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Instituto Electoral del Distrito Federal

Eomoso ’ Organigrama
Unidad Técnica de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion

I Adwinistrative por nombrasmiento del Conselo General.
L1 Plaza del Servicio Profesional Electord,

Plaza di Estucira de a Rema Adriilralis
Plaza de fibre designacion.




Unidad Técnica de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién

Puesto Rama Designacion Numero
de plazas
Total 14
Titular de la Unidad de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Administrativa CEDF 1
Subdirector de Planeacion Institucional Administrativa Libre 1
Subdirector de Seguimiento y Evaluacién Administrativa Libre 1
Jefe de Departamento de Evaluacion Administrativa Concurso 1
Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos Administrativa Coneurso 1
Jefe de Departamento de Planeacién Administrativa Concurso 1
Jefe de Departamento de Seguimiento Administrativa Concurso 1
Analista Administrativa Concurso 4
Analista Administrativo Administrativa Libre 1
Secretaria de Unidad Administrativa Libre 1
Auxiliar de Servicios Administrativa Concurso 1

Ndamero de

Rama

plazas

Totai 14

SPE 0

Administrativa 14

"2



Puesto: Titular de la Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

Adscripcidn: Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién

Rama: Administrativa Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 03 Nivel jerarquico: 005

Superior Inferior

B
53
0}
o

Arbres et ratihun T
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G AGMILESTatY for: N Suhdiractar de A o]

Analista Administrativo
Secretaria de Unidad
Auxiliar de Servicios

Genérica: Coordmar la operacién de los mstrumentos de planeacson segu:mlento y evaluacton msntuc:onai
formulando metodologias y mecanismos orientados a lograr una mayor eficiencia y eficacia en el
funcionamiento institucionat.

Principales:

_ asignado al respectivo proyecto ,
Integrar, bajo la supervision de la Secretaria Admtnistrativa tos mformes tnmestrales de naturaleza programatlca

_Coordinar la elaboracién, actualizacion o redisefic del Manual de Organizacion y Procedimientos de acuerdo a la

Organizar el funcionamiento de ias areas y del personal que integra la estructura de la Unidad a su cargo.
Disefiar y verificar la implementacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de los programas institucionales.

Coordinar la formulacion de lineamientos, mecanismos e instrumentos administrativos para la elaboracidon de los
programas institucionales.

Coordinar los trabajos para la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan General de Desarrollo institucional.

Coordinar el disefio y operacién de los instrumentos de planeacién para el proceso de programacion vy
presupuestacion institucional anual.

Coadyuvar con el Secretario Administrativo para la integracion del Programa Operativo Anual, conforme a las politicas
y los programas generales del Insiituto.

Conacer de las modificaciones programéticas que presenten las unidades administrativas del Instituto para su registro
y control, e ifformar al Secretario Administrativo cuando de la revisidn correspondiente se afecte ef presupuesto

presupuestal asi como los anuales y espemﬁcos que se deban. presentar al Consejo General, tanio del Programa
Operativo Anual, como de los avances-en la ejecucion del Plan General de Desarrollo lnstatucmnal :

normatividad vigente.

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

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

Cumplir, en el émbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita ef Consejo.General, las Comisiones, los

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al Ambito de su competencia.

Comités y la Junta Ejecutiva.
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Nive estudios: Licenciatura (Titulo).

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

Area de experiencia en: Elaboracién de presupueslos; aplicacion de métodos estadisticos; planeacion estratégica y
reingenieria de procesos. Recursos Humanos. Administracion Piiblica Federal y Local.

Experiencia laboral: 4 anos.

,,,,,, Tor_ao s PP

Ciros conocimientos: csiudios en Economia y Planeacion Sstiatégica, Adminisiracion de Proyvectos, Desamolo
Organizacional. Metodologia de la investigacion; desarrolle, administracion y evaluacion de planes y proyectos. Nociones
basicas de computacion.

Articulo 52 del Reglamento Interior de! instituto Electoral del Distrito Federal.
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Puesto: Subdirector de Planeaci

e

on Institucional

Adscripcion: Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién

Rama: Administrativa Mando: Medic

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar inferior

Titular de Unidad Técnica Subdirec quimianto y Evaluacion Jefe

d

)

Departamento de Planeacién

Jefe de Departamento de Organizacion y
Métodos

Genérica: Desarrollar metodologias v esirategias de operacion y actualizacién del sistema de planeacion, elaborando

los mecanismos que sean aplicables para lograr una mayor eficiencia y eficacia en el funcionarniento
institucional.

Principales:

« Instrumentar el sistema de planeacion institucional.

s Elaborar y proponer la meiodologia, los lineamientos e instrumentos administratives para la elaboracién de los

programas institucionales, del Programa Operativo Anual, del anteproyecto de Presupueste y del Plan General de
"Desarrolio Institucional.

« Elaborar Ia propuesta del Plan General de Desarrollo Institucional y, en su caso. realizar las modificaciones yo
actualizaciones del mismo.

« Integrar el Programa Operativo Anual del Instituto.

+ Asegurar la vinculacién de los instrumentos de planeacion con el Programa Operativo Anual y el presupuesto del
Instituto.

+ Dirigir la realizacién de estudios enfocados a la mejora continua del funcionamiento institucional.

« Proporcionar la informacién requerida por el Titular de la Unidad.

‘| » Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de presupuesto de la Unidad.-
-+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su cormpetencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesional: Administracién, Economia o carrera afines.

Area de experiencia en: Metodologia de la investigacion; desarrollo, administracion y evaluacion de planes y proyecios;
aplicacion de métoedos estadisficos; planeacion estratégica y reingenieria de procesos.

Experiencia laboval: 2 afos,

Otros conocimientos: Elaboracion de presupuesios y manejo de Microsoft Office.

Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal gue labore en el instituto Electoral del
Distrito Federal. .
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Puesto: Subdirector de Seguimiento y Evaluacion

Adscripcién: Unidad Técnica de Planeacion, Seqguimiento y Evaluacién

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Stmilar Inferior
Titular de Unidad Técnica Subdirector de Planeacion Instilucional Jefe de Departamento de Seguimiento
Jefe de Departamento de Evaluacion

Genérica: Planear, organizar, dirigir y desarrollar metodologias y estrategias de operacién y actualizacion del sistema
de seguimiento, contral y evaluacion, asi como elaborar e instrumentar los mecanismos que sean aplicables’
para lograr una mayor eficiencia y eficacia en el funcionamiento institucional.

Principales:

« Elaborar e instrumentar &l sistema de seguimiento, control v evaluacion institucional.

» Elaborar y proponer los lineamientos, mecanismos e instrumentos para el seguimiento y la evaluacion de los
programas instiiucionales, del Programa Operativo Anual y del Plan General de Desarrollo Institucional.

« Establecer mecanismos de comunicacion con las unidades administrativas del Instituto, para dar seguimiento al
desarrolio de sus programas.

« Definir y verificar que se apliquen los indicadores, parametros e instrumentos para la evaluacién de los programas y
proyectos institucionales.

s Parlicipar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

= Dar seguimiento y evaluar el Programa Operative Anual y el Plan General de Desarrollo nstitucional, asi como
elaborar los informes corespondientes.

» Disefiar y aplicar las metodologias y los instrumentos para operar el seguimiento y la evaluacion del Plan General de
Desarrolio Institucional.

« Proporcionar ta informacion requerida por el Titular de la Unidad.
« Pariicipar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecio de presupuesto de la Unidad.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al éfmbi@o de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesional: Administracion, Economia, Contaduria, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Metodologia de la investigacion: desarrollo. administracion y evaluacién de planes y proyecios;
aplicacion de métodos estadisticos avanzados; planeacion estratégica y reingenieria de procesos, elaboracién de bases
de datos.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Elaboracion de presupuestos, manejo de Microsoft Office, SPSS v Access.

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




Puesto Jefe de Depar’tamento de Evaluacion

Adscripcion: Unidad Técnica de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar inferior
Subdirector de Seguimiento v Jefe de Departamento de Seguimiento Analista
Evaluacion

Genérica: . Desarroliar metodologias y estrategias de operacion y actualizacion del sistema de evaluacién, asf como
elaborar e instrumentar metodologias e instrumentos de evaluacion de los planes y proyectos definidos
dentro def marco de la planeacion institucional.

Principales:

= Elaborar y proponer la metodologia y estrategia para instrumentar el sistema de evaluacion institucional.

« Disefar e instrumentar el catalogo de indicadores de gestion y estratégicos para evaluar el Plan General de Desamolio
Institucional y et Programa Operativo Anual.

« Elaborar los informes sobre [a evaluacién de los resultados de los planes y programas institucionales.

+ Apoyar en la revisién y propuestas de modificacion a los Lineamientos Generales para e! Seguimiento y Evaluacién
del cumplimiento dei Plan General de Desamoilo Institucional.

» Sistematizar la informacidn proporcionada por las dreas sobre el seguimiento y evaluacion de los planes y programas
institucionales, con el propésito de Hlevar el control sobre los avances en el cumplimiento de los programas y proyectos
de las areas del Instituto. .

» Pariicipar en la integracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Unidad.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {,1vﬁﬂ%rde crédit()s-;)

Formacién profesional: Administracion, Ebonorﬁia Actuaria, Contaduria, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Metodolog:a de la investigacion; desarrollo, administracion y evafuacmn de planes y proyectos:
aplicaci6n de métodos estadisticos; andlisis e snterpretacmn de datos; planeacion estrategsca y reingenieria de procesos,
elaboraci6n de bases de datos.

Experiencia laboral: 2 aiios.

Otros conocimientos: Elaboracion de presupuegstos y manejo de Microsoft Office, SPSS v Access.

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: Jefe de Departamento de Organizacion y Métodos

P it

Adscripeion: Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabiiidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Planeacion Jefe de Departarmnento de Planeacion Analista [
Institucional \

Genérica: Desarroltar y proponer metodologias y estrategias para implementar los procesos y proyectos en materia de
planeacion, asegurando la congruencia con los instrumentos y mecanismos de seguimiento, control y
evaluacion.

Principales:
» Orientar la formulacion de los programas y proyectos de las reas del Instituto.
» Coordinar la documentacién de procesos mediante la elaboracion de manuales de procedimientos.

+ Elaborar programas de comunicacion organizacional relativos a la culfura del trabajo y la ejecucién o mejora de
proyectos institucionales.

+ Elaborar y proponer diagndsticos para mejorar el desarrolio organizacional.

» Disehar y proponer la gjecucion de programas de mejora del clima laboral.

+ Proponer alternativas para asegurar el cumplimiento de los fines institucionales.
« Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anuat detl Instituto.

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

& i g SR

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

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

Area de experiencia en: Elaboracién y administracion de planes y programas de trabajo, metodologia de investigacion,
analisis de informacién, planeacion estratégica y elaboracion de manuales administrativos.

"Experiencia laboral; 2 afios.

Otros conocimientos: Elaboracion de presupuestos y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demas personal que labore en el instituto Electoral del

Distrito Federal




Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion

Adscripcion: Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior T ' ~ Similar T ' " Inferior
Suhdirector de Planeacion Jefe de Departamento de Organizacién y Analista
Institucional Métodos

Genérica: Desarrollar y proponer metodologias, fineamientos y estrategias de operacion y actualizacidn del sistema de
planeacion institucional, definir los mecanismos que sean aplicables para lograr una mayor eficiencia y
eficacia en el funcionamiento institucional.

Principales:

+ Organizar y ejecutar las actividades para el disefic e instrumentacion del sistema de planeacion institucional.

» Elaborar estrategias, procedimientos, manuales y gquias para orientar la formulacion de planes y programas
institucionales.

» Supervisar la aplicacion de las normas y los procedimientos para la operacion del sistema de planeacién institucional.
» Analizar y verificar la vinculacion de los productos de planeacion con el presupuesto det Instituto '

» Determinar y realizar estudios enfocados a la optimizacion de 1a planeacién institucional.

« Efectuar los diagnésticos de los procesos de planeacion institucional.

= Proponer alternativas para asegurar et cumplimiento de los fines instifucionales.

o Integrar el Programa Operativo Anual del Instituto.

+ Proporcionar fa informacién requerida por el Titular de la Unidad.

« Participar en Ia elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de presupuesto de la Unidad.

« Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al dmbito de su competencia,

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

Formacidn profesional: Administracion, Economia, Contaduria o carreras afines.

Area de experiencia en: Metodologia de la Envestigacron desarrollo administracion y evaluac;on de planes y proyecios;
planeacion estrategtca y refngenieria de procesos

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Elaboracion de presupuestos y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatufo del Servicio Profesional Electoral y demés personal gue labore en ef instituto Elecioral del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento

Adscripcién: Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

Rama: Administrativa Mando:; Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

~Superior T "~ Similar T __Inferior _
Subdirector de Seguimiento y Jefe de Departamento de Evaluacion Analista
Evaluacién

Genérica: Desarrollar metodologias y estrategias de operacion y actualizacién del sistema de seguimiento y control,
asi como elahorar e instrumentar los mecanismos de reconduccion de los planes y proyectos definidos
dentro del marco de la planeacion institucional.

Principales:

» [nstrumentar el sistema de seguimiento y control de tos planes y proyectos institucionales.

« Elaborar los lineamientos, mecanismos e instrumentos para el seguimiento y control de los planes y programas
institucionales.

+ [Establecer los vinculos de comunicacidon con las unidades administrativas del insfifuto, para dar seguimiento al
desarrollo de sus programas.

= Disefiar los mecanismos e instrumentos pard operar el seguimienio de los programas y proyectos institucionales.

+ Revisar y, en su caso, hacer la propuesta de modificacion de los Lineamientos Generales para el Seguimiento y
Evaluacion det cumplimiento del Plan General de Desarrolio Institucional.

» Participar en la integracion del Programa Operativo Anual y et anteproyecto de Presupuesto de la Unidad.
« Dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el presupuesto del Instituto, y elaborar los informes correspondientes.

» Elaborar las metodologias y los instrumentos para integrar ta informacion sobre el seguimiento al Plan General de
Desarrollo Institucional.

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

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

Formacién profesional: Administracién, Economia, Contaduria, Actuarfa, Derecho o carreras afines,

Area de experiencia en: Metodologia de la investigacion; desarrollo, administracion y evaluacion de planes y proyectos;
aplicacion de métodos estadisticos; andlisis e interpretacion de datos; planeacién estratégica y reingenieria de procesos,
elaboracion de bases de datos.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Elaboracion de presupuestos y manejo de Microsoft Office, SPSS y Access.

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




Puesto: Analista

Adscripcion: Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

Rama: Administrativa Tipo: Operativo
Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017
Supetrior » O Similar 1 o inferior
Jefe de Departamento No aplica | No aplica

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

Principales:

s Apoyar en los frabajos de planeacidn, seguimienio y evaluacion de los pianes, programas y proyectos insfitucionales.

» Apoyar en la implementacion de los mecanismos e instrumentos para el seguimiento, supervision y evaluacion de los
proyectos de la Unidad.

e Colaborar en los trabajos de andlisis de la informacién para la integracion de los |nformes y reportes sobre el
seguimiento y evaluacion programas y provectos de las areas del Instituto.

e Apoyar la elaboracion de los estudios e investigaciones para mejorar el proceso de planeacion institucional.
« Participar en el disefic y aplicacién de los criterios y lineamientos en materia de seguimiento y evaluacion.
« Desarrollar fodas aquelias funciones inherentes al smbito de su competencia.

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

Formacién profesional: Economia, Administracion, Sociologia, Contaduria, 0 carreras afines. - -

Area de experiencia en: Administracion Desamolio Organizacionat. Planeacion Estratégica.

Experiencia laboral; 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

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




Puesto: Analista Adrninistrativo

Adscripcion: Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién

Rama: Administrativa Tipo: Operative
Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017
Superior Similar Inferior
Titular de Linidad Técnica No anlica No anlica

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

Principales:

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

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

+ Realizar actividades de enlace con la Oficina de Informacién Publica para la requisicion de la informacion solicitada.
s Colaborar en la formulacion y revisién de la programacién presupuestal.

+ Realizar actividades de enface con las diferentes areas de la Unidad para la requisicién de la informacidn sclicitada.
=  Tramitar la comprobacion del fondo revolvente.

» Realizar el tramiie de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad.

+ Realizar el seguimiento a la comprobacién de gastos y pago de 1os mismos.

s  Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al 4rea, a fin de gestionar la actualizacién
de los resguardos individuailes.

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

»  Gestionar los diferentes framites de los Recursos Humanos y Materiales, necesarios para el funclonamiento del
area.

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

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

Formacidn profesional: Administracion, Economia, Contabilidad o carreras afines.

Area de experiencia: Asistente Administrativo .

Experiencia laboral: 1 aho.

Otros conocimientos: Manejo de Microsofl Office

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




Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripcion: Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento v Evaluacion

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019

Superior Similar Inferior

nlica Nn anlira
pitca WO anica

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

Principales:

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

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

« Recibir, registrar y tunar la correspondehcia para su acuerdo con ef Titular de la Unidad, para su tramite y atencion.
« Mantener actualizado el directorio correspondiente.

« Recibir las llamadas telefonicas y agendar las citas del Titular del Area,

» Llevar el control del archive de tramite y concentracidn del Area.

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

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

Nivel minimo de estudios: Carrera Comercial o Técnica (Tiiulo}

Formacion profesional: Secretaria

Area de experiencia en: Funciones administrativas.

Experiencia laboral: 1 afic

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

e

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

Distrito Federal.




Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcién: Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nive! de responsabilidad: 09

Nivel jerarquico: 021

Superior Similar

Inferior

o aplica

solicitudes recibidas para el cumplimiento de las actividades institucionales.

Genérica: Apoyar en el desarrollo de las tareas administrativas y logisticas del area atendiendo puntualmente las

Principales:

«  Apovar en la recepcion, enirega y registro de correspondencia en e area.

+«  Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personat del area.

+ Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

e Apoyar en el envio de documentacion a las &reas del Instituto.

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

1+  Apoyaren ia logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
+« Apovar en las aclividades relacionadas con el controt del archivo.

+ Desarroflar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Secundaria {Ceriificado).

Formacién profesional: No aplica.

Arza de experiencia en: Auxiliar adminfstrativo

Experiencia laboral: 1 afio

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

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

Distrito Federal.




