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Puesto: Director de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia Electoral

Adscripcion: Direccion Distrital

Rama: Servicio Profesional Elecioral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 05 Nivel jerarquico: 013

Superior Similar Inferior
Coordinador Distrital No aplica No aplica

Genérica: Implementar los programas relativos a la capacitacién electoral, educacion civica y geografia electoral en el
ambito distritat supervisando el cumplimiento de las actividades para llevar a cabo la organizacion y
ejecucion de los procesos electorales y de participacion ciudadana.

Principales:
» FEjecutar, en el ambito de su competencia, las poliicas y programas generales y particulares del Instituto, asi como
las labores especificas de capacitacion electoral, educacion civica y geografia slectoral.

«  Cumplir, en el &mbito de su competencia con los acuerdos del Consejo General y de su respectivo consejo distrital,
e informar sobre la observancia de los mismos a su respective coordinador distrital.

»  Cumplir con tas instrucciones del Consejo General, del Secretario Ejecutivo y de su respectivo coordinador distrital,

« Proporcionar los informes y documentos que le requieran las comisiones de su consejo distrital, a través de su
respectivo consejero presidente.

« Informar a su respectivo coordinador distritat sabre el desarrollo de sus actividades.
« Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de ta memoria técnica de los procescs electorales.
s Participar en los programa%s de formacion y capacitacion del Servicio Profesional Electoral.

= Atender, en el ambito de su competencia, por conducto de 1a Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los
Organos Desconcentrados, los requerimientos de informacion de las areas centrales, de conformidad con los flujos
de comunicacion e informacion establecidos por el Secretario Ejecutivo.

« Acordar con su respectivo coordinador distrital los asuntos de su competencia.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacidn profesional: Administracion, Economia, Ciencia Politica, Sociologia, Pedagogia, Psicologia o carreras
afines. ) : .

Area de experiencia en: Planeacion y Administracion Educativa. Comunicacion Educativa, Disefio y Andlisis de
Investigacién Educativa y Pedagbgica, Técnicas de Evaluacion del Aprendizaje.

Experiencia laboral: 2 procesos electorales.

Otros conocimientos: Formacion de instructores, didactica, legistacion electoral, geografia elecioral, conirol de
almacenes, Administracion Plblica.

Articulos 56 al 80 de! Estatuto det Servicio Profesional Elecioral v demas Persconal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. |




Puesto: Coordinador Distrital

Adscripcién: Direccién Distrital

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerdrquico: 010
} Superior ( Similar ] Inferior
Secretario Ejecutivo No aplica Director de Capacitacién Electorat,

Educacién Civica y Geografia Electoral
Secretario Técnico Juridico
Lider de Proyecto

Genenca' Coordmar ¥ controiar el desarro!to delas pohtlcas ¥ programas generales y par’uculares en el ambito dlstntal
supervisando el cumplimiento de las actividades para llevar a cabo la organizacién y ejecucion de los
procesos electorales y de participacion ciudadana.

Principales:

« Coordinar los trabajos de todos los servidores publicos de la direccion distrital, los cuales estaran bajo su mando y
supervisién, asimismo, verificando que se cumplan las politicas y programas generales y particulares y se desarrollen
los programas y procedimientos adminisirativos del Instituto.

» Cumplir en el ambito de su competencia, con los acuerdos def Consejo General e informar sobre la observancia de los
mismos al Secretario Ejecutivo, a través de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos
Desconcentrados.

« Cumplir con las instrucciones del Consejo General y del Secretario Ejecutivo.

« Coordinar y supervisar que el drgano distrifal cuente con los elementos necesarios para su funcionamiento.

s Mantener permanentemente informados a los integrantes de su direccién distrital, acerca de las aclividades ©
instrucciones emitidas por los diversos servidores piblicos de las oficinas centrales del instituto.

« Recibir y comprobar la aplicacién de los recursos financieros para cubrir los gastos del 6rgano distrital en el desarrollo
de los programas institucionales a su cargo.

« Rendir al Consejo General, con el apoyo de los demas integrantes de su direccion distrital, los informes trimestrales y
anuales, a través del Secretario Ejecutivo y por conducto de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoye a los
Organos Desconcentrados.

« Proporcionar a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados la |nformacmn !
necesaria, a efecto de que el Secretario Ejecutivo pueda rendir los informes requeridos.

» Convocar y dirigir las reuniones de frabajo con ios integrantes del érganc distrital, e informar lo conducente al
Secretario Ejecutivo, a través de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados.

« Presentar al Secretario Ejecutivo, informe sobre los avances en la implementacion del Programa de Desarrolio v
Fortalecimiento de la Educacion Civica y la Cultura Politica Democrética en su dmbito territorial.

« Coordinar y supervisar la elaboracién de la memaria técnica de los procesos electorales.

» Coordinar y supervisar la preparacion de la informacién requerida en el ambito distrital, para la elaboracion de la
estadistica de los procesos elecioraies y de participacion ciudadana, asi como del catdlogo de informacion basica por
seccion electoral.

= Dar cumplimiento de lo establecido en el calendario anual de actividades ordinarias o electorales de los drganos
desconcentrados, que les remita la Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados.

« Parlicipar en los programas de formacion y capacitacion del Servicio Profesional Electoral.

« Atender, en ef ambito de su competencia, a través de Ia Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apayo a los Organos

Desconcentrados, los requerimientos de informacion de las dreas centrales, de conformidad con los flujos de
comunicacion e informacion establecidos por el Secretario Ejecutivo.

» Informar permanentemente al Secretario Ejecutivo y al Secretaric Administrativo del Instituto de los programas de sus
respectivas competencias. sobre los avances de los programas del Instituto desarroilados en la Direccidn Distrital.

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




Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

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

Area de experiencia en: Organizacion de procesos electorales. Recursos Humanos.

Experiencia laboral: 3 procesos electorales.

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicic Profesional Electoral y demas Personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Secretario Técnico Juridico

Adscripcidn: Direccion Distrital

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior

Coordinador Distrital No aplica No aplica

Genérica: Ejecutar las actividades juridico-electorales y administrativas derivadas de sus atribuciones y representar
legalmente a la Direccion Distrital supervisando el cumphmiento de las actividades y la normatividad
institucional para llevar a cabo la organizacién y ejecucion de los procesos electorales y de participacion
ciudadana.

Principales:

« Ejecutar, en el ambito de su competencia, las politicas y programas generales y particulares del Instituto, asi como
las labores especificas que le asigne el Consejo Distrital.

« Actuar como Secretario del Consejo Distrital.

«  Cumplir, en el dmbito de su competencia, con los acuerdos del Consejo General e informar sobre la observancia de
los mismos a su respectivo coordinador distrital.

«  Cumplir con las instrucciones del Consejo General, del Secretario Ejecutivo y de su respectivo coordinador distrital.
+ Informar a su coordinador distrital scbre el desarrolio de sus actividades.

+ Asesorar juridicamente a su respectiva direccién distrital.

» Participar en los programas de formacién y capacitacion del Servicio Profesional Electoral.

s Colaborar con el coordinador distrital en la implementacion del Programa de Desarrolio y Fortalecimiento de la
Educacion Civica y la Cultura Politica Democratica.

» Atender las consultas juridicas de los ciudadanos que acudan a la respectiva direccion distrital.

»  Coordinar y supervisar la integracion, operacnon y actualizacion det archive de! drgano distrital, ef cual estara bajo su
resguardo fisico y legat.

+ Apoyar a su respectivo coordinador distrital en las gestiones administrativas.

s  Expedir copia ceriificada, previo cotejo vy compu!sa de todos aquellos documentos que obren en los archivos de su
dzrecclon distrital.

. Partlmpar en el Ambito de su (‘.OmpetenCIa en la elaboracion de la memoria técnica de 108 procesos electorales

» Atender, en el ambito de su competencia, por conducto de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los
Grganos Desconcentrados, los requerimientos de informacién de tas areas centrales, de conformidad con los flujos
de comunicacion e informacion establecidos por el Secretario Ejecutivo.

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

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Tiulo).

Formacion profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Derecho procesal electoral, derecho burocratico, materia recursat.




Experiencia laborai: 1 proceso electorat y dos afnos de poseer el titulo de licenciatura,

Oftros conocimientos: Administracion de instituciones. desarrolio organizacional, legislacién en materia electoral y de
administracion pablica, sistemnas electorales y de partidos, sistema de medios de impugnacion.

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demas Personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federat.




Puesto: Lider de Proyecto

Adscripcién: Direccion Distrital

Rama: Servicio Profesional Elecioral Mando: Gperativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior

Coordinador Distrital No aplica No aplica

Genérica: Apoyar el cumplimiente de las politicas y programas generales y particulares del Instituto asignadas a la
Direccion Distritat y participar como enlace con la Unidad de Informafica realizando las actividades
encomendadas para Hevar a cabo la organizacion y ejecucion de los procesos electorates y de participacion
ciudadana.

Principales:
*  Coniribuir a cumplimiento de los acuerdos del Consejo General v del Consejo Distrital, e informar sobre la
observancia de los mismos al Coordinador Distrital.

=  Desarrollar los trabajos que en materia de organizacion electoral, capacitacion electoral, educacion civica, geografia
electoral, informaticos y administrafivos que le sean encomendados.

e Apoyar a los demas integrantes de su Direccion Distrital en la elaboracién de fa memoria técnica de ios procesos
electorales.

e  Apoyar en la atencidn de los requerimientos de informacion de las areas centrales.

»  Fungir como enlace informatico entre su respectiva Direccion Distrital y fa Unidad de Informatica.
« Participar en los programas de formacion y capacitacion del Servicio Profesional Electoral.

»  Elaborar informes para el Coordinador Distrital sobre el desarrollo de sus actividades.

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

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

1 Formacion profesional: Adminisiracién, Economia, Ciencia Pplitica,' Derecho, Relaciones Intemacionales, Sociologia,
Matematicas Aplicadas, Computacion, informética o carreras afines.

Area de experiencia en: No aplica.

Experiencia laborai: No aplica.

Otros conocimientos: Legislacion en materia electoral y conacimientos basicos de paqueteria y software.

Articulos 56 al 80 del Estatuto de! Servicio Profesional Electoral y demds Personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federat.




