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Instituto Electoral del Distrito Federal

iRaas | | Organigrama
Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo

Administrativo por nembrarmiento del Conselo Ganeral.
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Unidad del Centro de Formacién y Desarrolio

Puesto Rarma Designacién Numero
de plazas
Total 8
Titular del Centro de Formacion y Desarrollo Administrativa RHEDF 1
Subdirector de Vinculacion y Desarrollo Administrativa Libre 1
Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento  Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Investigacion Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Profesionalizacion del
Personal Administrativo Administrativa  Concurso 1
Analista Administrativa  Concurso 1
Analigta Administrative Administrativa Libre 1
Secretaria de Unidad Administrativa Libre 1
Numero de
Rama
plazas
Total ) 8
SPE 0
Administrativa 8




Puesto: Tituler de la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo

Adscripcidn: Unidad del Centro de Formacién y Desarrollo

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 067

Superior Similar inferior

Secretario Administrativo No aplica Subdirector de Area.
Analista Administrativo
Secretaria de Unidad

Genérica: Coordinar la elaboracion de los anteproyectos de los programas de Reclutamiento y Seleccion, y de
Formacién y Desarrollo para el personal administrativo del Instituto, instrumentando las acciones que
conileven a su desarrolio laboral.

Principaies:

« Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la Unidad a su cargo.
» Coordinar las investigaciones sobre el desarrollo de Ia democracia en el Distrito Federal,
« Verificar que se cumplan las normas y los procedimientos referentes al personal de la rama administrativa.

» Dirigir y supervisar el disefic-y operacion de las actividades vinculadas a tos programas de formacion y desarrollo, de
reclutamiento y seleccion, y de evaluacion del desempefio del personatl de la rama administrativa.

o Coordinar la formulacion de lineamientos, mecanismos e instrumentos de los procedimientos administratives del
personal de la rama administrativa,

» Dirigir la planeacion, realizacion y evaluacién de las acfividades de invesfigacion y eventos relacionados con el
desarrolio democratico en el Distrito Federal.

= Proponer la celebracion de convenios con instituciones académicas. vy de educacién superior, relacionados con la
formacion y capacitacion del personal admiinistrativo y de temas de desarrollo democratico en el Distrito Federal.

e Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteprovecto de presupuesto de la Unidad.

» Presentar los informes y atender las solicitudes de informacion que requiera el Consejo General, las Comisiones, los

Comités, el Consejero Presidente, los Consejeros Eleciorales, la Junta Ejecutwa el Secretario Ejecutivo y el
Secretario Administrativo.

e Agistir, cuando se le convogue 3 Ias sesiones del Consejo Generai de las Comisiones, de los Comltes y Junta
Ejecutlva -asi como a las retiniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretar:o
Ejecutivo o con el Secretario Adminisirativo.

e Cumpiir, en el dmbito de sus atnbucmnes con los acuerdos que emita el Consejo General, las Com:saones los
Comités y la Junta Ejecutwa

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

Nivel miniimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacién profesional: Administracién, Economia, Trabajo Social, Psicologia, Sociologia, Pedagogia o carreras afines.

Area de experiencia en: Metodologia de la Investigacion. Disefio de programas de capacitacion. Recursos Humanos. -

Experiencia laboral: 4 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electorai, planeacion estratégica y nociones basicas de computacion.

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




Puesto: Subdirector de Vinculacidn y Desarrollo '

Adscripcion: Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo

Rama: Administrativa Mando: Medio

mive} de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Supenor ” . Similar

Titular de Ia Unidad No aplica Jefe de Departamento de
Profesionalizacion def Personal
Administrative
Jefe de Pepartamento de Evaluacién y
Seguimiento
Jefe de Departamento de Investigacion
Analista

Geneérica: Desarrol!ar e lmplementar metodolog1as I|neam|entos ¥ estrategsas de operacion de los programas para Ia
administracion y capacitacion del personal de la rama administrativa, con ef propésito de fortalecer su
desarrollo profesional y laboral, asi como proponer investigaciones y eventos relacicnados con el desarrolio
de la democracia en el Distrito Federal.

Principales:

« Dirigir y supervisar-el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion.
» Implementar las normas y los procedimientos referentes al personal de la rama administrativa.

« Disefiar y operar los programas de formacidn y desarrollo, de reclutamiento y seleccién, y de evaluacién del
desempefic del personal de la rama administrativa.

» Proponer los lineamientos, mecanismos e instrumentos de los procedimientos administrativos def personal de la rama
administrativa,

« Coordinar y evaluacion de las actividades de investigacién y eventos relacionados con el desarrollo democratico en el
Distrito Federal.

» Dar seguimiento al cumplimiento de los convenios que se establezcan con instituciones académicas, relacionados con
la.formacién'y capacniaclon del personal administrativo y de temas de desarroﬂo democratico en el Dlstnto Federal.

+ Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de los asistentes-instructores electorales.

+ Coordinar los trabajos sobre la elaborac:lon del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Unidad. - .

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo)

Formacion profesional: Administracién, Economia. Derecho, Sociologia o-carreras afines.

Area de experiencia en: Metodologia de la investigacion; desarrollo, administracién y evaluacién de planes y proyectos;
aplicacion de métodos estadisticos; planeacién estratégica y reingenieria de procesos; metodologia y técnicas de

capacitacion, evaluacion y seleccion de personal, y experiencia en docencia.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Elaboracion de presupuesios y manejo de Microsoit Office.
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Adscripcion: Unidad det Centro de Formacion y Desarrolio

Rama: Administrativa

Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07

Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Vinculacion v Jefe de Departamento de No aplica
Desarrotio Profesionalizacién del Personal

Administrativo
Jefe de Degpartamento de Investigacion

Genérica: Disefar y operar el programa de evaluacion del desempefio v aplicar los procedimientos administrativos del
personal de la rama administrativa desarroliando las metodologias correspondientes, que permitan obtener
resuitados gue apoyen en la toma de decisiones ¢ integrar los expedientes del personal.

Principales:

» Elaborar y operar el programa de reclutamiento y seleccion del personal administrativo.

+ Recibir, elaborar y operar las soliciiudes de actividades académicas, periodisticas y de investigacion del personal de la
rama administrativa, conforme al procedimiento establecido.

» Actualizar mensualmente el informe de las vacantes del personal de la rama administrativa.

+ Coordinar y operar la elaboracién de los procedimientos de readscripcibn y promocién del personal de la rama
administrativa.

» Integrar y actualizar los expedientes individuales de carrera de los funcionarios de la rama administrativa.
» Administrar y resguardar el archivo correspondiente al personal de la rama administrativa.

e Elaboracion de bases de datos.

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

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

Formacion profesional: Administracion, Economia, Sociologia o carreras afines.

Area de experiencia en: Metodologia y técnicas de evaluacidon; metodologia ‘de la investigacion; desarrolio,
administracion y evaluacion de planes y proyectos; apficacion de métodos estadisticos; analisis e interpretacién de datos;
Planeacién estratégica v reingenieria de procesos, elaboracién de bases de datos.

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electeral v demas personal que labore en el Instituto Electoral dei
Distrito Federal. l
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Puesto: Jefe de Departamento de Investigacion

Adscripeidn: Unidad del Centro de Formacidn y Desarrolio

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 7 Nivet jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Vinculacién v Jefe de Departamenio de No aplica
Desarrolio Profesionalizacion del Personal

Administrativo
Jefe de Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

Genérica: Planear, coordmar y elaborar Ias tnvestlgac:ones y los evemos relac:tonados con temas pollttco—electoraies
er el Disiriic Federal, estableciendo contacto con diferentes instituciones académicas y especialistas en la
matera para posteriormente difundir los resultados de los mismos.

Principales:
« Coordinar y participar en ia elaboracion de investigaciones y estudios sobre los procesos electorales y de participacion
ciudadana que promuevan el desarrollo democratico en el Distrito Federal.

» Coordinar la organizacion de conferencias, talleres, congresos que promuevan espacios de analisis sobre ta materia
politico-electoral en el Distrito Federal.

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

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

Formacién prof_es_io;pal: Administracién,_E‘conomia, Socio}ogia, Ciencig Politica o carreras aﬁne’s.

Area de experiencia en: Metodologia y tecnicas de investigacion; desarrolio, adminisiracion y evalugcidn de planes y
proyectos; planeacitn estratégica.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Anticulo 144 del Estaiuto del Servac:o Profesional Electoral y demas personal gue labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Jefe de Departamento de Profesionalizacién del Personal Administrativo

Adscripcion: Unidad del Centro de Formacion y Desarrolio

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarqguico: 015
B T 38 77
pY - >‘€ & a
Superior Similar inferior
Subdirector de Vinculacion y Jefe de Departamente de Evaluacién y Mo aplica

Desarrollo Seguimiento
Jefe de Departamento de investigacion

Genérica: Proponer y operar 103 programas referentes al personal de Ia rama admamstratwa con el propésito de
fortalecer su desarrollo profesional y técnico, asi como apoyar las investigaciones que conlieven a la
implementacién de mejoras continuas a los procesos y procedimientos de reclutamiento y seleccion del
personal,

Principales:

‘e Desarrollar el disefio y operacién de los mecanismos e instrumentos para la deteccién de necesidades de
capacitacion del personal de la rama administrativa. .

» Elaborar los objetivos de aprendizaje, contenidos tematicos y materiales didacticos para desarrollar diversos
programas de capacitacion.

» Proponer y disefiar los anteproyectos de convenios o contrates con instituciones o instructores para impartir cursos,
talleres y seminarios del programa de formacion y desarrollo del personal de ta rama administrativa

+ QOperar y supervisar la gjecucion de los programas de formacién y desarrollo de reclutamiento y seleccion del
personal de Ia rama adminisirativa.

« Generar las bases de datos y reportes correspondientes de los procesos de seleccion de’los asistentes-instructores
electorales.

» Realizar las gestiones administrativas correspondientes para la ejecucién del presupuesto asignado para realizar las
actividades de los programas del personal de la rama administrativa.

« Desarrollar todas aquellds funciones inherentes al ambito de su competencia. ’ .

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

Formacion pr_ofesionél: Educacitn, Pedagogia, Sociologia, Ciencia Politica o carreras afines.

Area de experiencia en: Disefio, operacion de proyectos y actividades de capacitacion, formacion, reclutamiento y
seleccion de recursos humanos, operacion y disefo de procedimientos administrativos..

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 dei Estatuto del Servicio Profesional Eiectoral y demds personal que fabore en el Institulo Electoral del

Distrito Federat v el Reglamento Interior del 1EDF
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Puesto: Analista

Adscripcién: Unidad del Centro de Farmacion y Desarrolio

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Subdirector de Vinculacién y No aplica No aplica
Desarrollo

7 5 il
Genérica: Apoyar el cumplimiento de las politicas y los programas generales del Instituto, asi como los proyectos
institucionales a cargo de ta Unidad del Centro de Formacion y Desarrolio.

Principales:

+ Apoyar en la implementacion de los programas de formacion y desarrollo, de reclutamiento, seleccion y de evaluacion
del desempefio del personal de la rama administrativa.

Apoyar las actividades de investigacién y eventos relacionados con el desarrollo democréatico en el Distrito Federal.
Coadyuvar en el seguimiento de los convenios que se establezcan con instituciones académicas.

Apoyar las actividades del proceso de reclutamiento y seleccion de los asistentes-Insiructores eleciorales.

« Apoyar en la sistematizacion y presentacion de la informacion requerida a la Unidad.

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

ek e

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

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

Area de éxpeﬁencia en: Administracion Plblica. Desarroflo Organizacional. Planeacion Estratégica.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office. Tablere de Mandos.

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

Distrito Federal.
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Puesto: Analista Administrativo

Adscripcién: Unidad del Ceniro de Formacién y Desarrollo

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior
Titutar de la Unidad Ne aplica No aplica

Genérica: Apoyar como enlace administrativo de la Unidad, en las solicitudes del area administrativa del Instituto,
realizando funciones administrativo-contables, considerando los procedimientos y 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 la Unidad.

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

*  Realizar actividades de entace con la Oficina de Informacitn Pdblica para la requisicion de la informacién solicitada,
«  Colaborar en la formulacion y revision de la programacion presupuestal.

e Realizar actividades de enlace con las diferentes areas de la Unidad para la requisicién de la informacién solicitada.
+  Tramitar la comprobacién del fondo revoivente.

s  Realizar el tramite de tas transferencias de las partidas asignadas a la Unidad.

»  Realizarel seguimiento a la comprobacion de gastos y pago de los mismos.

¢  Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al drea, a fin de gestionar la actualizacion
de los resguardos individuales.

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

s Gestionar los diferentés tramites de los Recursos Humanos y Materiales, necesarios para el funcionamiento del
area. , . ;

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

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

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

Area de experiencia: Asistente Administrativo

Experiencia laboral: 1 afio. -

Ofros conocimientos: Manejo de Microsoft Office

Articulos 144 del Estatuio del Servicio Profesionai Electoral y deméas personal gue labore en el Institutc Electoral del|

Distrito Federal. !
|
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Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripcidn: Unidad del Ceniro de Formacidn y Desarrollo

Rama: Administrativa Tipo: Operativo
Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019
e e _ =
Superior ’ Similar Inferior
Titidar de Unidad No aplica No aplica

i s

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 Ia correspondencia para su acuerdo con el Titular de ta Unidad, para su tramite y atencion.
= Mantener actualizado el directorio correspondiente.

» Recibir 1as lamadas telef6nicas y agendar las citas del Titular delArea.

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

» Llevar sl control de gestion de Ia documentacion de entrada y safida del Area.

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

S 5 Asinse

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

Formacion profesional: Secrelaria

Area de experiencia en: Funciones adminfstrativas.

Experiencia laboral: 1 afio

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

e A, R e 2

Articulos 139 en relacion con el 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el
Instituto Electorat del Distrito Federal.




