y
demas promociones.

«  Preparar et ofrecimiento y desahoge de pruebas, ast como asistir a las audiencias y diligencias.

e Conocer de los procedimientos para proc"esales que se sustancien en el Tribunal Electoral det DF.

» Conocer de fa presentacitn de quejas y denuncias penales, asi como coadyuvar con el Ministerio Pablico en la
integracion de las averiguaciones previas. -

e Realizar diversos tramites ante autoridades administrativas y judiciales.

+ Participar en la elaboracion de las actas administrativas y circunstanciadas que se |nstrumenten en el Instituto.

»  Elaborar opiniones juridicas relacionadas con las acciones legales de su competencia.

« Acydir a los Tribunales para conocer las resoluciones que emitan re!acwnadas con los asuntos de su competencia.
+ FElaborar el reporié semana! del estado procesal de los asuntos de su conocimiento.

»  Participar en la elaboracion de los informes de las aclividades de la Subdireccion de Defensoria y Litigio.

» GCoordinar fa mtegracson de los expedlentes a.su cargo e implementar medidas de control y resguardo

.. Desarrollar todas aquellas Funcuones :nherentes al aimbito-de sucompetencia_. T

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

Formagcién profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Representacion legal.

Experiencia laboral: 2 afios.

Ofros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microseoft Office.

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




it E

Puesto: Jefe del Departamento de Andlisis de Impugnaciones e Integracion de Expedientes

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Atencién a Jefe de Departamentio Lider de Proyecto
Impugnaciones

Genérica: Coadyuvar en la tramitacion de ios medios de impugnacion.

Principales:

+ Revisar y validar los proyectos de acuerdos de recepcion, fas razones de fijacion y retiro de estrados, asi como los
informes circunstanciados.

» Revisar y validar los proyectos de oficios de remision y atencién a requerimientos del Tribunal Electoral del DF.
» Proponer las respuestas a las consultas que en materia procesal electoral, formulen otras areas del Instituto.
» Revisar labores de certificacion de fa Unidad.

» Revisar la actualizacion del Libro de Gobiemo de los medios de’ impugnacion y del Libro de Regisiro de
Certificaciones de la Unidad.

s Revisarla iﬁtegracién de los expediéntes de los medios de impugnacion.

»  Rendir los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conogcimiento.

» integrar los informes de las actividades de la Subdireccion de Atencién a impugnéciones.
»  Desarrollar iodas aquelias funciones inherentes at dmbilo de su competendia.

Nivel rﬁinirh‘o,ge esiydios: L!CénClatiiF&{ (Tifulo).

'Formacion profesional: Derecho. .

] Area de experiencia en: Sustanciacion de procedimientos.

Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulos 56 a 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Jefe del Departamento de Atencién a Demandas

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar inferior
Subdirector de Defensoria v Jefe de Departamento No aplica
Litigic

Genérica: Litigar los juicios laborales, asi como presentar las demandas de amparo y recursos de revisién
constitucional relacionados con dichos juicios, para la defensa de los intereses del Instituto.

Principales:

« Elaborar proyecios de oficios y notas.
« Elaborar los proyectos de contestaciones de demandas y promociones en los juicios laborales.

» Preparar el ofrecimiento y desahogo de pruebas, asi como asistir a las audiencias y diligencias de los juicios
faborales.

= Elaborar los proyectos de demandas de amparos directos e indirectos, asi como de las quejas y recursos
relacionados con los acuerdos y resoiuciones recaidas en los juicios laborales.

« Elaborar los proyectos de opiniones juridicas relacionadas con el derecho laboral.

» Acudir a las sesiones del TEDF, asi como a los Tribunales Coleégiados para conacer las resoluciones que emitan
relacionadas con los asuntos laborales y rendir el informe respectivo.

s Elaborar el reporte semanal del estado procesal de los asunios laborales.

+ Participaren la elaboracién de ios informes de las actividades de la Subdireccion de befensoria y Litigio.
« Coordinar la infegracion de los expedientes a su cargoe, e implementar medidas de contro y resguardo.

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

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

Formacién profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Defensoria y litigio.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legisiacion electoral y manejo de Microsofi Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicic Profesional Electoral vy deméas Personal gue labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Jefe rtamento de Compilacion, Analisis y Opinidn

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerdrquico: 015

Superior Similar inferior
Subdirector de Normatividad y Jefe de Departamento Analista
Consuita

Genérica: Coadyuvar en la elaboracion de proyectos normativos internos y en la atencidn de consultas relacionadas
con el alcance y aplicacion de los diversos ordenamientos legales.

Principales:

+» Revisar y validar los proyectos de nommatividad interna que soliciten los diversos drganos del Instituto.
+ Revisar y validar los proyectos de contestacion a las diversas consultas juridica de los drganos del Instituto.

* Asislir cuando sea desighado como representante de la Unidad, a las sesiones y reuniones de trabajos de los
organos del Instituto, para brindar ta asesoria juridica gue le soliciten.

» Elaborar los estudios que en materia juridica, le sean requeridos por su superior jerarquico.

« Compilar, actualizar y resguardar el acervo bibliografico de la Unidad.

+ Dar seguimiento a los tramites realizados ante el INDAUTOR y el IMPI.

+ Participar en la elaboracion de los informes de las actividades de la Subdireccion de Normatividad y Consulia.
¢ Coordinar la integracidn de los expedienles a su cargo e implementar medidas de control y resguardo.

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

Nivel minimo.de estudios: Licenciatura (Tiulo). ST T e

Formacion-profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Elaboracion de opiniones juridicas.

Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulos 56 a 80 del Estatuto del Servicio Profesional Elecioral v demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.

==



Puesto: Jefe de Departamento de Quejas

Adscripcidn: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar inferior

Subdirector de Instruccién Jefe de Departamento Analista
Recursal y Quejas

Genérica: Coadyuvar en la sustanciacion de las quejas en materia de fiscalizacion, investigaciones de naturaleza

electoral, procedimientos de determinacion de sanciones, recursos de inconformidad y rescisiones
contractuates.

Principales:

+ Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de nofificacion, razones de fijacion vy retiro de estrados, actas,
dictamenes y resoluciones relativos a los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de la Comision de
Fiscalizacion, asf como de las investigaciones y demas procedimientos de naturaleza electoral.

= Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cedulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados,
diligencias y resoluciones relativas a los procedimientos de determinacién de sandiones y recursos de
inconformidad previstos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral.

+ Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacian, razones de fijacion y retiro de estrados,
diligencias y resoluciones relativas a los procedimientos de rescisién -administrativa de los contraios de
adquisiciones, arrendamiento, servicios y obra.

. Rewsar la actuai:zacmn del !_lbro de Gobiemo de las quejas, procedimientos y recursos mencaonados
e Rendirlos reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conocimiento.

» Integrar los informes de las actividades de la Subdireccién de Instruccion Recursal y Quejas.

»  Desarrollar todas aquellas funciongs inherentes al ambito de su compeétencia.

Nivel minimo de estudios: Licenmatura (100% de creditos)

Formacmn profesmnal Derecho.

Area de experiencia en: Infegracion de expedientes.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacién electoral y Microsoft Office.

Articuio 144 del Estatuic del Servicio Profesional Electoral y Demas Personal que Labore en ¢l Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Jefe del Departamento de Regisiro

Adscripceidn: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar inferior
Subdirector de Convenios y No aplica Analista
Contratos

Genérica: Elaborar los proyectos de convenios y contratos diversos que celebre el instituto.

Principales:

= Elaborar y modificar los formatos para la elaboracion de convenios y contratos.

» Revisar y validar los proyectos de convenios interinstitucionales, anexos técnicos, contratos de prestacién de
servicos, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, comodato, obra y servicios relacionados con la misma,

convenios de terminacion de la relacién laboral por mutuo consentimiento, para contener y solucionar conflictos
laborales. -

. Partic’ipaf en los procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida a cuando menos tres proveedores. '
«  Revisar el registro de los convenios y contratos que celebre el Instituto.

= Elaborarios proyéctos de opiniones juridicas relacionadas con el drea de convenios y contratos.

. Parﬁcipai’ en la elaboracion de los informes de las actividades de la Subdireccion de Convenios y Contratos.

e Coordinarla integ%écién de [os expedientes a su cargo e implementar medidas de corrol y resguardo.

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

| Nivel minimo de estqdibs: ,,Licer]ciatl.iraf(iﬂo% créditos). S "

Formacién profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Registro de documentacion.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral 'y demas Personal gue labore en el Instituio Electoral del

Distritc Federal.




Puesto: Anslista

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Jefe de Departamento de No aplica No aplica
Registro

Genérica: Elaborar la documentacion necesaria para dar cumplimiento a las actividades correspondientes a la
Subdireccion de Convenios y Contratos.

Principales:

« Efaborar los proyectos de oficios, notas e informes.
« Elaborar los proyectos de modelos de formatos de convenios y contraios.

+ Elaborar los proyeclos de convenios y conlratos, asi como revisar la documentacion necesaria para dicha
elaboracion.

+ Revisar y emitir observaciones a la documentacién relacionada con ia convocatoria a los procedimienios de
licitacién pUblica e invitacidn restringida a cuando menos tres proveedores. -

»  Elaborar los proyecios de opiniones para dar asesoria juridica en materia contractual.

s FElaborar la base de datos que contenga el registro de los convenios y contratos celebrados.

» Integrarlos expedientes de los asuntos bajo su responsabilidad y resguardar su archivo en impresién y digitalmente.
. Desarrollar fodas aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo dé esfudiqs: Licenciatura (75% de créditos)

Eormacién profesional: Derecho. -

' Area de experiencia en: Elaboracion de convenios y contratos.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y Demas Personal que Labore en el Institvto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripeion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior

Director de Asuntos Intemos v No aplica No aplica
Servicios Legales

Genérica; Analizar y elaborar la documentacion necesaria para dar cumplimiento a las actividades correspondientes a
la Direccion de Asuntos Internos y Servicios Legales.

Principales:

« Elaborar proyectos de oficios, notas e informes.

+ Revisar las carpetas de los Comités Editorial, de Administracion del Fondo de Ahorro, de Archivo, de Transparencia,
de Adquisiciones, Arrendamientos, Informatica y obra. y presentar sus observaciones a los Subdirectores
respectivos.

»  Localizar informacion para la elaboracion de andlisis juridicos y normatividad interna.
e  Apoyar al Director en las sesiones y reuniones de trabajo a las que convoquen los drganos dei Instituio.
»  Desarnollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

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

Formacién profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Compilacion y sistematizacion dé-documentos e informacion.

Expetiencia laboral: 1 afio.

Otros cohocimieritos: Manejo ‘de Microsoft Office.

| Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y Demas Personal que Labore en e} Institufo Electoral del

Distrito Federa[. -
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Puesto: Analisia

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Jefe de Departamento de No aplica ’ No aplica
Quejas

Genérica: Elaborar la documentacion necesaria para dar cumplimiento a las actividades correspondientes a ia
Subdireccidn de Instruccion Recursal y Quejas.

Principales:

+ Elaborar proyecios de oficios y notas.

o  Elaborar los proyectos de las cédulas de notificacion, citatorios, razones de fijacion y retiro en estrados, asi como
Hevar un registro de seguimiento,

« Praciicar las notificaciones de los actos y resoluciones relacionadas con los procedimientos que competa sustanciar
a la Unidad y como apoyo a los 6rganos del Instituto.

« Realizar inspecciones oculares y levantar actas administrativas.
» FElaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciohes y reportes del estado procesal.

» Revisar la adecuada integracion de los expedientes y, en su caso, proponer Ia realizacion de diligencias adicionales
para mejor proveer y resclver.

= Acudir a las sesiones de los tribunales electorales y rendir el informe respectivo.

+ Sistematizar los criterios sostenidos por el Institutory por los drganos jurisdiccionales en la materia.
e  FElaborar los informes de acfividades de ia Subdireccién de Instruccidn Recursal y Quejas.

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

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

Formacién profesional: Berecho.

 Area de experiencia en: Integracién de expedientes.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y Demas Personal gue Labore en el instituto Electoral del

Distrito Federat.
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Puesto: Analista Administrativo

Adscripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior

Titular de la Unidad Técnica No aplica No aplica
de Asuntos Juridicos

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

| =  Tramitar la comprobacion del fondo revolvente.
| Realizar el tramite de las transferencias de las partidas asignhadas a la Unidad.

Principales:

»  Elaborary dar seguimiento al programa operativo anual y al ahteproyecto de presupuesto de la Unidad.

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

¢ Realizar actividades de enlace con la Oficina de Informacion Publica pz-ira la requisicion de la informacion solicitada.
»  Colaborar en la formulacion y revision de la programacion presupuestal.

»  Realizar actividades de enlace con las diferentes areas de la Unidad para la requisicion de fa informacion solicitada.

¢ Realizar el seguimiento a la comprobacion de gastos y pago de los mismos.

s  Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al &rea, a fin de gestionar la actualizacion
- de fos resguardos individuales. . i

+ Informar del mebiliardo v equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o inoperante, para gestionar su reparacion,
- reaprovechamiento ¢ baja ante la DMSG.

s  Gestionar los diferentes tramites de los Recursos Humanos_ Y Materi_a‘les, necesarips para el funcionamienio del
area. - . . ; L ‘ , ’

- - Desarroliar todafs aquellas funcionés inherentes al 4mbito de su :competencia.

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

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

Area de experiencia: Asistente Administrativo

Experiencia laboral: 1 afic.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office




Articulos 1392 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demdas personal que labore en

Distrito Federal.




Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripeion: Unidad de Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: (9 Nivel jerarquico: 019

Superior Similar Inferior

Titular de la Unidad Técnica No aplica No aplica
de Asuntos Juridicos

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

Principales:

« Redactar y, en su casc, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del drea.

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

Recibir, registrar y tunar la correspondencia para su acuerdeo con el Titular de la Unidad, para su tramite y atencion.
Mantener actualizado e} directorio cbrrespondiente.

Recibir las llamadas telefonicas y agendar las citas det Titular del Area.

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

Llevar el control de gestion de'la documentacion de enirada y salida del Area.

Desarroifar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competendia.

*

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

Formacion profesional: S'ecngtaria

Area de experiencia en: Funciones administrativas.

Experiencia laboral: 1 afio

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

Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y. demas personal que Iabofe en el Insfituto Electoral def

Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Unidad Técnica de Asunios Juridicos

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior Similar inferior

Director de Asuntos Infemos v No aplica No aplica
Servicios Legales

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

Principales:

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

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

= Atender y dar seguimiento a los asunios que sean turnados al Area.

= Recibir, registrar y tunar la correspondencia al jefe inmediato, para su framite v atencion.

« Mantener actualizado el directorio comrespondiente.

= 1levar el control de llamadas telefonicas y de citas del jefe inmediato.

 Llevar el control del archivo de tramite y concentracion det area.

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

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial.

Formacion profesional: Secretaria.

'Area'de e'xbefiehcia en: Auxiliar Administrativo.

7 Expenencia Iaborat 1 afio

Otros conoclmlentos. Manejo de Mlcrosoﬁ Office, manejo de-archive, redaccion, ortograf’ a.

Articulo 144 dei Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personal que tabore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcién: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 02 Nivel jerarquico: 020

Superior Similar Inferior

Director de lo Contencioso No aplica No aplica

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

Principales:

= Recibir, registrar y turnar {a correspondencia de las dreas responsables de su frémite y atencién.
« Efectuar el descargo de documentos en el sistema de control de gestion.

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

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

| « Recibir, registrar y tunar la correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y atencion.

+ Mantener aciualizado el directoric correspondiente.

= Lievar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato.

« |levar el control del archivo de tramite y concentracidn del area.

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

Nivel minimo de estudios: Camrera Tecnica o Comercial (Titulo).

‘Formacion profesional: Secretaria,

Area de experiencia en: Actividades Administrafivas.

Experiencia laboral: 1 afio

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

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

Distrito Federal.
s



Puesto: Secretaria Auxiliar

Adseripcion: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Tipo: Operativo
Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020
Superior A Similar Inferior”
Director de Afencidn a No aplica No aplica

impugnaciones, Quejas y
Procedimientos
Administrativos

i s

i B S

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

Principales:

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

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

« Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean tumnados al Area. )

» Recibir, registrar y tunar la comespondencia al jefe inmediato, para su tramite y atencion.

« Mantener actualizado el directorio correspondiente.

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

» Llevar el control del archivo de tramite y concentracion del area.

« Desarrollar fodas aquelias funcicnes inherentes al ambito de su-comgetencia. ’ -

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial.

Formacidn profesional: Secrefaria.

‘Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo,

Experiencia laboral: 1 afio

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

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

Distritc Federal. :
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Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcidn: Unidad Técnica de Asunios Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021

Superior Similar inferior

Titular de la Unidad Técnica No aplica No aplica
de Asuntos Juridicos

Genérica: Apoyar en el desarrolio de las tareas adminisirativas y logisticas del area atendiende puntualments las
solicitudes recibidas para el cumplimiento de las actividades institucionales.

Principales:

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

»  Proporcionar el servicio de fotocopiade y engargolado al personal del area.

«  FElaborar los repories commespondientes al servicio de fotocopiado.

* Apoyar en el envio de documentacién a las areas del Instituto.

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

« Apoyar en [a logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
e Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archive.

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

Nivel minimo de estudios: Educacion Secundaria (Certificado).

Formacion profésional: No aplica.

Area de experiencia en; Auxiliar administrativo

Experiencia laboral: 1 afic

Oftros conocimientos: Manejo de equibo de foto'popiadg; engargolado y equipo de oficina.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. )
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Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcién: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rama: Administrativa Mando: Cperativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021

Superior Similar inferior
Subdirector de Defensoria v No aplica No aplica
Litigio

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 el area.

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

e Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

s Apoyar en el envio de documentacion a las areas del Instituio. -

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

» Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones ¢ eventos en que el &rea 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: Educacion Secundaria {Ceriificado).

| Formacion profesional: No aplica. = -

‘Area de experiencia en: Actividades Adminisirativas

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de equipo de fo.tocopiédo, engargolado y equipo de oficina.

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

Distrifo Federal.




Puesto: Lider de Proyecto

Adscripcion: Unidad Téenica de Asuntos Juridicos

Rama: Servicio Profesional Electoral Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior

Jefe de Departamento de No aplica No aplica

Compilacion, Analisis y
Opinién

Genérica: Elaborar la documentacion necesaria para dar cumplimiento a las actividades correspondientes a la
Subdireccién de Normatividad y Consulia,

Principales:

+ Elaborar proyectos de oficios, notas e informes.

« Elaborar los proyectos de normatividad interna.

» Elaborar los cuatiros comparativos y de anélisis sobre las reformas a los ordenamientos legales que se le soliciien.
« Elaborar los proyectos de opiniones juridicas.

« Realizar los tramites administrativos ante el INDAUTOR e IMP, asi como Hevar un registfo de los mismos.

+ Proporcionar en préstamo el material del acervo bibliografico de la Unidad, previo registro del mismo.

» Integrar los expedientes de los asuntos bajo su responsabilidad y resguardar su archivo.

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

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

Formacion profesional: Derecho.

Area de experiencia en: No aplica.

1 Experiencia laboral: 1 anc

Ofros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulos 56 a 80 del Estatutc def Servicio Profasional Electoral v demés personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal. l




Puesto: Lider de Proyecto

Adscripcién: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Rarma: Servicio Profesional Electoral Mando: Operative
Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017
Superior Similar * inferior
Jefe de Departamento de No aplica No aplica

Andlisis de impugnaciones e
Integracion de Expedientes

Genérica: Auxiliar en el ejercicio de sus actividades al cumplimiento de los principios rectores del Instituio, en la
tramitacién e instruccién de los procedimientos jurisdiccicnales de naturaleza electoral.

Principales:

Elaborar proyectos de oficios y notas.
Elaborar los proyectos de acuerdos de recepcidn, razones de fijacion y retiro de estrados, informes
circunstanciados, oficios de remision y atencién a requerimientos del TEDF, ’

» Elaborar, revisar y validar tas leyendas de certificacién, asi como la expedicién de copias certificadas.

» Aplicar y dar seguirhiento al Sistema Informatico para la Recepcion de los Medios de Impugnaciéon a cargo de los
¢rganos-desconcenirados. o

» - Integrar los expedientes de los medios de impugnacién interpuestos.
Actualizar et Libro de Gobiemo de los medios de impugnacién, y el Libro de Registro de Certificaciones de la
Unidad.

« Asistir a las sesiones de los plenos de los tibunales electorales y efaborar ef informe respectivo.

»  Eilaborary dar seguimiento a los reportes del estade procesal de los medios de impugnacion.

«  FEfaborar los informes de actividades de la Subdireccion de Atencién a impugnaciones.

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

Nivel minimo de estudipe&_Lgoencratﬁré;( 100% de credlfog)

Formagcién-profesional: Derecho,

Ares de experiencia én: No aplica.

Experiencia laboral: 1 Afo.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y Microsoft Office.

. Articulos 56 a 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.




