
JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO JA130-14

Décimo Segunda Sesión Ordinaria

22 de diciembre de 2014

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban las modificaciones

al Manual de Organización y Funcionamiento, así como al Catálogo de Cargos y

Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal

Antecedentes:

El 31 de enero de 2014, el Presidente de la República expidió la Reforma

Constitucional en materia político-electoral, aprobada por el Congreso de la

Unión y la mayoría de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado en

el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 10 de febrero de 2014.

II. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes

Decretos por los que se expidieron la Ley General de Partidos Políticos (Ley de

Partidos) y la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley

General).

III. El 27 de junio de 2014, se publicó en el DOF el Decreto por el que se reforman

y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito

Federal (Estatuto de Gobierno) y el 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en

la Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF) los Decretos por los que se

reforman y adicionan diversas disposiciones del Código de Instituciones y

Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Código).
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W. El 30 de septiembre de 2014, el Consejo General, aprobó por Acuerdo ACU-

49-14 por el que se reforma el Reglamento Interior del Instituto Electoral del

Distrito Federal.

El 30 de octubre de 2014, el Consejo General aprobó mediante Acuerdo ACU-

65-14 modificaciones a la Estructura Orgánico-Funcional del propio Instituto.

Considerando:

1. Que conforme a lo previsto en el artículo 21, fracciones 1 y II del Código de

Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Código), el

Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura

orgánica, con un Consejo General y una Junta Administrativa (Junta).

2. Que el artículo 62, párrafo primero del Código, define a la Junta como el órgano

encargado de velar por el buen desempeño y funcionamiento administrativo de

los órganos del Instituto Electoral, así como de supervisar la administración de los

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el artículo 64, fracción XX, incisos a) del Código, señala que es atribución de

la Junta, aprobar a propuesta de la Secretaría Administrativa, el Manual de

organización y funcionamiento del Instituto Electoral (Manual).

4. Que el artículo 69, fracción VII, inciso c) del Código establece que es atribución

del Secretario Administrativo, entre otras, proponer a la Junta para su aprobación,

los proyectos de Manual y de Catálogo.

5. Que el artículo 201 de la Ley General señala que es facultad del Consejo General/`

del Instituto Nacional Electoral la aprobación del Estatuto del Servicio Profesionaf-" '
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Electoral Nacional (Estatuto del SPEN), mismo que además de establecer las

normas para la organización del Servicio Profesional Electoral Nacional,

contendrá las relativas a los empleados administrativos y de trabajadores

auxiliares del Instituto y de los Organismos Públicos Locales.

6. Que además el artículo 203 de la Ley General, determina que mediante el

Estatuto del SEPN, se establecerán las normas para la determinación del

catálogo general de cargos y puestos del Instituto y de los Organismos Públicos

Locales, así como sus requisitos.

7. Que el artículo Décimo Cuarto Transitorio de la citada Ley General establece que

la organización del Servicio Profesional Electoral Nacional se hará conforme a las

características y plazos que establezca el Instituto a partir de la entrada en vigor

de la Ley General, debiendo expedir el Estatuto del SPEN, a más tardar el 31 de

octubre del año 2015; momento en el que entrarán en vigor las disposiciones

mencionadas en los considerandos 5 y 6.

8. Que en virtud de lo anterior , debe considerarse que a la fecha no se cuenta con el

Estatuto del SPEN aprobado por el Consejo General del Instituto Nacional

Electoral y a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el punto CUARTO del
Acuerdo ACU-49-14 del Consejo General por el que se reforma el Reglamento

Interior , y el punto CUARTO del ACU-065 -14 por el que se aprueba la

modificación al a Estructura Orgánica -Funcional de este Instituto , la Secretaría

Administrativa presentó a consideración de la Junta los proyectos de modificación

del Manual y al Catálogo.

9. Que las modificaciones al Manual y Catálogo, consisten en:

• Actualizar el Marco Jurídico.
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• Armonizar las denominaciones de las Direcciones Ejecutivas de Educación

Cívica y Capacitación, y de Organización y Geoestadística Electoral.

• Adecuar la denominación de ocho plazas adscritas a la Dirección Ejecutiva de

Organización y Geoestadística Electoral y tres de la Unidad Técnica de

Asuntos Jurídicos.

• Reclasificar los puestos en la Dirección de Quejas de la Dirección Ejecutiva de

Asociaciones Políticas.

• Adicionar las funciones y el perfil de la Oficialía Electoral y de Partes adscrita a

la Secretaría Ejecutiva, así como de la Unidad Técnica de Vinculación con el

Instituto Nacional.

• Actualizar la Estructura orgánica con base en lo establecido en Acuerdo ACU-

65-14.

• Sustituir los organigramas del Instituto conforme el Acuerdo ACU-65-14.

• Adicionar la clasificación, denominación y descripción de los cargos y puestos

de conformidad con lo previsto por el ACU-65-14.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo

JA130-14

PRIMERO . Se aprueban las modificaciones al Manual de Organización y

Funcionamiento así como al Catálogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del

Distrito Federal, en cumplimiento a los Acuerdos del Consejo General ACU-49-14 y

ACU-65-14, de conformidad con los documentos anexos, los cuales forman parte

integral del presente Acuerdo.
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SEGUNDO . Se instruye a la Secretaría Administrativa para que a través de una

Circular dé a conocer el contenido del presente Acuerdo, con fundamento en el

artículo 69, fracción XV del Código.

TERCERO . Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia

y Protección de Datos Personales, publique el presente Acuerdo, sus anexos y

realice las adecuaciones procedentes en el apartado de Transparencia del sitio de

Internet www.iedf.org.mx.

Así lo aprobaron por unanimidad de votos de los presentes, los integrantes de la

Junta Administrativa del Instituto Electoral, en sesión pública el veintidós de diciembre

de dos mil catorce, firmando al calce el Presidente y Secretario de la Junta, de

conformidad con lo dispuesto por los artículos 63 del Código de Instituciones y

Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SFCRFTARIn nF ¡a u miro

ADMINISTRATIVA / ADMINISTRATIVA /

L

MTRO . MARIO VELÁZQUEZ LIC. ALE

MIRANDA

AFGH/yrg

ANDRrIDENCIO GONZÁLEZ

NÁNDEZ
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El presente Manual de Funcionamiento y Organización del Instituto Electoral del

Distrito Federal (Manual de Funcionamiento) tiene como objetivo principal brindar una

visión integral del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral), misma

que se funda en diversas disposiciones del Código de instituciones y Procedimientos

Electorales del Distrito Federal (Código) yen su actual estructura orgánica-funcional.

El Manual de Funcionamiento es de observancia general, como instrumento de

información y consulta, es un documento que ayuda a familiarizarse con la estructura

orgánica y con los diversos niveles jerárquicos que conforman la organización del

Instituto Electoral. Su consulta permite identificar las atribuciones, objetivos y

responsabilidades de cada una de sus áreas.

La creación del Instituto Electoral reside en la importancia de contar con una autoridad

autónoma electoral orientada a: contribuir al desarrollo de la vida democrática;

fortalecer el régimen de asociaciones políticas; asegurar a los ciudadanos el ejercicio de

los derechos político-electorales y vigilar el cumplimiento de sus obligaciones;

garantizar la celebración periódica, auténtica y pacífica de las elecciones para renovar a

los integrantes de la Asamblea Legislativa, al Jefe de Gobierno y a los Jefes

Delegacionales, todos del Distrito Federal; garantizar la realización de los procesos

electivos de los órganos de representación ciudadana e instrumentos de participación

ciudadana, así como el cómputo y declaración de resultados; preservar la autenticidad y

efectividad del sufragio; promover el voto y la participación ciudadana; difundir la

cultura cívica democrática y de participación ciudadana; y contribuir al desarrollo y
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adecuado funcionamiento de la institucionalidad democrática, en su ámbito de

atribuciones.

Este documento se integra por diversos apartados que contienen, antecedentes

históricos, la base jurídica que rige las atribuciones competencia del Instituto Electoral,

su Misión y Visión, la atribución de cada área, el objetivo y la estructura orgánica-

funcional y funciones que respaldan el quehacer institucional de esta autoridad

autónoma electoral.

Además la estructura del Manual de Funcionamiento atiende la intención de describir la

organización institucional y, con ello, contribuir a robustecer la coordinación del

personal que compone al Instituto Electoral, coadyuvar con el sentido de pertenencia

dentro del ámbito correspondiente, y ser un instrumento útil como material de

consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso y al público en general.

Este documento debe ser considerado como un instrumento dinámico, sujeto a los

cambios institucionales a los que está expuesto el órgano electoral, y de la revisión

permanente que permita mantener su utilidad.

2 / 525
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La Asamblea de Representantes del Distrito Federal (Asamblea de Representantes),

fue creada por Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federación, el io de agosto

de 1987, como órgano de representación ciudadana, con facultades para dictar bandos,

ordenanzas y reglamentos de policía y buen gobierno.

El 22 de agosto de 1996 se publicó en el Diario Oficial de la Federación, el Decreto por el

que se modificó, entre otros, el artículo 122 de la Constitución Política de los Estados

Unidos Mexicanos (Constitución Política), por el que la Asamblea de Representantes se

convirtió en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal (Asamblea Legislativa); a través

de dicha reforma se ampliaron las facultades del citado órgano legislativo, entre las que

destacan las de nombrar a quien deba sustituir, en caso de falta absoluta del Jefe de

Gobierno del Distrito Federal, así como expedir las disposiciones que rijan las elecciones

locales en el Distrito Federal, sujetándose a las bases que establezca el Estatuto de

Gobierno del Distrito Federal.

Bajo ese contexto, el 15 de diciembre de 1998, la Asamblea Legislativa aprobó el

dictamen por el que fue creado el Código Electoral del Distrito Federal (Código

Electoral), publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal (Gaceta), No. oi del 5 de

enero de 1999.

Dicho suceso trajo consigo la creación del Instituto Electoral del Distrito Federal

(Instituto Electoral), concibiéndose como un organismo público autónomo, depositario

de la autoridad electoral y responsable de la función estatal de organizar las elecciones

locales y los procedimientos de participación ciudadana; de carácter permanente,
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independiente en sus decisiones, y profesional en su desempeño, con personalidad

jurídica y patrimonio propios.

Para el cumplimiento de tales atribuciones, se estableció en el Código Electoral que el

Instituto Electoral contaría con un Consejo General, que fungiría como órgano superior

de dirección; con órganos ejecutivos y técnicos; un órgano desconcentrado en cada

uno de los Distritos Electorales uninominales en que se divide el Distrito Federal;

órganos de vigilancia; y mesas directivas de casillas.

Asimismo, se determinó que el Consejo General se conformaría por un Consejero

Presidente, seis Consejeros Electorales con derecho a voz y voto, un Secretario y los

representantes de los partidos políticos, con derecho a voz.

Con base en lo dispuesto en el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, la Asamblea

Legislativa designó a los Consejeros Electorales el 15 de enero de 1999: un Consejero

Presidente, seis Consejeros Electorales propietarios y tres Consejeros Electorales

suplentes. Derivado de ello, el 18 de enero del mismo año, el órgano Legislativo local

tomó protesta al Consejero Presidente, a cinco Consejeros Electorales propietarios y

tres Consejeros Electorales Suplentes.

Una vez conformado el grupo de Consejeros Electorales, el 29 de enero de 1999 se llevó

a cabo la Sesión de Instalación del Consejo General del Instituto Electoral, cuya sede fue

el Museo de la Ciudad de México. En dicho acto tomaron protesta los representantes

propietarios de los partidos políticos Revolucionario Institucional, de la Revolución

Democrática, del Trabajo y Verde Ecologista de México, así como el representante

suplente del Partido Acción Nacional. Además, se designó y tomó protesta el Secretario

Ejecutivo del Instituto Electoral.
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Es importante señalar que el Código Electoral sufrió diversas reformas, como a

continuación se describen:'

1. Publicada en la Gaceta No. 126 el 30 de septiembre de 1999;

2. Publicada en la Gaceta No. 136 el 15 de octubre de 1999;

3. Publicada en la Gaceta No. 007 el 18 de enero de 2001;

4. Publicada en la Gaceta No. 039 Bis el 15 de mayo de 2003;

5. Publicada en la Gaceta No. 102 Ter, el 3o de diciembre de 2003;

6. Publicada en la Gaceta No. 115 Bis, el 30 de septiembre de 2005;

7. Publicada en la Gaceta No. 123 Bis, el 19 de octubre de 2005.

Por otra parte, el 20 de noviembre de 2007, la Asamblea Legislativa aprobó el decreto

por el que fue expedido el Código Electoral, el cual fue publicado en la Gaceta del

Distrito Federal No. 250 del 1o de enero de 2008.

Adicional a ello, el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal fue modificado y el 28 de

abril de 2008 se publicó en el Diario Oficial el Decreto por el que se reformaron diversos

artículos. La Asamblea Legislativa aprobó diversas reformas a la Ley de Participación

Ciudadana del Distrito Federal (Ley de Participación), publicadas en las gacetas

oficiales; en el 2010, No. 848 del 27 de mayo, No. 979 del 30 de noviembre y No. 993 del

20 de diciembre; en el 2011, No. 1013 del 17 de enero.

El 16 de diciembre de 2010 el Pleno de la Asamblea Legislativa aprobó el Decreto

mediante el cual se expidió el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del

' Para mayor información sobre las características de las reformas consulte la página electrónica gww iedf ore ntr.
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Distrito Federal (Código de Instituciones), mismo que fue publicado el 20 de diciembre

del mismo año en la Gaceta No. 993.

El Instituto Electoral aprobó, el 14 de enero y 8 de febrero de 2011 mediante acuerdos

ACU-o2-11 y ACU-o14-i1 respectivamente, modificar la estructura orgánica-funcional,

con la finalidad de reorganizar al Instituto Electoral para una mayor funcionalidad, una

óptima distribución de las tareas, erradicar duplicidades y fortalecer a los órganos

Ejecutivos y Técnicos para el mejor uso de sus recursos humanos, materiales y

financieros; destacando los siguientes ajustes:

1. Se eliminó de la estructura a la Dirección Ejecutiva del Servicio

Profesional Electoral y a la Unidad Técnica de Planeación, Seguimiento y

Evaluación;

2. Fue creada la Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana;

3. Se amplió la estructura de la Unidad Técnica de Comunicación Social y

Transparencia, para incluir las tareas de Protección de Datos Personales;

4. Se dotó a la Secretaría Administrativa de una estructura para realizar

tareas de Planeación, Seguimiento y Evaluación de los asuntos

administrativos del Instituto; y

5. Se incorporó la estructura de las áreas adscritas a la Dirección Ejecutiva

del Servicio Profesional Electoral a la Unidad del Centro de Formación y

Desarrollo.

El lo de febrero de 2014, se publicó en el Diario Oficial de la Federación por el que se

reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitución Política, en

materia de política electoral, yen la que se crea el Instituto Nacional Electoral en la que

se establece su competencia así como de los organismos públicos locales, entre las
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cuales, se establece la organización, desarrollo cómputo y declaración de resultados en

los mecanismos de participación ciudadana.

El 3o de abril de 2014 el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal

aprobó modificaciones a la estructura orgánica funcional del Instituto Electoral

mediante acuerdo ACU25-14, presentando modificaciones en su estructura orgánica-

funcional la Contraloría General y la Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana.

Derivado de la reforma constitucional en materia político - electoral el 27 de junio de

2014 se publicó en el Diario Oficial de la Federación el Decreto por el que se reforman y

adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal y 27 y 30

de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del Distrito Federal los decretos por

los que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Código de Instituciones.

El 30 de septiembre de 2014, mediante Acuerdo INE/CG165/2014 el Consejo General del

Instituto Nacional Electoral en ejercicio de sus atribuciones, aprobó la designación del

Consejero Presidente y Consejeros Electorales del Consejo General del Instituto

Electoral del Distrito Federal, quienes el primero de octubre de 2014, rindieron la

protesta de Ley quedando instalado formalmente el Consejo General del instituto

Electoral.

El 30 de octubre de 2014 el Máximo órgano de Dirección mediante el ACU-65-14

aprobó con carácter provisional las modificaciones a la estructura orgánica - funcional

del Instituto Electoral apegándose a las normas constitucionales y legales en la materia,

así como al Acuerdo INE/CG/o68/2014, del Consejo General del Instituto Nacional

Electoral.
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La estructura orgánica del Instituto Electoral consta de un Consejo General, dos

Secretarías, cuatro Direcciones Ejecutivas, siete Unidades Técnicas, una Contraloría y

cuarenta Distritos Electorales; esta estructura permite llevar a cabalidad las

atribuciones que le confiere, principalmente, la normatividad electoral y de

participación ciudadana local, así como aquéllas que la ciudadanía del Distrito Federal le

demanda.
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El marco jurídico institucional que sustenta el quehacer cotidiano del órgano electoral

local es diverso, por su importancia destacan los siguientes:

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos;

2. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal;

3. Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito

Federal (Código);

4. Código Fiscal del Distrito Federal;

5. Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales;

6. Ley General de Partidos Políticos;

7. Ley de Participación Ciudadana del Distrito Federal;

8. Ley Procesal Electoral para el Distrito Federal;

9. Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal;

lo. Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal;

11. Ley de Archivos del Distrito Federal;

12. Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del

Distrito Federal;

13. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal;

14. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos;

15. Ley General de Contabilidad Gubernamental;

16. Políticas y Programas Generales del Instituto Electoral del Distrito

Federal;

17. Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito

Federal 2014-2017;
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18. Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que

labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal;

19. Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal;

20. Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto

Electoral del Distrito Federal;

21. Reglamento de Sesiones de las Comisiones del Consejo General

del Instituto Electoral;

22. Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del

Instituto Electoral del Distrito Federal;

23. Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal en Materia

de Transparencia y Acceso a la información Pública;

24. Reglamento de los Consejos Distritales del Instituto Electoral del

Distrito Federal;

25. Catálogo General de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del

Distrito Federal;

26. Acuerdo del Consejo General del IEDF ACU-014-ii del 8-02-2011;

27. Acuerdo del Consejo General del IEDF ACU-o25-14 del 30-04-2014;

y

28. Acuerdo del Consejo General del IEDF ACU-o65-14 del 30-10-2014.

L""r^rLro.,E^roa„
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Nuestro propósito es contribuir a la construcción de la vida democrática en el Distrito

Federal mediante: la organización eficiente de procesos electorales locales; la

realización de mecanismos de participación ciudadana para impulsar su intervención en

los asuntos públicos; promover la cultura cívico democrática para incorporarla a la vida

cotidiana de sus habitantes; acompañar a éstos y a sus organizaciones en la

construcción de ciudadanía; fomentar la vinculación entre ciudadanía y gobierno para la

atención de las necesidades y demandas públicas; fortalecer a las asociaciones

políticas, garantizando el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus

obligaciones.

Somos una institución autónoma y profesional en nuestro desempeño, que mediante la

aplicación y el uso de nuevas tecnologías de información y estrategias de comunicación

promovemos la modernización de los procesos y procedimientos de trabajo.

Nuestras actividades se rigen invariablemente por los principios de certeza, legalidad,

independencia, imparcialidad, objetividad, transparencia, rendición de cuentas, respeto

a los derechos humanos, igualdad de género y no discriminación, y se dirigen a hacer

posible la continuidad democrática, gobernabilidad y paz social en el Distrito Federal.

11/525
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Somos una institución reconocida y respetada por las y los habitantes del Distrito

Federal por la contribución a la formación de ciudadanía crítica y participativa basada

en los principios: certeza, legalidad, imparcialidad, independencia, objetividad,

transparencia, publicidad procesal, derechos humanos, equidad e igualdad de género y

no discriminación.

El IEDF es una institución de vanguardia, referente nacional e internacional, reconocida

por su labor en la construcción de una sociedad democrática.
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En este apartado se describen las facultades que por mandato de Ley son asignadas al

Instituto Electoral y sus áreas, mismas que lo dotan de una estructura que le permite

cumplir con las tareas encomendadas.

IV.A Del Instituto Electoral

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

Artículo 123.- La organización de las elecciones locales es una función estatal que se

realiza a través de un organismo público local denominado Instituto Electoral del

Distrito Federal, dotado de personalidad jurídica y patrimonio propios. En dicha

organización participan los partidos políticos y los ciudadanos, en los términos que

ordene la Ley.

Conforme a lo que establece la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

en su artículo 122 Apartado C Base Primera fracción V inciso f), en relación al artículo

116 fracción IV inciso d), el Instituto Electoral del Distrito Federal podrá convenir con el

Instituto Nacional Electoral que este último se haga cargo de la organización de los

procesos electorales locales en el Distrito Federal en los términos que establezca la

Ley.

Artículo 124.- El Instituto Electoral del Distrito Federal será autoridad en la materia

electoral, independiente en sus decisiones, autónomo en su funcionamiento y

profesional en su desempeño; sus decisiones serán tomadas de manera colegiada,

procurando la generación de consensos para el fortalecimiento de su vida

13/525
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institucional. Contará en su estructura con órganos de dirección, ejecutivos, técnicos y

de vigilancia.

El Consejo General será su órgano superior de dirección y se integrará por un

Consejero Presidente, seis Consejeros Electorales, designados por el Consejo General

del Instituto Nacional Electoral, todos ellos tendrán derecho de voz y voto. También

serán integrantes del Consejo General, con voz pero sin voto, los representantes de los

partidos políticos y el Secretario Ejecutivo. La Ley determinará las reglas para la

organización y funcionamiento de los órganos, las relaciones de mando entre éstos.

Las mesas de casilla estarán integradas por ciudadanos.

El personal ejecutivo y técnico del Instituto Electoral del Distrito Federal formarán

parte del Servicio Profesional Electoral Nacional, el cual comprende la selección,

ingreso, capacitación, profesionalización, promoción, evaluación, rotación,

permanencia y disciplina de sus servidores públicos. El Instituto Nacional Electoral

regulará la organización y funcionamiento de este Servicio.

El Instituto Electoral del Distrito Federal contará con servidores público investidos de

fe pública para actos de naturaleza electoral, cuyas atribuciones y funcionamiento

serán reguladas por la Ley.

La fiscalización de las finanzas de los partidos políticos estará a cargo del Instituto

Nacional Electoral, salvo que esta función la delegue al Instituto Electoral del Distrito

Federal, que deberá ejercerla a través de una Comisión de Fiscalización del Consejo

General de dicho Instituto. La Ley desarrollará la integración y funcionamiento de

dicho órgano, así como los procedimientos para la aplicación de sanciones por el

Consejo General. En el cumplimiento de sus atribuciones, la Comisión podrá dirigirse al
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órgano técnico contemplado en último párrafo del Apartado B de la Base V del

Artículo 41 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, a fin de

superar las limitaciones impuestas por los secretos bancario, fiduciario y fiscal.

Artículo 125.- El Consejero Presidente y los consejeros electorales del Consejo General

serán nombrados por el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, en los

términos establecidos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Durarán en su encargo siete años , serán renovados en forma escalonada y no podrán

ser reelectos ; percibirán una remuneración acorde con sus funciones y podrán ser

removidos por el Consejo General del Instituto Nacional Electoral , por las causas

graves establecidas en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

El Consejero Presidente, los consejeros electorales y demás servidores públicos del

Instituto Electoral del Distrito Federal que establezca la ley, no podrán tener otro

empleo, cargo o comisión, con excepción de los no remunerados en actividades

docentes, científicas, culturales, de investigación o de beneficencia.

Cuando ocurra una vacante de Consejero Presidente o de Consejero Electoral del

Instituto Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Nacional

Electoral hará la designación para cubrir la vacante respectiva, en los términos de la

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. Si la vacante se verifica

durante los primeros cuatro años del encargo del Consejero Electoral, se elegirá un

sustituto para concluir el periodo. Si la falta ocurriese dentro de los últimos tres años,

se elegirá a un Consejero para un nuevo periodo.

El Consejo General contará con un Secretario Ejecutivo que será nombrado con el voto

de cinco de sus integrantes, a propuesta de su Presidente.
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Quienes hayan fungido como Consejero Presidente, consejeros electorales y

Secretario Ejecutivo no podrán asumir un cargo público en los órganos emanados de

las elecciones en cuya organización y desarrollo hubieren participado, ni ser

postulados para un cargo de elección popular o asumir un cargo de dirigencia

partidista, durante los dos años posteriores al término de su encargo.

Artículo 126.- El Consejero Presidente y los consejeros electorales del Instituto Electoral

del Distrito Federal deberán ser originarios del Distrito Federal o contar con una

residencia efectiva de por lo menos cinco años anteriores a su designación, y cumplir

con los requisitos y el perfil que acredite su idoneidad para el cargo que establezca la

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Artículo 127.- El Instituto Electoral del Distrito Federal tendrá a su cargo en forma
integral y directa, además de las que le determine la ley, las actividades relativas a:

1. Derechos y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos políticos. Los
candidatos independientes tendrán derecho de acceso a prerrogativas para las
campañas electorales en los términos que establecen la Constitución y la ley;

2. Educación cívica;

3. Preparación de la jornada electoral;

4. Impresión de documentos y la producción de materiales electorales;

5. Escrutinios y cómputos en los términos que señale la ley;

6. Declaración de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones locales;

7. Cómputo de la elección del Jefe de Gobierno del Distrito Federal;
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8. Resultados preliminares; encuestas o sondeos de opinión; observación electoral, y
conteos rápidos, conforme a los lineamientos establecidos en el artículo 41, Base V,
Apartado B de la Constitución;

9. Organización, desarrollo, cómputo y declaración de resultados en los mecanismos de
participación ciudadana que prevea la legislación local;

io. Todas las no reservadas al Instituto Nacional Electoral, y

ii. Las que determinen la Constitución y las leyes.

Código de instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 20.- El Instituto Electoral es responsable de la función estatal de organizar las

elecciones locales y los procedimientos de participación ciudadana, gozará de

autonomía en su funcionamiento e independencia en sus decisiones de acuerdo a lo

previsto en las Leyes Generales, este Código y la Ley de Participación. Sus fines y

acciones se orientan a:

I. Contribuir al desarrollo de la vida democrática;

H. Fortalecer el régimen de asociaciones políticas;

III. Asegurar a los ciudadanos el ejercicio de los derechos político-electorales y

vigilar el cumplimiento de sus obligaciones;

IV. Garantizar la celebración periódica, auténtica y pacífica de las elecciones para

renovar a los integrantes de la Asamblea Legislativa, al Jefe de Gobierno y a los

Jefes Delegacionales;

V. Garantizar la realización de los procesos electivos de los órganos de

representación ciudadana e instrumentos de participación ciudadana,

conforme a la Ley de Participación;

VII. Preservar la autenticidad y efectividad del sufragio;
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VII. Promover el voto y la participación ciudadana;

VIII. Difundirla cultura cívica democrática y de la participación ciudadana; y

IX. Contribuir al desarrollo y adecuado funcionamiento de la institucionalidad

democrática, en su ámbito de atribuciones.

Artículo 21.- El Instituto Electoral se integra conforme a la siguiente estructura:

I. El Consejo General;

II. La Junta Administrativa;

III. Órganos Ejecutivos: La Secretaría Ejecutiva, la Secretaría Administrativa, así

como las respectivas Direcciones Ejecutivas;

IV. Órganos con Autonomía Técnica y de Gestión. La Contraloría General y la

Unidad Técnica Especializada de Fiscalización;

V. Órganos Técnicos: Las Unidades Técnicas;

VI. Órganos Desconcentrados: Las Direcciones Distritales y Consejos Distritales; y

VII. Mesas Directivas de Casilla.

IV.B De las Áreas

IV.B.a Presidencia del IEDF

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 58 .- Son atribuciones del Consejero Presidente:

1. Velar por la unidad y cohesión de las actividades de los órganos del Instituto Electoral;

II. Establecer los vínculos y suscribir de manera conjunta con el Secretario Ejecutivo, a

nombre del instituto Electoral, convenios de apoyo y colaboración en materia

electoral o educación cívica, con los órganos de gobierno del Distrito Federal,
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autoridades federales y estatales, organismos autónomos, instituciones educativas,

organizaciones civiles y asociaciones políticas;

III. Nombrar al titular de la Secretaría Administrativa;

IV. Proponer al Consejo General el nombramiento y remoción de los titulares de los

Órganos Ejecutivos y Técnicos;

V. Nombrar a los servidores públicos que cubrirán temporalmente las vacantes de los

titulares de los órganos Ejecutivos y Técnicos, con carácter de encargados del

despacho; debiendo realizar la nueva propuesta de Titular, dentro de los cuarenta y

cinco días posteriores a que se genere la vacante;

VI. Informar al Instituto Nacional las vacantes de Consejeros Electorales que se generen,

para su correspondiente sustitución;

VII. Convocar y presidir las sesiones del Consejo General, así como dirigir los debates y

conservar el orden durante las mismas. En las sesiones públicas, cuando los asistentes

no guarden la compostura debida, podrá ordenar su desalojo;

VIII. Firmar, junto con el Secretario del Consejo, los acuerdos y resoluciones que emita el

Consejo General;

IX. Vigilar que se cumplan los acuerdos adoptados por el Consejo General;

X. Remitir al Jefe de Gobierno el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto

Electoral, aprobado por el Consejo General;

XI. Rendir al Consejo General un informe al término de cada proceso electoral, en el que

dé cuenta de las actividades realizadas y la estadística electoral del Distrito Federal

por Sección, Distrito y Delegación;

XII. Informar al instituto Nacional el resultado de los cómputos efectuados por el Instituto

Electoral en las elecciones, así como los medios de impugnación interpuestos en

términos de la Ley Procesal;

XIII. Rendir anualmente al Consejo General, un informe de actividades donde se exponga el

estado general del Instituto Electoral;

XIV. Remitir a la Asamblea Legislativa las propuestas de reforma en materia electoral

acordadas por el Consejo General;
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XV. Remitir a los órganos Legislativo y Ejecutivo del Distrito Federal previo conocimiento

del Consejo General un informe al término de cada procedimiento de Participación

Ciudadana, en el que dé cuenta de las actividades realizadas, la integración y la

estadística correspondiente;

XVI. Remitir en el mes de octubre de cada año a los órganos Legislativo y Ejecutivo del

Distrito Federal, previa aprobación del Consejo General, los informes relativos a la

modificación y evaluación del desempeño de los Comités Ciudadanos;

XVII. Coordinar, supervisar y dar seguimiento, con la colaboración del Secretario Ejecutivo

y del Secretario Administrativo, los programas y trabajos de las direcciones ejecutivas

y técnicas; así como coordinar y dirigir las actividades de los órganos desconcentrados

del Instituto e informar al respecto al Consejo General; y

XVIII. Las demás que le confiera el Código.

IV.B.z Consejeros Electorales

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 59. Son atribuciones de los Consejeros Electorales:

1. Cumplir las obligaciones que les señala el Código y los acuerdos del Consejo

General;

II. Participar, realizar propuestas y votar en las sesiones del Consejo General;

III. Se deroga;

W. Solicitar al Consejero Presidente incluir algún punto en el orden del día de las

sesiones ordinarias, en los términos que disponga el Reglamento de Sesiones;

V. Presidir o integrar las Comisiones y Comités;
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VII. Solicitar a los titulares de los órganos Ejecutivos y Técnicos a través del

Secretario Ejecutivo, el apoyo que requieran para el cumplimiento de sus

atribuciones;

VII. Participar en las actividades institucionales que resulten necesarias para el

desahogo de los asuntos competencia del Consejo General;

VIII. Proponer a la Comisión de Normatividad y Transparencia la reforma, adición o

derogación de la normatividad interna y procedimientos aprobados por el

Consejo General;

IX. Guardar reserva y discreción de aquellos asuntos, que por razón de su encargo

o comisiones en que participe tengan conocimiento, hasta en tanto no se les

otorgue el carácter de información pública, o hayan sido resueltos por el

Consejo General; y

X. Las demás que le confiere el Código.

IV.B.3 Secretaría Ejecutiva

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 67. Son atribuciones del titular de la Secretaría Ejecutiva:

1. Representar legalmente al instituto Electoral y otorgar poderes a nombre de éste

para actos de dominio, de administración y para ser representado ante cualquier

autoridad administrativa o judicial, o ante particulares.

H. Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos

documentos que obren en los archivos generales del Instituto Electoral y de la

Secretaría Ejecutiva;
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III. Elaborar y presentar al Consejo General informes trimestrales sobre el

cumplimiento de los acuerdos y resoluciones que éste adopte;

IV. Informar trimestralmente al Consejo General las actividades realizadas por las

Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales, así como el

avance en el cumplimiento de los Programas Generales, según corresponda;

V. Recibir y turnar al área correspondiente las quejas que se presenten ante el

Instituto Electoral;

VI. Solicitar información a las autoridades federales, estatales y del Distrito Federal

sobre la no inhabilitación de ciudadanos que hubiesen solicitado su registro para

ser candidatos a un cargo de elección popular;

VII. Recibir los expedientes con las actas de cómputo por Delegación y Distrito

Electoral, según corresponda;

VIII. Recibir, para efectos de información y estadísticas electorales, copias de los

expedientes de todas las elecciones;

IX. Conducir las tareas de Coordinación y Apoyo a los órganos Desconcentrados y

ser el conducto permanente de comunicación entre éstos y los órganos

centrales del Instituto Electoral;

X. Firmar, junto con el Consejero Presidente los convenios de apoyo y colaboración

que celebre el Instituto Electoral;

XI. Apoyar al Consejo General, al Consejero Presidente, a los Consejeros

Electorales, a las Comisiones y Comités en el ejercicio de sus atribuciones;

XII. Presentar a la Comisión de Normatividad y Transparencia propuestas de

reforma, adición o derogación a la normatividad interna del Instituto Electoral;

XIII. Llevar el Archivo General del Instituto Electoral;

XIV. El Secretario Ejecutivo tendrá a su cargo la oficialía electoral integrada por

servidores públicos investidos de fe pública para actos o hechos de naturaleza

electoral, así como su forma de delegación, los que deberán ejercer esta
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función oportunamente y tendrán entre otras, las siguientes atribuciones:

a) A petición de los partidos políticos, dar fe de la realización de actos y hechos

en materia electoral que pudieran influir o afectar la equidad en las

contiendas electorales locales;

b) Solicitar la colaboración de los notarios públicos para el auxilio de la función

electoral durante el desarrollo de la jornada electoral en los procesos

locales, y

c) Las demás que señale el Secretario Ejecutivo.

IV.B.4 Secretaría Administrativa

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 69. Son atribuciones del titular de la Secretaría Administrativa:

1. Ejercer de conformidad con lo acordado por el Consejo General, las partidas

presupuestales en los términos aprobados en el Presupuesto de Egresos del

Instituto Electoral y los recursos de los fideicomisos institucionales para los

fines que fueron creados;

H. Elaborar y proponer a la Junta Administrativa, en agosto del año anterior al

que deban aplicarse, los anteproyectos de Programas Institucionales de

carácter administrativo;

III. Instrumentar y dar seguimiento a los Programas Institucionales de carácter

administrativos y cumplir los acuerdos aprobados por el Consejo General, en el

ámbito de sus atribuciones;
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IV. Aplicar las políticas, normas y procedimientos para la administración de los

recursos financieros, humanos y materiales, y de control patrimonial del

Instituto Electoral;

V. Supervisar la aplicación de las normas de operación, desarrollo y evaluación del

programa de protección civil y de seguridad del Instituto Electoral.

VI. Entregar las ministraciones de financiamiento público que correspondan a los

Partidos Políticos y Candidatos independientes en los términos que acuerde el

Consejo General, debiendo realizarse en ambos casos mediante transferencia

electrónica;

VII. Proponer a la Junta Administrativa, para su aprobación:

a) Los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos

financieros, humanos y materiales, servicios generales y control patrimonial;

b) Los proyectos de tabuladores y las remuneraciones aplicables al personal

del Instituto Electoral;

c) El proyecto de manual de organización y funcionamiento del Instituto

Electoral; y

d) La baja o desincorporación de bienes muebles del Instituto Electoral.

VIII. Presentar trimestralmente a la Junta Administrativa, por su conducto al

Consejo General, informes sobre el avance programático presupuestal y el

ejercicio del gasto del Instituto Electoral;

IX. Informar a la Junta Administrativa sobre las licencias y permisos autorizados a

los miembros del Servicio Profesional Electoral y a los servidores públicos de la

rama administrativa de acuerdo con lo que establezca el Estatuto del Servicio y

la demás normativa aplicable;

X. Informar a la Junta Administrativa sobre las licencias, permisos, comisiones y

readscripciones de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, de
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acuerdo con lo que establezca el Estatuto del Servicio y la demás normativa

aplicable;

XI. Expedir los documentos que acrediten la personalidad del Consejero

Presidente, de los Consejeros Electorales, de los titulares de los órganos

Ejecutivos, con Autonomía de Gestión, de las Unidades y representantes de los

Partidos Políticos o Coaliciones; así como los nombramientos de los servidores

públicos del Instituto Electoral.

XII. Atender las necesidades administrativas de las áreas del Instituto Electoral y

ministrar oportunamente, los recursos financieros y materiales a los órganos

Desconcentrados, para el cumplimiento de sus funciones;

XIII. Recibir de los titulares de los órganos Ejecutivos y Técnicos, las requisiciones y

bases técnicas para la adquisición de bienes y contratación de servicios

vinculados a los programas y proyectos que deben cumplir;

XIV. Presidir los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Obra Pública;

XV. Emitir las circulares de carácter administrativo;

XVI. Emitir opinión cuando se le requiera, sobre la suscripción de convenios que

involucren aspectos presupuestales o el patrimonio del Instituto Electoral; y

XVII. Dar seguimiento al cumplimiento de los Programas de Reclutamiento y

Selección del Servicio Profesional Electoral, así como el de Formación y

Desarrollo del Servicio Profesional Electoral Nacional y de los correspondientes

a la rama administrativa, de acuerdo con lo que establezca el Estatuto del

Servicio y la demás normativa aplicable;

XVIII. Dar seguimiento al cumplimiento de políticas generales, programas, criterios,

lineamientos y procedimientos vigentes en materia del Servicio Profesional

Electoral Nacional y de la Rama Administrativa, de acuerdo con lo que

establezca el Estatuto del Servicio y la demás normativa aplicable;
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XIX. Se deroga;

XX. Dar seguimiento a los procesos de incorporación del personal del Servicio

Profesional Electoral Nacional y de la rama administrativa, por ocupación de

plazas, según lo previsto en el Código; de acuerdo con lo que establezca el

Estatuto del Servicio y la demás normativa aplicable;

XXI. Presentar a la Junta Administrativa la incorporación del personal del Servicio

Profesional Electoral Nacional y de la rama administrativa, por ocupación de

plazas; de acuerdo con lo que establezca el Estatuto del Servicio y la demás

normativa aplicable;

XXII. Dar seguimiento a la evaluación del desempeño del Servicio Profesional

Electoral Nacional que realice la Unidad Técnica del Centro de Formación y

Desarrollo; de acuerdo con lo que establezca el Estatuto del Servicio y la demás

normativa aplicable;

XXIII. Verificar la debida integración de los expedientes de los miembros del

Servicio Profesional Electoral Nacional, de acuerdo con lo que establezca el

Estatuto del Servicio y la demás normativa aplicable;

XXIV. Recibir informes sobre las licencias, permisos, comisiones, readscripciones y

vacantes que se originen en el Servicio Profesional Electoral Nacional, de

acuerdo con lo que establezca el Estatuto del Servicio y la demás normativa

aplicable; y

XXV. Las demás que le confiere el Código.

IV.B.5 Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 75. Son atribuciones de la Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y

Capacitación:
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1. Formular y proponer a la Comisión de Educación Cívica y Capacitación, el

anteproyecto de programa de actividades en materia de capacitación para los

mecanismos de participación ciudadana;

II. Elaborar, proponer y coordinar el Programa de Educación Cívica;

III. Elaborar, proponer y coordinar el Programa Editorial institucional;

IV. Instrumentar el Programa de Educación Cívica;

V. Coordinar las actividades de Capacitación Electoral que durante los procesos

electorales, o de participación ciudadana desarrollen las Direcciones Distritales;

y

VI. Elaborar, proponer y coordinar estrategias y campañas de promoción del voto

y de difusión de la cultura democrática;

VII. Elaborar y someter a la aprobación de la Comisión de Educación Cívica y

Capacitación , los materiales educativos e instructivos para el desarrollo de las

actividades de la Educación Cívica y Democrática;

VIII. Coordinar las actividades de capacitación electoral durante los procesos

electorales , cuando se le delegue esta función al Instituto Electoral, en

términos de la Ley General , la normativa que emita el Instituto Nacional y los

acuerdos que apruebe el Consejo General del Instituto Electoral;

IX. Coordinar las actividades de capacitación en ejercicios electivos o de consulta

en los que el instituto determine participar en apoyo de otros procesos

democráticos;

X. Coordinar las actividades de capacitación que realicen las Direcciones

Distritales durante la organización y desarrollo de los mecanismos de

participación ciudadana;

XI. Elaborar las propuestas de contenidos para la capacitación de los responsables

de Mesa Receptora de Votación u Opinión durante los mecanismos de
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participación ciudadana, conforme a la Ley de Participación;

XII. Proponer los requerimientos informáticos para el seguimiento de los

programas de capacitación de los Responsables de Mesa Receptora de

Votación u Opinión durante los mecanismos de participación ciudadana que

establece la Ley de Participación;

XIII. Coordinar y supervisar el diseño, edición y el seguimiento a la producción de

los materiales e instructivos que elaboren las áreas en materia de participación

ciudadana para la capacitación permanente y la relativa a los mecanismos de

participación ciudadana;

XIV. Coordinar la capacitación de los ciudadanos que se registren como

observadores para los mecanismos de participación ciudadana; y

XV. Las que le confiera este Código, el Reglamento Interior y demás normatividad

que emita el Consejo General.

IV.B.6 Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas

Código de instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 76. Son atribuciones de la Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas:

I. Elaborar y proponer a la Junta Administrativa, previa opinión de la Comisión de

Asociaciones Políticas, el anteproyecto del Programa de Vinculación y

Fortalecimiento de las Asociaciones Políticas;

U. Proyectar la estimación presupuestal para cubrir las diversas modalidades de

financiamiento público que corresponde a los Partidos Políticos y Candidatos

Independientes, en términos del Código, a efecto de que se considere en el

proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral;
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III. Elaborar y someter a la aprobación de la Comisión de Asociaciones Políticas, el

anteproyecto de Acuerdo del Consejo General por el que se determina el

financiamiento público para los partidos Políticos y Candidatos

Independientes, en sus diversas modalidades y realizar las acciones

conducentes para su ministración;

W. Apoyar las gestiones de los Partidos Políticos para hacer efectivas las

prerrogativas que tienen conferidas en materia fiscal;

V. Vigilar los procesos de registro de las organizaciones de ciudadanos que

pretendan constituirse como Agrupaciones Políticas y realizar las actividades

pertinentes;

VI. Verificar y supervisar el proceso de las Agrupaciones Políticas para obtener su

registro como Partido Político local y realizar las actividades pertinentes;

Vil. Inscribir en los libros respectivos, el registro de las Agrupaciones Políticas y

Partidos Políticos locales, así como los convenios de Fusión, Frentes,

Coaliciones y Candidaturas Comunes;

VIII. Llevar el libro de registro de los integrantes de los órganos directivos de los

Partidos Políticos y Agrupaciones Políticas y de sus representantes acreditados

ante los órganos del Instituto Electoral, verificando que los procedimientos de

designación se encuentren sustentados documentalmente, y notificar a la

Comisión de Asociaciones Políticas sobre los periodos de renovación de los

órganos directivo;

IX. Instrumentar las medidas tendentes a cerciorarse que las Asociaciones Políticas,

mantienen los requisitos que para obtener su registro establece el Código;

X. Revisar las solicitudes de registro de plataformas electorales, convenios de

coalición y de candidatura común que presenten los Partidos Políticos y

Candidatos Independientes;
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XI. Efectuar la revisión de las solicitudes de candidatos y sus respectivos anexos,

así como en la integración de los expedientes respectivos; y

XII. Coadyuvar con la Comisión de Asociaciones Políticas en las tareas relativas a la

organización de la elección de los dirigentes de los partidos políticos locales,

cuando éstos lo soliciten; y

Las que le confiera el Código, el Reglamento Interior y demás normatividad que

emita el Consejo General.

IV.B.7 Dirección Ejecutiva de organización y Geoestadística Electoral

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 77. Son atribuciones de la Dirección Ejecutiva de Organización y Geoestadística

Electoral:

1. Elaborar y proponer a la Comisión de Organización y Geoestadística Electoral,

para su aprobación, los anteproyectos de los Programas de Organización y de

Geoestadística Electoral;

H. Instrumentar los Programas de Organización y de Geoestadística Electoral;

III. Diseñar y someter a la aprobación de la Comisión de Organización y

Geoestadística Electoral, los diseños y modelos de la documentación y

materiales electorales a emplearse en los procesos electorales; de acuerdo a

los lineamientos y criterios emitidos por el Instituto Nacional;

W. Revisar la integración de los expedientes que requiera el Consejo General para

realizar los cómputos que le competen conforme al Código;

V. Llevar la estadística de los procesos electorales, las elecciones de los órganos

de representación ciudadana y de los instrumentos de participación ciudadana
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del Distrito Federal y proponer al Consejero Presidente el mecanismo para su

difusión;

VI. Realizar los estudios tendentes a modernizar la organización y desarrollo de los

procesos electorales, y de ser el caso, proponer mejoras a los diseños de los

materiales y documentación que se emplea en los mismos, conforme a las

posibilidades presupuestales y técnicas y los lineamientos que emita el

Instituto Nacional;

VII. Procurar que el diseño y características de los materiales y documentación que

se emplea en los procesos electorales, facilite el ejercicio del voto a personas

con discapacidad y de la tercera edad, de conformidad con los lineamientos

que emita el Instituto Nacional;

VIII. Actuar como enlace entre el Registro Federal de Electores y el Instituto

Electoral, en términos de las disposiciones del Código, los Acuerdos del

Consejo General y los convenios interinstitucionales que se suscriban con la

autoridad electoral federal;

IX. Elaborar y proponer a la Comisión de Participación Ciudadana, los diseños y

modelos de la documentación y materiales a emplearse en los procedimientos

de participación ciudadana;

X. Elaborar y proponer a la Comisión de Organización y Geoestadística Electoral,

durante el año en que se realice la jornada electiva de los órganos de

representación ciudadana, el proyecto de dictamen relativo al marco

geográfico;

XI. Mantener actualizado el marco geográfico electoral del Distrito Federal, para

su utilización en los procedimientos de participación ciudadana, clasificado por

Distrito Electoral, Delegación, Colonia y Sección Electoral;

XII. Mantener actualizado el marco geográfico electoral del Distrito Federal,

clasificada por Distrito Electoral, Delegación, Colonia y Sección Electoral;
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XIII. Elaborar y proponer a la Comisión de Organización y Geoestadística Electoral

el uso parcial o total de sistemas e instrumentos tecnológicos en los procesos

electorales y de participación ciudadana. La Dirección Ejecutiva de

Organización y Geoestadística Electoral contará con el apoyo de las áreas

ejecutivas y técnicas del Instituto involucradas para el cumplimiento de esta

atribución, y

XIV. Las que le confiera el Código, el Reglamento Interior y demás normatividad

que emita el Consejo General.

IV.B.8 Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 78. Son atribuciones de la Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana:

1. Elaborar y proponer a la Comisión de Participación Ciudadana, los programas

de capacitación en materia de Participación Ciudadana, así como el contenido

de los planes de estudio, materiales, manuales e instructivos de educación,

capacitación, asesoría y comunicación de los órganos de Representación

Ciudadana, Organizaciones Ciudadanas, y ciudadanía en general;

H. Instrumentar los programasen materia de Participación Ciudadana;

III. Se deroga.

IV. Elaborar e instrumentar el programa de Evaluación del Desempeño de los

comités ciudadanos y consejos de los pueblos;

V. Formular y aplicar los procedimientos paras la evaluación del desempeño de

los comités ciudadanos y consejos de los pueblos, conforme a lo previsto en la

Ley de Participación;
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VI. Elaborar y presentar el informe anual de evaluaciones de desempeño de los

comités ciudadanos y consejos de los pueblos;

VII. Definir las acciones necesarias para la difusión de las actividades que

desarrollen los órganos de representación ciudadana;

VIII. Dar seguimiento a las actividades y necesidades de los Consejos Ciudadanos y

organizar la logística de apoyos que les otorga la Ley de Participación;

IX. Disponer mecanismos y procedimientos para la atención y solución de las

controversias que se generen en la integración y funcionamiento los órganos

de Representación Ciudadana;

X. Tramitar las solicitudes y registro de Organizaciones Ciudadanas a que se

refiere la Ley de Participación, una vez acreditados los requisitos necesarios; y

XI. Elaborar y proponer a la Comisión de Participación Ciudadana, los proyectos de

convocatoria que deba emitir el Instituto Electoral, con motivo del desarrollo

de los mecanismos de participación ciudadana previsto en la Ley de la materia;

XII. Coordinar las actividades para la instalación y renovación de las Mesas

Directivas de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, conforme a lo previsto

en la Ley de Participación; y

XIII. Las demás que le confiera este código y la normatividad aplicable.

IV.B.9 Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de

Datos Personales

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 82. Las atribuciones de las Unidades Técnicas serán determinadas en la

normatividad interna del Instituto Electoral, así como las relaciones, actividades de

colaboración y apoyo que deban brindar.
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En dicha Normatividad Interna se determinarán las áreas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Artículo 37. A la Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de

Datos Personales corresponde:

1. Diseñar, producir y difundir las acciones para fortalecer la imagen institucional y

consolidar la comunicación institucional;

II. Llevara cabo la difusión integral de las actividades institucionales;

III.Presentar al Secretario Ejecutivo la propuesta de la Estrategia de Difusión

Institucional, para ser sometida a consideración de la Junta. La estrategia

deberá; procurar difundir de manera eficaz y eficiente los programas,

políticas y actividades institucionales;

IV. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones que permitan el

constante suministro de información institucional a los diferentes medios

de comunicación;

V. Operar las relaciones públicas e interinstitucionales;

VI. Organizar conferencias de prensa, foros y entrevistas necesarias para la difusión

de los planes, programas y actividades institucionales;

VII. Elaborar la síntesis informativa y reportes de monitoreo de medios de

comunicación impresos y electrónicos de actividades institucionales y temas

de interés,-
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VIII. Ejecutar el Programa Operativo Anual aprobado por el Consejo General,

respecto a los proyectos de comunicación social, transparencia y protección

de datos personales elaborados por la propia Unidad;

IX.Apoyar a la Secretaría Ejecutiva para supervisar la correcta aplicación del Manual

de Identidad Gráfica Institucional y, en su caso proponer actualizaciones al

mismo;

X. Presupuestar y atender las solicitudes de inserciones y encartes en medios

impresos e Internet que se requieran para difundir las actividades del

Instituto y gestionar su publicación;

XI. Realizar la cobertura informativa y supervisar la transmisión de los eventos

institucionales a través del Circuito Cerrado de Televisión e Internet;

XII. Supervisar y emitir opinión técnica en la planeación y producción de

materiales de difusión internos y externos;

XIII. Coadyuvar en la producción de materiales audiovisuales que requieran las

diferentes áreas;

XIV. Asesorar a las áreas en la organización de eventos institucionales en cuanto

manejo adecuado de la imagen institucional;

XV. Coordinar la imagen gráfica y supervisar la administración del sitio de

Internet del Instituto con base en los contenidos generados por las

diferentes áreas;

XVI. Supervisar la actualización y dar mantenimiento, con el apoyo de la Unidad

Técnica de Servicios Informáticos, al sitio de Internet del Instituto;

XVII. Operar la Oficina de Información Pública del Instituto;

XVIII. Recibir, tramitar y notificar la respuesta a las solicitudes de acceso a la

información pública de conformidad con lo establecido en la Ley de

Transparencia;
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XIX. Recibir las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación y oposición de

datos personales en posesión del Instituto a cuya tutela estará el trámite de

las mismas, conforme a lo establecido en las Leyes de Transparencia y

Acceso a la Información Pública, y de Protección de datos Personales del

Distrito Federal y los Lineamientos en la materia;

XX. Facilitar el acceso a la información pública generada, administrada, o en

poder del Instituto, de acuerdo a lo dispuesto en el Código y en la Ley de

Transparencia y Acceso a la Información Pública del Distrito Federal;

XXI. Difundir, en el sitio de Internet del Instituto, la información generada por las

distintas áreas del mismo, con apego a la Ley de Transparencia;

XXII. Coadyuvar en el diseño y aplicación de estrategias y campañas de

promoción del voto, de difusión de la cultura democrática y de participación

ciudadana;

XXIII. Administrar las cuentas institucionales de redes sociales;

XXIV. Actualizar la videoteca y el archivo fotográfico de las sesiones del Consejo

General y demás actividades institucionales;

XXV. Proporcionar material fotográfico y de video sobre eventos públicos a los

representantes de los medios de comunicación que así lo soliciten para el

cumplimiento de su labor informativa en los que participe el Instituto; y

XXVI. Las demás que le confiera la normativa que rige al Instituto.
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Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 82 . Las atribuciones de las Unidades Técnicas serán determinadas en la

normatividad interna del Instituto Electoral, así como las relaciones, actividades de

colaboración y apoyo que deban brindar.

En dicha Normatividad Interna se determinarán las áreas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Artículo 39. A la Unidad Técnica de Servicios Informáticos corresponde:

1. Elaborar y proponer los procedimientos y lineamientos que deben regir el

desarrollo, instrumentación y mantenimiento de la infraestructura y servicios

informáticos del Instituto;

H. Elaborar y proponer los lineamientos técnicos para la adquisición de equipo de

cómputo y comunicaciones, así como contratación de servicios informáticos;

III. Atender los servicios en materia informática, cómputo y telecomunicación que

se requieran para las actividades ordinarias y procesos electorales y

procedimientos de participación ciudadana;

W. Identificar y determinar distintos perfiles de las y los usuarios del Instituto

Electoral a efecto de atender las necesidades de capacitación y asesoría en el área

de sistemas informáticos y de comunicaciones;

V. Coadyuvar con las áreas del Instituto, para implementar sistemas informáticos;

VI. Coadyuvar en la administración o asignación de los recursos informáticos de

manera eficiente hacia las áreas;
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VII. Proporcionar a la Contraloría General, la información que le solicite respecto al

cumplimiento de las normas de control y seguridad informática por parte de todos

los órganos del Instituto y, en su caso, denunciar ante ese órgano de control las

infracciones que observe a dichas normas;

VIII. Colocar y proporcionar el mantenimiento técnico al sitio de Internet del

Instituto;

IX. Investigar y analizar permanentemente nuevas tecnologías en materia de

informática y comunicaciones, para proponer su aplicación al Instituto;

X. . Coordinar y proporcionar los mantenimientos preventivos y correctivos a los

bienes informáticos propiedad del instituto;

XI. Administrar las licencias de software propiedad del Instituto;

XII. Desarrollar sistemas informáticos en materia electoral y administrativa como

una herramienta que apoye el cumplimiento de los fines del Instituto, y

XIII. Las demás que le confiera la normativa que rige al Instituto.

IV.B.ii Unidad Técnica de Archivo Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 82. Las atribuciones de las Unidades Técnicas serán determinadas en la

normatividad interna del Instituto Electoral, así como las relaciones, actividades de

colaboración y apoyo que deban brindar.

En dicha Normatividad Interna se determinarán las áreas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.
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Artículo 41. A la Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a órganos

Desconcentrados , corresponde:

1. Apoyar y dar seguimiento a los trabajos de los órganos desconcentrados del Instituto

y al respecto:

a) Informar permanentemente al Secretario Ejecutivo sobre la coordinación,

integración y funcionamiento de las direcciones y Consejos Distritales del

Instituto;

b) Proveer al Consejo General y, o a los Consejeros Electorales, por conducto del

Secretario Ejecutivo, de información oportuna y sistematizada sobre el

desempeño de las labores de los órganos desconcentrados del Instituto;

c) Supervisar la observancia por parte de los órganos desconcentrados del

Instituto Electoral, de los acuerdos emitidos por el Consejo General de este

Instituto Electoral y en lo conducente del Instituto Nacional, así como los demás

ordenamientos legales relativos a los procesos electorales y procedimientos de

participación ciudadana;

d) Ser enlace entre las Direcciones Ejecutivas y Unidades, con los órganos

desconcentrados del Instituto, de conformidad con los criterios generales

relativos al flujo de comunicación e información institucional establecidos por el

Secretario Ejecutivo;

e) Supervisar que la estructura de personal de los órganos desconcentrados esté

debidamente integrada y su actuación se realice acorde a los fines del Instituto;

f) Ejecutar las acciones suficientes para que los órganos desconcentrados

cuenten con los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento;
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Dar seguimiento a la ejecución de las actividades de los órganos desconcentrados

ordenadas por el Consejo General, Consejero Presidente y Secretario Ejecutivo; de

los programas institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y

Unidades del Instituto, así como las demás actividades ordenadas por las áreas

centrales o determinadas por los propios órganos distritales,

h) Coadyuvar con las Comisiones, Comités y el Secretario Ejecutivo en el

desahogo de diligencias, inspecciones oculares y demás actuaciones con motivo

de la sustanciación de los expedientes de quejas o investigaciones que

correspondan;

i) Proponer, con las demás áreas competentes, los criterios específicos de

revisión para implementarse en las visitas de supervisión a los órganos

desconcentrados susceptibles de ser inspeccionados;

j) Participar conjuntamente con las áreas competentes en las visitas de

supervisión que se practiquen a los órganos desconcentrados e informar

permanentemente al Secretario Ejecutivo sobre las recomendaciones y

observaciones que se hubieren encontrado;

k) Coadyuvar en el procedimiento de registro de candidatos (as) de elección

popular;

1) Concentrar y sistematizar la información relativa a la publicación de los

acuerdos aprobados por el Consejo General en los estrados de los órganos

desconcentrados y en los que se ordene su publicación en la Gaceta Oficial del

Distrito Federa;

m) Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones hechas por las

autoridades competentes a los órganos desconcentrados;

n) Proponer la concertación y la operación de mecanismos e instrumentos de

coordinación e intercambio de información con las instancias competentes

internas del Instituto;
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o) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los

indicadores estratégicos aprobados, a efecto de verificar el desempeño del

personal de los órganos desconcentrados;

p) Supervisar la aplicación de los mecanismos de control para el mejoramiento de

la eficiencia operativa y funcional del área a su cargo, de acuerdo con el manual

de organización; y

q) Establecer en coordinación con las Direcciones Ejecutivas y Unidades, los

criterios de gestión aplicables al desarrollo y cumplimiento de los programas

institucionales a cargo de las Direcciones Distritales.

H. Dar el apoyo logístico a las diversas áreas del Instituto para el desarrollo de sus

actividades, así como realizar las actividades documentales relacionadas con las

sesiones y acuerdos del Consejo General relativas a:

a) Revisar y/o redactar, en coordinación con las Direcciones Ejecutivas y Unidades

responsables, los proyectos de acuerdo del Consejo General que le ordene el

Secretario Ejecutivo;

b) Al término de cada sesión del Consejo General, preparar, con el apoyo de las

áreas responsables de la elaboración de las respectivas propuestas y proyectos,

las versiones definitivas de los documentos de dicho órgano de dirección, mismas

que deben contener las observaciones que, en su caso haya aprobado esa

instancia;

c) Elaborar las actas de las sesiones del Consejo General;

d) Publicar o fijar en los estrados del instituto Electoral, los acuerdos y

resoluciones que determine el Consejo General y operar su incorporación al sitio

de Internet del Instituto Electoral; así como informar a la Secretaría Ejecutiva de la

atención y el curso dado a los acuerdos definitivos que haya aprobado el Consejo

General;
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e) Tramitar la publicación en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, de los acuerdos

y resoluciones que establezca el Código y los que determine el Consejo General,

informando permanentemente al Secretario Ejecutivo;

f) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la incorporación de las observaciones

y modificaciones finales a los acuerdos o resoluciones aprobados en sesión de

Consejo General, remitir el documento para firma y dar seguimiento a su

cumplimiento;

g) Proporcionar los servicios de apoyo logístico necesarios para el desarrollo de

las actividades del Consejo General, la Junta, las Comisiones, los Comités, las

Direcciones Ejecutivas y las Unidades;

III. Respecto de los archivos y servicios de documentación del Instituto:

a) Integrar y administrar el archivo del Consejo General;

b) Remitir, en medio magnético, a la Unidad Técnica de Comunicación Social,

Transparencia y Protección de Datos Personales los acuerdos y resoluciones

aprobados por el Consejo General, para su incorporación en el sitio de Internet

del Instituto;

c) Remitir a la Oficina de Información Pública, el listado de los acuerdos y

resoluciones aprobados por el Consejo General, para efectos de su consulta;

d) Supervisar la integración, clasificación y conservación del archivo de

concentración e histórico del instituto;

e) Proporcionar asesoría archivística a los órganos del Instituto para la integración

y clasificación de sus archivos de trámite;

f) Organizar el Centro de Documentación del Instituto, así como custodiar, operar

y mantener actualizado su acervo;

g) Proponer y ejecutar las acciones tendentes a la celebración de enlaces y

préstamos con bibliotecas, centros de documentación y otros similares, con el
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objeto de intercambiar información y acrecentar el acervo del Centro de

Documentación del Instituto para consulta pública;

h) Promover las acciones necesarias para la adquisición de material

hemerobibliográfico, digital y audiovisual, en materia electoral, política, social,

jurídica, administrativa y estadística del Centro de Documentación;

i) Coadyuvar en la elaboración de los documentos que acrediten la personalidad

de los Consejeros Electorales Distritales y representantes partidistas, ante los

Consejos Distritales y Mesas Directivas de Casilla; y

j) Coadyuvar en el procedimiento de registro de observadores (as) electorales,

cuya competencia corresponda al Consejo General.

W. Las demás que le confieran los Consejeros Electorales y la normativa que rige al
Instituto.

IV.B.l2Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 82 . Las atribuciones de las Unidades Técnicas serán determinadas en la

normatividad interna del Instituto Electoral, así como las relaciones, actividades de

colaboración y apoyo que deban brindar.

En dicha Normatividad Interna se determinarán las áreas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Artículo 43. A la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos corresponde:

1. Presentar apoyo al Secretario Ejecutivo en la representación legal del Instituto;
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II. Litigar los juicios o procedimientos, con excepción de los que deriven de actos

y resoluciones de la Contraloría General; informando periódicamente al Secretario

Ejecutivo, respecto del estado procesal que guarda cada asunto;

III. Proponer al Secretario Ejecutivos participar en pláticas conciliatorias con las y

los trabajadores del Instituto Electoral o con quien haya demandado a éste, para

contener o solucionar algún conflicto, así como llevar a cabo las negociaciones

conducentes y el pago respectivo, previa instrucción y autorización del Secretario

Ejecutivo, con base en el dictamen que esta área especializada emita, debiendo

elaborar un informe de los resultados obtenidos a la Secretaría Ejecutiva quién, a

su vez, lo presentará a la Junta así como a los Consejeros Electorales;

IV. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la práctica de notificaciones que deriven de

los acuerdos y resoluciones emitidas por el Consejo General, así como de actos o

determinaciones emitidas por otras instancias del Instituto Electoral, salvo

aquellos casos en que se encuentre reservada la realización de la aludida

diligencia al órgano emisor;

V. Prestar apoyo al Secretario Ejecutivo con la formulación de denuncias de

hechos o querellas penales, tanto en el fuero común como federal;

VI. Asesorar en materia jurídica a las áreas mediante el desahogo de consultas, y

en sesiones y reuniones de los órganos del Instituto a que se convoque;

VII. Atender las consultas sobre la aplicación del Código que los órganos del

Instituto le formulen al Secretario Ejecutivo, para conformar criterios de

interpretación legal;

VIII. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la tramitación y sustanciación de los medios

de impugnación en contra de actos o resoluciones de los órganos del Instituto y

en los demás procedimientos o recursos establecidos en el Código o en otros

ordenamientos, siempre que no formen parte del marco de atribuciones de otro

Órgano;
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IX. Formular, revisar y en su caso, validar en sus aspectos jurídicos, los proyectos

de contratos, convenios y adendas en los que el Instituto Electoral sea parte;

X. Apoyar, en su caso, en la elaboración de proyectos de normas internas y demás

ordenamientos necesarios para el óptimo funcionamiento del Instituto;

XI. Apoyar al Secretario Ejecutivo, en la expedición de copias certificadas de los

documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral en términos de lo

establecido por la normatividad aplicable;

XII. Apoyar cuando lo soliciten, el Consejo General, las comisiones, los comités o

la Junta, en la redacción de proyectos de acuerdo, informes y resoluciones;

XIII. Apoyar al Secretario Ejecutivo, cuando así lo requiera, en la elaboración de las

certificaciones derivadas con motivo de la función de la oficialía electoral;

XIV. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la sustanciación de los procedimientos

administrativos sancionadores electorales, en términos de lo previsto en el

Código y el Reglamento de sustanciación

XV. Apoyar al Secretario Ejecutivo en el trámite y seguimiento de los expedientes

formados con motivo de los procedimientos administrativos sancionadores de

carácter especial, que sean remitidos al Tribunal para su resolución en términos

de lo establecido en el Código;

XVI. En su caso, conocer, substanciar u resolverlos los procedimientos

disciplinarios seguidos en contra de los trabajadores y trabajadoras del Instituto

así como los recursos de inconformidad, en términos de lo previsto en el Estatuto

del Servicio; y

XVII. Las demás que le confiera la normativa que rige al Instituto Electoral.
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Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 82 . Las atribuciones de las Unidades Técnicas serán determinadas en la

normatividad interna del Instituto Electoral, así como las relaciones, actividades de

colaboración y apoyo que deban brindar.

En dicha Normatividad interna se determinarán las áreas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Artículo 45. La Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo tiene las

atribuciones que para la operación del Servicio Profesional Electoral disponga la Ley

General, el Código, el Estatuto del Servicio y demás normativa que emita Instituto

Nacional y, en su caso, el Instituto Electoral en materia de Servicio Profesional Electoral

Nacional y de la rama administrativa.

Adicionalmente, le corresponderá:

1. Operar los programas institucionales de:

a) Reclutamiento y Selección del Servicio Profesional Electoral;

b) Formación y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional Electoral;

c) Selección e ingreso del Personal Administrativo;

d) Capacitación y Actualización del personal Administrativo; y

e) Capacitación a los Consejeros Electorales Distritales.

Asimismo, podrá proponer aquellos proyectos que contribuyan con la superación

profesional y laboral del personal del Instituto Electoral, siempre que se apeguen a los

principios y criterios metodológicos establecidos en los programas señalados en los
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incisos b) y d) de la presente fracción.

H. Informar trimestralmente a la Junta sobre el seguimiento y evaluación de los

programas, cuya operación se encuentre a su cargo;

III. Informar bimestralmente a la Junta sobre las vacantes que se originen en el

Servicio Profesional y en la Rama Administrativa del Instituto Electoral;

IV. Aplicar los procedimientos, lineamientos y/o demás normativa relacionada en el

Servicio Profesional y la Rama Administrativa del Instituto Electoral, que aprueben las

autoridades competentes para ello;

V. Realizar acciones en colaboración con instituciones académicas y de educación

superior, relacionadas con la detección de necesidades de formación, desarrollo,

capacitación y actualización del personal del Instituto Electoral, así como aquellas que

contribuyan a la operación y mejora de los programas a su cargo;

VI. Organizar la realización de foros, conferencias, talleres, congresos y otros eventos

académicos en materia de administración y desarrollo de personal que puedan

coadyuvar a la mejora del Servicio Profesional y de la Rama Administrativa del Instituto

Electoral;

VII. Contribuir al fortalecimiento de la cultura democrática, de los procesos electorales

y procedimientos de participación ciudadana en el Distrito Federal a través de la

capacitación, actualización y desarrollo profesional del personal del Instituto Electoral;

VIII. Proponer a la Junta el otorgamiento de estímulos e incentivos al personal del

Instituto Electoral, de conformidad con los lineamientos e instrumentos que para tal

efecto emita el Instituto Nacional;

IX. Apoyar, cuando lo soliciten, las áreas ejecutivas y técnicas en la realización de

actividades de capacitación y de evaluación del personal del Instituto Electoral;

X Apoyar, cuando lo soliciten, las áreas ejecutivas y técnicas en la realización de

actividades de capacitación y de evaluación relacionadas con las actividades que, en su

caso, delegue el Instituto Nacional; y
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XI. Las demás que, en el marco de sus atribuciones, deriven de la aplicación del Código,

el Estatuto del Servicio y demás normativa interna del Instituto Electoral.

IV.B.14 Contraloría General

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 83. Para el desempeño de sus atribuciones, los órganos regulados en este

Título contarán, en su caso, con autonomía técnica y de gestión.

Se entiende por autonomía técnica y de gestión, la facultad que asiste a estos órganos

para realizar sus actividades sin injerencia de algún servidor público del Instituto

Electoral o representante de los Partidos Políticos o Grupos Parlamentarios y sin

presión para resolver en un determinado sentido.

Artículo 86. Son atribuciones de la Contraloría General:

1. Elaborar y remitir a la Junta Administrativa el Programa interno de Auditoría, a

más tardar en la primera quincena de septiembre del año anterior al que se

vaya a aplicar;

II. Aplicar el Programa Interno de Auditoría, en los términos aprobados por el

Consejo General;

III. Formular observaciones y recomendaciones, de carácter preventivo y

correctivo a las áreas del Instituto que sean auditadas. En su caso, iniciar los

procedimientos de responsabilidad administrativa a que haya lugar.

W. Dar seguimiento, tramitar y solventar la atención de las observaciones,

recomendaciones y demás promociones de acciones que deriven de las

auditorías internas y de las que formule la Contaduría Mayor de Hacienda de la

Asamblea Legislativa;
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V. Proponer al Consejo General, promueva ante las instancias competentes, las

acciones administrativas y legales que deriven de las irregularidades

detectadas en las auditorias;

VI. Proponer a la Junta Administrativa los anteproyectos de procedimientos,

manuales e instructivos que sean necesarios para el desempeño de sus

funciones, así como la estructura administrativa de su área;

VII. Informar de sus actividades institucionales al Consejo General de manera

trimestral y en el mes de diciembre, el resultado de las auditorias practicadas

conforme al Programa Anual;

VIII. Participar en los actos de entrega-recepción de los servidores públicos del

Instituto Electoral, mandos medios, superiores y homólogos, con motivo de su

separación del cargo, empleo o comisión y en aquellos derivados de las

readscripciones, en términos de la normatividad aplicable;

IX. Instrumentar los procedimientos relacionados con las responsabilidades

administrativas en que incurran los servidores del Instituto Electoral, con

excepción de los Consejeros Electorales que estarán sujetos a lo dispuesto en

el artículo 29 del Código y en la Ley General. La información relativa a las

sanciones no se hará pública hasta en tanto no haya causado estado.

X. Recibir, sustanciar y resolver los recursos de revocación que presenten los

servidores públicos del Instituto Electoral, en términos de la Ley Federal de

Responsabilidades;

XI. Llevar el registro de los servidores públicos que hayan sido sancionados

administrativamente, por resolución ejecutoriada;

XII. Elaborar el instructivo para el adecuado manejo de fondos revolventes;

XIII. Recibir, llevar el registro y resguardar la declaración patrimonial inicial, de

modificación o de conclusión de los servidores públicos del Instituto Electoral

que estén obligados a presentarla;
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XIV. Participar en las sesiones de los Comités y Subcomités de adquisiciones,

arrendamientos, prestación de servicios y obra pública del Instituto Electoral y

opinar respecto de los procedimientos;

XV. Recibir, sustanciar y resolver las inconformidades que presenten los

proveedores respecto a actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones y

contratación de arrendamientos, servicios y obra pública;

XVI. Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno del

Instituto Electoral;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el

Consejo General y proponer a éste las medidas de prevención que considere;

XVIII. Revisar el cumplimiento de objetivos y metas fijados en los Programas

Institucionales del Consejo General;

XIX. Realizar auditorías contables y operacionales y de resultados del Consejo

General;

XX. Revisar que las operaciones, informes contables y estados financieros, estén

basados en los registros contables que lleve el área correspondiente;

XXI. Examinar la asignación y correcta utilización de los recursos financieros,

humanos y materiales;

XXII. Requerir fundada y motivadamente a los órganos y servidores públicos del

Instituto Electoral la información necesaria para el desempeño de sus

atribuciones; y

XXIII. Las demás que le confiera el Código, las Leyes aplicables y el Reglamento

Interior del Instituto Electoral.
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Código de instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 83 . Para el desempeño de sus atribuciones, los órganos regulados en este

Título contarán, en su caso, con autonomía técnica y de gestión.

Se entiende por autonomía técnica y de gestión, la facultad que asiste a estos órganos

para realizar sus actividades sin injerencia de algún servidor público del Instituto

Electoral o representante de los Partidos Políticos o Grupos Parlamentarios y sin

presión para resolver en un determinado sentido.

Artículo 90. Son atribuciones de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalización, en lo

que resulte aplicable, las mismas que establece la Ley General para la Unidad Técnica

de Fiscalización de la Comisión de Fiscalización del Instituto Nacional.

Las autoridades y las instituciones públicas y privadas están obligadas a responder a la

Unidad Técnica de Fiscalización. Para superar el secreto bancario, fiduciario y fiscal

solicitará el apoyo de la Unidad Técnica de Fiscalización de la Comisión de Fiscalización

del Instituto Nacional.

El Secretario Técnico de la Comisión de Fiscalización será el titular de la Unidad Técnica

Especializada de Fiscalización.
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Artículo 91. En cada uno de los distritos electorales en que se divide el Distrito Federal,

el Instituto Electoral contará con un órgano desconcentrado permanente denominado

Dirección Distrital.

Artículo 93. Las Direcciones Distritales tendrán, dentro del ámbito de su competencia

territorial, las siguientes atribuciones:

1. Ejecutar los programas y actividades relativos a la educación cívica y

participación ciudadana, y cuando así corresponda Capacitación Electoral,

Geografía y Organización Electoral, la revisión del padrón electoral y lista

nominal, así como las que, en su caso sean delegadas por el Instituto Nacional;

II. Remitir, a más tardar en la primera quincena de agosto, a la Dirección Ejecutiva

de Educación Cívica y Capacitación, las propuestas de proyectos que, a su

juicio, deben incluirse en los Programas de Educación Cívica y Democrática y de

Capacitación, a efecto de que se tomen en cuenta las características

geográficas y demográficas particulares de su Distrito Electoral;

III. Presentar a la Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación,

propuestas de materiales de Educación Cívica, así como a la Dirección Ejecutiva

de Participación Ciudadana propuestas de materiales en esa materia;

W. Presentar a la Dirección Ejecutiva de Organización y Geoestadística Electoral,

propuestas a los contenidos de la documentación y materiales a emplearse en

los procesos electorales y en la realización de los mecanismos de participación

ciudadana;
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V. Coordinar en su ámbito territorial la organización y desarrollo de los

mecanismos de participación ciudadana, realizar el cómputo y emitir la

declaratoria respectiva, conforme a lo previsto en la Ley de Participación y los

acuerdos emitidos por el Consejo General;

VI. Efectuar y supervisar las tareas de capacitación, educación, asesoría y

comunicación de los órganos de representación ciudadana;

VII. Auxiliar a la Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana en la evaluación del

desempeño de los comités ciudadanos;

VIII. Recibir la documentación dirigida al Instituto Electoral y darle trámite ante las

áreas correspondientes;

IX. Informar permanentemente al titular de la Secretaría Ejecutiva, sobre el

avance en el cumplimiento de los Programas Institucionales del Instituto

Electoral, desarrollados en la Dirección Distrital;

X. Se deroga.

XI. Expedir, por conducto del Secretario Técnico Jurídico, las certificaciones, previa

compulsa, de los documentos que obren en los archivos de la Dirección

Distrital;

XII. Recibir y tramitar los medios de impugnación interpuestos ante los órganos

distritales, en los procesos electorales en los términos que establezca la Ley

Procesal Electoral y de Participación Ciudadana;

XIV. Dar fe pública de los actos o hechos de naturaleza electoral a través del

Coordinador Distrital o del Secretario Técnico Jurídico y las demás funciones

que les instruya el Secretario Ejecutivo;

2 El Código refiere lo siguiente: 22 En el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del
cli'LD». publicado el 30 de junio de 2014 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, no se hace mención alguna sobre la
fracción XII! del artículo 93, para indicar si permanece en sus términos ose deroga. Conforme al decreto de expedición
del C[t'tiDi; publicado el 20 de diciembre de 2010 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, dicha fracción disponía lo
siguiente: " XIII. Realizar las tareas especificas que le encomiende el Consejo General, el Consejero Presidente y el
titular de la Secretaria Ejecutiva: y"
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XV. Las demás que les confiera el Código, el Reglamento Interior del Instituto

Electoral, y demás ordenamientos aplicables.

IV.B.17 Unidad Técnica de Vinculación con el Instituto Nacional

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 82. Las atribuciones de las Unidades Técnicas serán determinadas en la

normatividad interna del Instituto Electoral, así como las relaciones, actividades de

colaboración y apoyo que deban brindar.

En dicha Normatividad Interna se determinarán las áreas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Artículo 46 BIS. Corresponde a la Unidad Técnica de Vinculación con el Instituto

Nacional las atribuciones siguientes:

1. Canalizar las comunicaciones que se reciban del instituto Nacional Electoral a los

diversos órganos y áreas del Instituto Electoral para su debida atención, en el

ámbito de sus atribuciones;

H. Facilitar la coordinación entre las distintas áreas de este instituto con la Unidad

Técnica de Vinculación con los Organismos Públicos Locales, y con los demás

órganos del Instituto Nacional Electoral;

W. Analizar temas y aspectos relacionados con el Instituto Nacional Electoral a

solicitud de la Comisión Permanente de Vinculación con Organismos Externos; y

W. Mantener permanentemente informados, por conducto de la Presidencia de la

Comisión Permanente de Vinculación con Organismos Externos, a los
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integrantes del Consejo General de las actividades que el Instituto Nacional

Electoral realice en coordinación con este Instituto Electoral.

IV.B.i8 Consejos Distritales

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Artículo 105 . Los Consejos Distritales dentro del ámbito de su competencia, tendrán las

atribuciones siguientes:

1. Vigilar la observancia del Código, de los acuerdos y resoluciones de las

autoridades electorales;

II. Acreditar a los ciudadanos mexicanos que hayan presentado su solicitud ante

el Consejero Presidente del propio Consejo Distrital, para participar como

observadores durante el proceso electoral, conforme a la Ley General, el

Código, así como a los lineamientos y criterios que emita el Instituto Nacional

para los organismos públicos electorales;

III. Recibir las solicitudes de registro de las fórmulas de candidatos a Diputados de

mayoría y Jefes Delegacionales y resolver sobre su otorgamiento;

IV. En su caso, determinar el número y ubicación de casillas conforme al

normatividad aplicable;

V. En su caso, aprobar las secciones electorales dentro de su Distrito Electoral

para instalar Casillas Especiales;

VI. Nombrar las Comisiones de Consejeros Distritales en materia de Capacitación y

Organización Electoral, con el objeto de rendir informes acerca de los trabajos

que éstas realicen, de conformidad con el Reglamento que emita el Consejo

General;
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VII. En su caso, supervisar el procedimiento de insaculación de los funcionarios de

casilla y su capacitación; así como vigilar que las Mesas Directivas de Casilla se

instalen en los términos del Código;

VIII. Registrar los nombramientos de los representantes de casilla y generales que

los Partidos Políticos, Coaliciones y Candidatos Independientes acrediten para

la jornada electoral;

IX. Ordenar la entrega de la documentación y materiales electorales a los

Presidentes de las Mesas Directivas de Casilla, para el debido cumplimiento de

sus funciones en términos de la normatividad aplicable;

X. Aprobar la integración de las Comisiones de Consejeros Distritales que sean

necesarias para el seguimiento de la jornada electoral, durante la sesión del

Consejo Distrital;

XI. Recibir los paquetes electorales y la documentación relativa a las elecciones de

Jefe de Gobierno, Diputados a la Asamblea Legislativa y Jefes Delegacionales;

XII. Efectuar el cómputo de la elección de Diputados de mayoría, declarar la validez

de la elección y entregar la constancia correspondiente a la fórmula de

candidatos que haya obtenido el mayor número de votos;

XIII. Realizar el cómputo distrital de la votación recibida en las elecciones de Jefe

de Gobierno, Jefe Delegacional y Diputados de representación proporcional; y

XIV. Las demás que le asigne el Consejo General y Distrital, así como las que

disponga el Código y demás normativa aplicable.
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V. OBJETIVOS

Una vez conocidas las atribuciones que por mandato le corresponde realizar al Instituto

Electoral y a cada una de sus áreas, en este apartado, se describen los objetivos que

desde ese escenario le conciernen a las áreas del órgano electoral local, a efecto de

atender dichas disposiciones.

De las áreas

V.i Presidencia del IEDF

Objetivo

Coordinar y asegurar la organización de los procesos electorales locales y los procesos

de participación ciudadana, para el fortalecimiento de la vida democrática en el Distrito

Federal, dirigir y supervisar el funcionamiento del Instituto Electoral para garantizar el

cumplimiento de sus fines y atribuciones.

V.2 Consejero Electoral

Objetivo

Supervisar la organización de las elecciones locales y los procedimientos de

participación ciudadana, y vigilar el cumplimiento de los programas institucionales, en

el ámbito de su competencia para el logro de los fines institucionales.
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V.3 Secretaría Ejecutiva

Objetivo

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los programas y

atribuciones de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y las Direcciones

Distritales, según corresponda, así como representar legalmente los intereses del

Instituto.

V.4 Secretaría Administrativa

Objetivo

Tiene a su cargo la administración de los recursos financieros, humanos y materiales del

Instituto Electoral. Es el responsable de su patrimonio, de la aplicación de las partidas

presupuestales y eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles.

V.5 Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación

Objetivo

Elaborar e implementar los programas de Educación Cívica y el de actividades en

materia de capacitación para los mecanismos de participación ciudadana, para la

promoción de los derechos y obligaciones político-electorales, el ejercicio del voto de

los habitantes del Distrito Federal, la divulgación de la cultura democrática, la

construcción de ciudadanía y el desarrollo de la educación para la vida en democracia.
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V.6 Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas
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Objetivo

Garantizar el cumplimiento y la aplicación de los procedimientos en materia de registro,

prerrogativas y financiamiento; así como brindar asesoría para asegurar que las

asociaciones políticas accedan a sus derechos y cumplan con sus obligaciones con

apego a la normatividad establecida; dar trámite a las quejas interpuestas por las

Asociaciones Políticas.

V.7 Dirección Ejecutiva de Organización y Geoestadística Electoral

Objetivo

Dirigir y coordinar las acciones inherentes a la organización de los procesos electorales

locales de acuerdo a los Lineamientos y criterios emitidos por el Instituto Nacional

Electoral, así como los instrumentos de participación ciudadana para garantizar a los

ciudadanos la emisión de su voto para la renovación periódica de la Asamblea

Legislativa del Distrito Federal, así como de las Jefaturas de Gobierno, Delegacionales y

órganos de representación vecinal.

V.8 Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana

Objetivo

Dirigir y coordinar los programas en materia de participación ciudadana; dar atención y

seguimiento a los órganos de representación ciudadana para fortalecer la cooperación
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y acercamiento de los ciudadanos, así como el desarrollo de la cultura de la

participación ciudadana.

V.9 Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos

Personales

Objetivo

Diseñar, operar y supervisar la estrategia de comunicación social con el propósito de

fortalecer la imagen institucional y generar su reconocimiento entre los habitantes del

Distrito Federal; operar los mecanismos de atención de solicitudes de acceso a la

información pública y de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos

personales, que se presenten ante el Instituto Electoral; así como promover la cultura

de la transparencia y la rendición de cuentas.

Vio Unidad Técnica de Servicios Informáticos

Objetivo

Actualizar y dar mantenimiento a la infraestructura informática y de comunicación

institucional para hacer más eficientes las tareas sustantivas de las áreas que

conforman el Instituto Electoral; así como, diseñar, elaborar e implementar sistemas

informáticos en materia electoral y administrativa para atender las diversas

necesidades institucionales.
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V.n Unidad Técnica de Archivo , Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados

IEDF

Objetivo

Coordinar y supervisar la operación de los cuarenta órganos desconcentrados y el

cumplimiento de los procesos electorales y de participación ciudadana en el ámbito

distrital, para garantizar la correcta implementación de los programas institucionales, el

desempeño de los funcionarios adscritos, así como el adecuado manejo de los recursos

a su cargo, con apego al marco jurídico y administrativo establecido; apoyar en las

actividades tendentes a la organización de eventos institucionales; brindar el apoyo

logístico en las Sesiones del Consejo General, Comisiones, Comités y reuniones en

general, así como coadyuvar en diseño e implementación de mecanismos para el

debido resguardo de los archivos colectivos, la custodia y actualización del acervo

bibliográfico del Centro de Documentación y el eficaz funcionamiento del Sistema

Institucional de Archivos.

V.12Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos

Objetivo

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la representación legal del Instituto, ante las

autoridades administrativas o judiciales, locales y federales , litigando los juicios o
procedimientos laborales , penales, civiles , administrativos , mercantiles y amparos en

los que el Instituto Electoral sea actor o demandado ; coadyuvar en la tramitación de

los medios de impugnación y de los procedimientos en materia electoral , para hacer
más eficiente el desahogo de los mismos ; así como revisar y validar los convenios y
contratos que se celebren , elaborar proyectos de normatividad interna, proporcionar

asesoría en materia jurídica y atender las consultas que le soliciten las demás áreas del

Instituto electoral, y cuando así lo requiera el Secretario Ejecutivo apoyar en la
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elaboración de las certificaciones derivadas con motivos de la función de la Oficialía

Electoral.

V.13Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

Objetivo

Diseñar e implementar conforme a la Ley General, el Estatuto del Servicio y demás

normativa que emita el Instituto Nacional Electoral, relativo a los procedimientos de

reclutamiento, selección, formación, desarrollo y evaluación de los funcionarios del

Servicio Profesional Electoral y Personal de la Rama Administrativa, de tal forma que

cada integrante contribuya al logro de la Misión, la Visión y los fines institucionales, a

partir de la asimilación y ejercicio cotidiano de la vocación de servicio.

V.i4 Contraloría General

Objetivo

Fiscalizar el manejo, custodia y empleo de los recursos del organismo e instruir los

procedimientos administrativos y, en su caso, determinar las sanciones establecidas en

la Ley Federal de Responsabilidades.

V.15 Unidad Técnica Especializada de Fiscalización

Objetivo

Supervisar, cuando el Instituto Nacional Electoral delegue al Instituto Electoral la

atribución de fiscalización, que los recursos del financiamiento público y privado que

ejerzan las Asociaciones Políticas y Candidatos Independientes, se aplique conforme a

la normatividad aplicable.
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V.16 Dirección Distrital

Objetivo

Operar los programas institucionales y procedimientos administrativos para contribuir

a la consecución de los fines institucionales; coordinar en su ámbito territorial la

organización y desarrollo de los procesos electorales y de participación ciudadana.

V.17 Unidad Técnica de Vinculación con el Instituto Nacional

Objetivo

Informar de las actividades que el Instituto Nacional Electoral realice en coordinación

con este Instituto Electoral, a la Presidencia de la Comisión Permanente de Vinculación

con Organismos Externos y a los integrantes del Consejo General, mediante la

coordinación entre las distintas áreas de este Instituto Electoral con la Unidad Técnica

de Vinculación con los Organismos Públicos Locales, y con los demás órganos del

Instituto Nacional Electoral.
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VI. FUNCIONES POR PUESTO

VI. 1 Presidencia del IEDF

Consejero Presidente

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar
Inferior

XM
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DEL oi 4PPO rmfG1

No aplica No aplica Secretario Ejecutivo

Secretario Administrativo

Secretario Particular

Coordinador de Asesores

Secretaria Ejecutiva

Chofer A

• Convocar, y presidir las sesiones del Consejo General y de la Junta Administrativa;

• Proponer al Consejo General el nombramiento y remoción de los titulares de la

Secretaría Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas y las unidades técnicas del Instituto;

• Realizar el nombramiento del titular de la Secretaría Administrativa, previa opinión

de los Consejeros Electorales;

• Remitir los asuntos que lleguen a su oficina y sean competencia de otro órgano del

Instituto;

• Solicitar al Secretario Ejecutivo y al Secretario Administrativo, informes acerca de los

requerimientos de apoyo técnico o información, así como de las consultas que las

Comisiones del Consejo General y los propios Consejeros Electorales, en el ámbito

de su competencia, formulen a las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del

Instituto;
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• Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de los órganos

Ejecutivos, Técnicos y Desconcentrados del Instituto, por conducto del Secretario

Ejecutivo y del Secretario Administrativo;

• Acordar con el Secretario Ejecutivo y el Secretario Administrativo sobre los asuntos

de su competencia, así como dar seguimiento al cumplimiento de sus actividades;

• Firmar junto con el Secretario Ejecutivo, los nombramientos de los directores

ejecutivos y titulares de unidad designados por el Consejo General;

• Designar al encargado de despacho, en caso de ausencia de los directores ejecutivos

y titulares de las unidades técnicas;

• Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los procedimientos

aplicables;

• Suscribir convenios de apoyo y colaboración con entes públicos y privados para la

consecución de los fines y el cumplimiento de las atribuciones del Instituto;

• Proponer anualmente al Consejo General, en su calidad de Presidente de la Junta

Administrativa y previa aprobación de ésta, el Proyecto del Programa Operativo

Anual del año que corresponda y el anteproyecto de presupuesto del Instituto

Electoral del Distrito Federal para su aprobación;

• Dar seguimiento a los programas y trabajos de la Contraloría General;

• Remitir a la Asamblea Legislativa las propuestas de reforma en materia electoral

acordadas por el Consejo General; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Secretario Particular

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Consejero Presidente No aplica Analista

Secretaria de Unidad

Auxiliar de Servicios

• Acordar con el jefe inmediato la resolución de los asuntos en materia de su

competencia y dar respuesta a lo convenido;

• Dar seguimiento a los acuerdos establecidos con las áreas respectivas;

• Supervisar, y en su caso, atender la audiencia de las personas que concurran a la

oficina del Consejero Presidente y programar la agenda de compromisos oficiales;

• Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que el Consejero Presidente

deba conocer, así como canalizar a las unidades administrativas los asuntos

correspondientes;

• Mantener informado al Consejero Presidente de los asuntos a tratar con los

servidores públicos;

• Recibir, controlar y depurar la información que se turna a la oficina, mediante el

sistema de control de gestión;

• Diseñar y operar estrategias de flujo y sistematización de información para el

seguimiento de la gestión de los asuntos en materia del Consejo General, de la Junta

Administrativa o de las áreas ejecutivas y técnicas;

• Establecer mecanismos para mantener una adecuada comunicación

interinstitucional;

• Coordinar las reuniones de Mesa de Consejeros;

• Velar por la unidad y cohesión de las actividades de los órganos del Instituto

Electoral;
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• Convenir con el Coordinador de asesores la logística para la atención de los asuntos

y servicios que requiera el Consejero Presidente; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Coordinador de Asesores

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Consejero Presidente Secretario Particular Asesor

Secretaria de Unidad

Analista

• Acordar con el Consejero Presidente las acciones necesarias para su participación en

las sesiones del Consejo General, de la Junta Administrativa y en las reuniones

donde participe;

• Brindar asesoría e información al Consejero Presidente en las juntas y reuniones;

• Dar seguimiento a las instrucciones y acuerdos adoptados por el Consejero

Presidente y los Secretarios del instituto;

• Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar al Consejero Presidente

sobre el cumplimiento de los trabajos asignados;

• Formular propuestas de solución y atención a los asuntos competencia del área;

• Coordinar la elaboración de los informes, análisis, notas informativas y reportes que

solicite el Consejero Presidente;

• Coordinar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

presupuesto del área; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Asesor "Al'

Relaciones de autoridad y comunicación

Similar

Coordinador de Asesores No aplica No aplica
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• Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de

Egresos de la Oficina del Consejero Presidente;

• Integrar informes de actividades de la oficina del Consejero Presidente;

• Asistir como observador a las sesiones de la Junta Administrativa, Comisiones,

Comités y reuniones con las Áreas del Instituto, a las que haya sido designado y dar

seguimiento a los asuntos tratados;

• Analizar, emitir opinión y en su caso las observaciones correspondientes a los

informes, asuntos y otros documentos que presentan ante el Consejo General, las

Comisiones Permanentes y Provisionales, los Comités, la Junta Administrativa y los

titulares de la Secretarías Ejecutiva y Administrativa;

• Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, desarrollo

de temas y actas de los asuntos competencia de la oficina del Consejero Presidente;

• Dar seguimiento e informar al superior jerárquico sobre los temas encomendados

por el Consejero Presidente;

• Conservar la información de los asuntos que sus superiores jerárquicos le

encomienden;

• Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atenderé de

manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero Presidente; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia así como las

que instruya el Consejero Presidente y/o el Coordinador de Asesores.
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Asesor "B"

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Coordinador de asesores No aplica No aplica
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• Realizar el análisis, observaciones y/o propuestas correspondientes sobre los

documentos o asuntos encomendados por su superior jerárquico;

• Desarrollar los informes correspondientes a los asuntos y/o temas que solicite el

Consejero Presidente;

• Enterar al superior jerárquico sobre el grado de avance de los planes, proyectos y

actividades encomendadas;

• Revisar y analizar la información y documentación relacionada con las juntas y

reuniones de trabajo del Consejero Presidente;

• Formular propuestas de solución y atención a los asuntos competencia de la oficina

del Consejero Presidente;

• Proponer acciones de mejora y cambios a los instrumentos técnico-normativos, cuya

elaboración y acatamiento corresponda a diversas áreas del Instituto;

• Proporcionar asesoría, apoyo y emitir opiniones en todos los asuntos y temas

encomendados por el Consejero Presidente, así como dar seguimiento a los mismos;

• Conservar la información de los asuntos que sus superiores jerárquicos le

encomienden;

• Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de

manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero Presidente; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia así como las

que le instruya el Consejero Presidente y/o el Coordinador de Asesores.
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Relaciones de autoridad y comunicación

Coordinador de asesores No aplica No aplica
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• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las tareas del

Consejero Presidente;

• Integrarla documentación necesaria para las reuniones del Consejero Presidente;

• Investigar y generar los estudios y proyectos sobre los documentos o asuntos

encomendados por su superior jerárquico;

• Facilitar información y documentación al Consejero Presidente y/o Coordinador de

Asesores relacionada con las juntas y reuniones de trabajo;

• Dar seguimiento a los asuntos encomendados por el Consejero Presidente, así como

el grado de avance de los proyectos y actividades encargadas hasta su conclusión;

• Preparar las notas informativas y reportes que solicite el Consejero Presidente;

• Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demás escritos que le

sean solicitados;

• Concertar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de

manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero Presidente;

• Conservar la información de los asuntos que sus superiores jerárquicos le

encomienden; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia así como las

que instruya el Consejero Presidente y/o el Coordinador de Asesores.
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Secretaria Ejecutiva

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Consejero Presidente No aplica

Coordinador de Asesores

del Consejero Presidente

Inferior

No aplica

• Solventar y atender en el ámbito de su competencia las recomendaciones

formuladas por las diferentes áreas administrativas;

• Obtener respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las áreas responsables para su

trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato

los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y de servicios del personal responsable de la

unidad administrativa correspondiente;

• Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo

el orden y la actualización de los archivos;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las

reuniones y citas respectivas;

• Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tarjetas y demás

escritos que solicite su jefe inmediato;

• Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados;

• Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales

(envío de documentos, paquetes, libros, etcétera);
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• Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones

institucionales; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Secretario Particular Analista

Coordinador de Asesores

No aplica
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• Participar en la elaboración o revisión de informes sobre el Programa Operativo

Anual, el presupuesto y demás documentos que le indique su jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones de la

Presidencia;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades de la Presidencia;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades de la

Presidencia;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por la Presidencia;

• Participar en la atención de solicitudes de información de la Presidencia, de

conformidad con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Similar

Secretario Particular

Coordinador de Asesores

Secretaria de Unidad No aplica

W
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• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato

los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las

reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

75/525 í



i6
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

Chofer A

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior
Secretario Particular Auxiliar de Servicios No aplica

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, así

como a invitados o personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial;

• Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas

del puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

INDD EIECDORAL
DEL o s RIwlro FEDERA{

uperor Similar Inferior

Consejero Presidente No aplica No aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia del área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el

área participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI.2 Consejero Electoral

Consejero Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

No aplica

Superior

No aplica

IEDF
W

rlrLID LE11.IAI
.1 1Rlro 111114

Inferior

Coordinador de Asesores

Secretaria Ejecutiva

• Participar, en su caso, en las discusiones de los proyectos de acuerdo o resolución

que se sometan a consideración del Consejo General en sus respectivas sesiones;

• Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de

manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero Electoral;

• Formar parte de las Comisiones permanentes, provisionales, especiales, así como de

los comités y, en su caso, presidirlas cuando sea designado a ello;

• Solicitar, para el adecuado desempeño de sus atribuciones, la colaboración e

información de los órganos del Instituto a través del Secretario Ejecutivo o

Administrativo, según corresponda;

• Proponer a la Comisión de Normatividad y Transparencia reformas, adiciones,

derogaciones y demás modificaciones a la normatividad interna del instituto y

procedimientos aprobados por el Consejo General;

• Solicitar la incorporación de asuntos al orden del día del Consejo General y las

Comisiones en términos de lo señalado en el Reglamento de Sesiones;

• Suplir al Consejero Presidente, previa designación de éste en sus ausencias

momentáneas de las sesiones del Consejo General;

• Previa Designación del Consejo General Sustituir Provisionalmente al Consejero

Presidente en caso de que no asista o se ausente en forma definitiva de la sesión del

órgano superior de dirección;
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• Guardar reserva y discreción de aquellos asuntos que por razón de su encargo o

comisiones en que participe tenga conocimiento, hasta en tanto no se les otorgue el

carácter de información pública o hayan sido resueltos por el Consejo General;

• Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los procedimientos

aplicables;

• Opinar y participar en las actividades institucionales que resulten necesarias para el

desahogo de los asuntos competencia del Consejo General; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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IEDF

DISTRIróiióiewñ

Coordinador de Asesores

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Consejero Electoral No aplica

Inferior

Asesor

Analista

• Acordar con el Consejero las acciones necesarias para su participación en las

sesiones del Consejo General yen las reuniones donde participe;

• Brindar asesoría y apoyo de información al Consejero en las juntas y reuniones;

• Coordinar el seguimiento a los acuerdos adoptados por el Consejero;

• Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar al Consejero sobre el

cumplimiento de los trabajos asignados;

• Brindar propuestas de solución y atender los asuntos competentes del área;

• Coordinar la elaboración de los informes, análisis, notas informativas y reportes que

solicite el Consejero;

• Coordinar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

presupuesto del área; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Asesor "A"

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Coordinador de asesores No aplica No aplica

ruano É FCTORLL
LEL uisiwro FEOFQM

• Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de

Egresos de la Oficina del Consejero Electoral;

• Integrar los informes de actividades de la oficina Consejero Electoral;

• Asistir como observador a las sesiones de la Junta Administrativa, Comisiones,

Comités y reuniones con las Áreas del Instituto, a las que haya sido designado y dar

seguimiento a los asuntos tratados;

• Analizar, emitir opinión y en su caso las observaciones correspondientes a los

informes, asuntos y otros documentos que presentan ante el Consejo General, las

Comisiones Permanentes y Provisionales, los Comités, la Junta Administrativa y los
titulares de las Secretarías Ejecutiva y Administrativa;

• Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, desarrollo

de temas y actas de los asuntos competencia de la oficina del Consejero Electoral;

• Dar seguimiento e informar al superior jerárquico sobre los temas encomendados

por el Consejero Electoral;

• Conservar la información de los asuntos que sus superiores jerárquicos le

encomienden;

• Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de

manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero Electoral; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia así como las

que le instruya el Consejero Electoral y/o el Coordinador de Asesores.
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Asesor 111311

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

IEDF
NS11ILTO FI,LL
oe oIARlio

ECIOR
FEDERAL

3Imuar Inferior

Coordinador de asesores No aplica No aplica

• Realizar el análisis, observaciones y o propuestas correspondientes sobre los

documentos o asuntos encomendados por su superior jerárquico;

• Desarrollar los informes correspondientes a los asuntos y/o temas que solicite el

Consejero Electoral;

• Enterar al superior jerárquico sobre el grado de avance de los planes, proyectos y

actividades encomendadas;

• Revisar y analizar la información y documentación relacionada con las juntas y
reuniones de trabajo del Consejero Electoral;

• Formular propuestas de solución y proporcionar atención a los asuntos competencia

de la oficina del Consejero Electoral;

• Proponer acciones de mejora y cambios a los instrumentos técnico-normativos, cuya

elaboración y acatamiento corresponda a diversas áreas del Instituto;

• Proporcionar asesoría, apoyo y emitir opiniones en todos los asuntos y temas

encomendados por el Consejero Electoral, así como dar seguimiento a los mismos;

• Conservar la información de los asuntos que sus superiores jerárquicos le

encomienden;

• Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de

manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero Electoral; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia así como las

que le instruya el Consejero Electoral y/o el Coordinador de Asesores.
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Asesor "C"

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Coordinador de asesores No aplica

Inferior

No aplica

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades de la oficina del Consejero Electoral;

• Integrarla documentación necesaria para las reuniones del Consejero Electoral;

• Investigar y generar los estudios y proyectos sobre los documentos o asuntos

encomendados por su superior jerárquico;

• Facilitar información y documentación al Consejero Electoral y/o Coordinador de

Asesores relacionada con las juntas y reuniones de trabajo;

• Dar seguimiento a los asuntos encomendados por el Consejero Electoral, así como el

grado de avance de los proyectos y actividades encargadas hasta su conclusión;

• Preparar las notas informativas y reportes que solicite el Consejero Electoral;

• Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demás escritos que le

sean solicitados;

• Concertar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de

manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero Electoral;

• Conservar la información de los asuntos que sus superiores jerárquicos le

encomienden; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia así como las

que instruya el Consejero Electoral y/o el Coordinador de Asesores.
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Secretaria Ejecutiva

Relaciones de autoridad y comunicación

Consejero Electoral

Superior Similar

No aplica No aplica

IEDF
Ml TCT TO ELECTORAL

UlOOTO E[ONALDEi

• Solventar y atender en el ámbito de su competencia las recomendaciones

formuladas por las diferentes áreas;

• Obtener respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las áreas responsables para su

trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Consejero

Electoral los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y de servicios del personal responsable de la

unidad administrativa correspondiente;

• Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo

el orden y la actualización de los archivos;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del Consejero Electoral y coordinar

las reuniones y citas respectivas;

• Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite el

Consejero Electoral;

• Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados;

• Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales

(envío de documentos, paquetes, libros, etcétera);

• Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones

institucionales; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Coordinador de Asesores Analista No aplica

i0IEpF
T

• Participar en la revisión de informes sobre el Programa Operativo Anual, del

presupuesto y demás documentos que le indique su jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades del área;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Vr p
srú i °ra l[DERAl

Superior Similar Inferior
Consejero Electoral No aplica No aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato

los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder los asuntos que se le encomienden;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las

reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Chofer A

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Consejero Electoral

Inferior

No aplica No aplica

IEDF
OFI
DF, DilOEK'OAAI

DISTRITO FRORRM.

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Electoral, así

como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial;

• Conocer la agenda del Consejero Electoral para planear las actividades operativas

del puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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IV.3Secretaría Ejecutiva

Secretario Ejecutivo

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
INSTITUTO ELECTORAL
DEL DiSIRITO FFD[0.AL

Superior Similar Inferior
Consejero Presidente Secretario Administrativo Director Ejecutivo

Contralor General Titular de Unidad

Titular de la Unidad Técnica Coordinador de Asesores

Especializada de Asesor

Fiscalización Coordinador Distrital

Asistente Ejecutivo

Coordinador de Gestión

Oficialía Electoral y de

Partes

Secretaria Ejecutiva

ChoferA

• Preparar, en acuerdo con el Presidente del Consejo, el orden del día de las sesiones

del Consejo General, declarar la existencia del quórum, dar fe de lo actuado en las

sesiones, levantar el acta correspondiente y someterla a la aprobación del Consejo

General;

• Representar legalmente al Instituto Electoral del Distrito Federal ante cualquier

autoridad administrativa, judicial, o ante particulares en ejercicio de sus

atribuciones;
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IEDF.o,,;o,o^ oo

• Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de las

direcciones ejecutivas y unidades técnicas, así como los órganos desconcentrados

del Instituto;

• Recibir, tramitar y sustanciar según corresponda, los medios de impugnación en los

términos que la ley establezca;

• Instruir las acciones necesarias para organizar el archivo general del Instituto;

• Presentar los informes y atender las solicitudes que le requieran el Consejo General,

las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los Consejeros Electorales, y

de ser el caso, a la Junta Administrativa en el ámbito de su respectiva competencia;

• Asistir, cuando se le convoque, y participar en las sesiones y reuniones de trabajo del

Consejo General, de las Comisiones, de los Comités, con el Consejero Presidente,

con los Consejeros Electorales y de la Junta Administrativa;

• Asesorar al Consejo General, a las Comisiones, a los Comités, al Consejero

Presidente, a los Consejeros Electorales, a la Junta Administrativa y al Secretario

Administrativo, en el ámbito de su competencia;

• Convocar a los titulares de las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas a

reuniones de trabajo para definir las actividades de las mismas y cuando se traten

materias de índole administrativa, mismas que se realizarán de manera conjunta con

la Secretaría Administrativa y las áreas adscritas a ésta, conforme a su ámbito de

competencia;

• Cumplir, en el ámbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo

General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa;

• Coordinar y supervisar las actividades de la Oficialía Electora y de Partes;

• Dar fe pública de actos, hechos u omisiones de naturaleza electoral en cualquier

parte del territorio del Distrito Federal, y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Coordinador de Asesores

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Secretario Ejecutivo No aplica Asesor

• Brindar asesoría al Secretario Ejecutivo en las sesiones y reuniones de trabajo a las

que asista;

• Coordinar el seguimiento a los acuerdos adoptados por el Secretario Ejecutivo;

• Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar al Secretario Ejecutivo

sobre el cumplimiento de los trabajos asignados;

• Brindar propuestas de solución y atención a los asuntos competencia del área;

• Coordinar la elaboración de los informes, análisis, notas informativas y reportes que

solicite el Secretario Ejecutivo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

90 / 525



IEDF
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

Asesor "A"

Relaciones de autoridad y comunicación

Similar Inferior

Coordinador.de Asesores No aplica No aplica

W STI1LTO RECIOAPI
^tt .21110 FEDERAL

• Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender las

peticiones del Secretario Ejecutivo;

• Asistir a las sesiones y reuniones de trabajo que se le indique y elaborar el reporte

correspondiente;

• Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso,

realizar los estudios y proyectos correspondientes;

• Brindar asesoría y apoyo al Secretario Ejecutivo en las sesiones y reuniones de

trabajo;

• Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por el Secretario Ejecutivo;

• Brindar propuestas de solución y atención a los asuntos competencia del área;

• Elaborar los informes, análisis, notas informativas y reportes que solicite el

Secretario Ejecutivo;

• Realizar la revisión de los documentos que hayan sido aprobados por el Consejo

General , previa firma del Secretario Ejecutivo, a fin de que sean remitidos al

Consejero Presidente; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Asistente Ejecutivo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Secretario Ejecutivo No aplica No aplica

IEDF
W 111,1 FED xni

• Dar seguimiento a los compromisos institucionales y de representación oficial del

Secretario Ejecutivo y programar su agenda;

• Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que el Secretario Ejecutivo

deba conocer, así como canalizar a las diversas áreas los asuntos correspondientes;

• Mantener informado al Secretario Ejecutivo de los asuntos a tratar con los

directores ejecutivos y titulares de unidad, así como con los de sus homólogos, el

Secretario Administrativo, el Contralor General y el Titular de la Unidad Técnica

Especializada de Fiscalización;

• Diseñar y operar estrategias para el seguimiento de los asuntos del Consejo General,

de las Comisiones, de los Comités, de la Junta Administrativa o de las áreas

ejecutivas y técnicas, que apoyen la toma de decisiones;

• Convenir con el Coordinador de Gestión la logística para la atención de los asuntos y

servicios que requiera el Secretario Ejecutivo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Oficialía Electoral y de Partes

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Secretario Ejecutivo Asistente Ejecutivo

JA130-14

Inferior

IEDF

Oficial Electoral

Jefe de Departamento de
Autenticación Electoral

Jefe Departamento de
Recepción de Documentos

Auxiliar de Servicios

• Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instrucción del

Secretario Ejecutivo;

• Turnar de inmediato a la Secretaría Ejecutiva los escritos recibidos;

• Informar a la Secretaría Ejecutiva de los escritos y de las actas levantadas relativas a

la función de oficialía electoral, en oficinas centrales y en las Direcciones Distritales;

• Dar seguimiento y control de los folios, libros, sellos y papelería oficial a cargo de la

Oficialía Electoral;

• Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en la expedición de copias certificadas

relacionadas con los Libros de actas que estén bajo el resguardo de la Oficialía

Electoral;

• Supervisar el registro y resguardo del original de los Libros de actas integrados con

motivo de la función fedante, en la Oficialía Electoral y en las cuarenta Direcciones

Distritales;

• Solicitar la colaboración de los Notarios Públicos para el auxilio de la función

electoral durante el desarrollo de la jornada electoral;

• Dotar a las cuarenta Direcciones Distritales de los insumas necesarios para ejercer la

función fedante, en coadyuvancia con la Secretaria Ejecutiva;
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T TLTO ELECTORAL
CLT OLLO RDLEAL

• Proporcionar a la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos y a la Dirección Ejecutiva de

Asociaciones Políticas, algún libro o folio que guarde relación con algún

procedimiento que estén sustanciando;

• Instruir a la Oficialía Electoral la publicación en estrados tanto de oficinas centrales

como de las cuarenta Direcciones Distritales, el listado de los fedatarios públicos

electorales delegados, así como actualizar periódicamente el mismo;

• Solicitar el auxilio de la fuerza pública, en los casos que la situación y circunstancias

lo ameriten;

• Instruir al personal de la Oficialía Electoral, Jefaturas de Autenticación y Recepción

de Documentos para que realicen las funciones propias de su cargo;

• Supervisar la adecuada recepción, registro y revisión de los documentos que se

ingresan a la ventanilla del Departamento de Recepción de Documentos;

• Verificar la pronta y debida distribución interna y externa de la documentación

ingresada por la ventanilla del Departamento de Recepción de Documentos ;

• Observar el secreto profesional de los actos, hechos u omisiones que levante, y

• Las demás funciones que le instruya el Secretario Ejecutivo.
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Oficialía Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Oficialía Electoral y de No aplica

Partes

IEDF
IN S.INTO E LEC10Anl
DE. 6S'RITO iEDEADL

Inferior

Auxiliar de Servicios

• Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instrucción del

Secretario Ejecutivo;

• Recibir los escritos de los partidos políticos y candidatos independientes que

soliciten la función de fe pública electoral;

• Informar de inmediato a la Oficialía Electoral y de Partes los escritos recibidos;

• Informar al Oficialía Electoral y de Partes de los escritos y de las actas levantadas;

• Levantar una razón de apertura al inicio de cada libro que conforma el Libro de

actas;

• Levantar una razón de cierre al termino de cada libro que conforma el Libro de actas;

• Levantar los instrumentos correspondientes en el momento de dar fe pública

electoral de algún acto o hecho en materia electoral;

• Asignar y llevar el control de los folios, libros, sellos y papelería oficial;

• Registrar y resguardar el original de los Libros de actas integrados con motivo de la

función fedante;

• Expedir, a solicitud de la Secretaría Ejecutiva, copias certificadas de los Libros de

actas que estén bajo su resguardo;

• Publicar en estrados tanto de oficinas centrales como de las cuarenta Direcciones

Distritales, el listado de los fedatarios públicos electorales delegados, así como

actualizar periódicamente el mismo;

• Observar el secreto profesional de los actos, hechos u omisiones que levante, y

• Las demás funciones que le instruya el Secretario Ejecutivo.
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Jefe del Departamento de Autenticación Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Oficial Electoral y de Partes Jefe Departamento de

Recepción de Documentos

No aplica

• Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instrucción del

Secretario Ejecutivo;

• Informar de inmediato a la Oficialía Electoral y de Partes los escritos recibidos;

• Llevar el registro en el Libro de Gobierno de las peticiones que hagan los partidos

políticos y candidatos independientes en las oficinas centrales;

• Levantar una razón de apertura al inicio de cada libro que conforma el Libro de

actas;

• Levantar una razón de cierre al termino de cada libro que conforma el Libro de actas;

• Levantar los instrumentos correspondientes en el momento de dar fe pública

electoral de algún acto o hecho en materia electoral;

• Efectuar el cotejo y/o compulsa de los documentos de los cuales se solicite

certificación o autenticación;

• Coadyuvar, a solicitud de la Secretaría Ejecutiva, en la expedición de copias

certificadas de los Libros de actas;

• Observar el secreto profesional de los actos, hechos u omisiones que levante, y

• Las demás funciones que le instruya el Secretario Ejecutivo.
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Jefe del Departamento de Recepción de Documentos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Oficial Electoral y de Partes Jefe de Departamento de

Autenticación Electoral

*Lro EFECrour
oa D LTRiro FEDERAL

Inferior

No aplica

• Recibir, registrar y revisar los documentos que se ingresan por la ventanilla de

recepción de documentos;

• Distribuir la documentación recibida a sus diferentes destinos;

• Participar en el establecimiento de las bases para el concurso del servicio de

mensajería (local, nacional e internacional);

• Verificar el buen manejo de la documentación, desde su recepción hasta su entrega;

• Llevar el libro de gobierno;

• Coordinar y supervisar que el servicio de mensajería realice sus actividades de

acuerdo al contrato establecido;

• Las demás funciones que le instruya el Oficial Electoral y de Partes.
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Coordinador de Gestión

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

IEDF^^=pIN11. oa.L

Inferior
Asistente Ejecutivo No aplica No aplica

• Tramitar las requisiciones de los bienes y la contratación de servicios

presupuestados por el área, ante las respectivas áreas de la Secretaría

Administrativa;

• Proponer mejoras a las operaciones del área;

• Mejorar el control de los niveles de servicio y mantener una adecuada comunicación

con los coordinadores de gestión de las Direcciones ejecutivas y los analistas

administrativos de las Unidades Técnicas adscritas a la Secretaría Ejecutiva a fin de

elevar la calidad y oportunidad en el tratamiento de los asuntos de índole

administrativa;

• Mantener una estrecha coordinación con las áreas de la Secretaría Administrativa y

usuarios finales que permita la conclusión óptima de los trámites;

• Solventar y atender en el ámbito de su competencia las recomendaciones

formuladas por las diferentes áreas administrativas;

• Obtener respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos;

• Recibir y detectar las necesidades operativas del área, a fin de gestionar

oportunamente estos requerimientos al área competente;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que por sus características sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su baja ante la instancia correspondiente;
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• Realizar en coordinación con las áreas de la Secretaría Administrativa las

conciliaciones periódicas de los recursos asignados a esta Secretaría Ejecutiva;

• Dar cumplimiento con la normatividad y ordenamientos en materia de archivos

documentales;

• Vigilar el cumplimiento oportuno de los compromisos del titular de la Secretaría

Ejecutiva y verificar que la información sea suficiente, confiable y oportuna en la

toma de decisiones;

• Integrar la información para la elaboración del anteproyecto del presupuesto y el

Programa Operativo Anual;

• Supervisar la recepción, registro, clasificación y distribución de los documentos y la

correspondencia para elaborar los informes y estadísticas para apoyar la toma de

decisiones;

• Integrar los informes periódicos que debe presentar el área;

• Supervisar la revisión de la documentación recibida;

• Verificar la pronta y debida distribución interna y externa de la documentación

recibida a sus diferentes áreas; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Secretaria Ejecutiva

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Secretario Ejecutivo No aplica No aplica
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• Solventar y atender en el ámbito de su competencia las recomendaciones

formuladas por las diferentes áreas administrativas;

• Obtener respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las áreas responsables para su

trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato

los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y de servicios del personal responsable de la

unidad administrativa correspondiente;

• Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo

el orden y la actualización de los archivos;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las

reuniones y citas respectivas;

• Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite su jefe

inmediato;

• Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados;

• Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales

(envío de documentos, paquetes, libros, etcétera);

• Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones

institucionales; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

DEs,ED^ ^^ iOSiPIIO i^DFNN

Superior Similar Inferior

Coordinador de Asesores Analista No aplica

• Participar en la elaboración y revisión de informes sobre el Programa Operativo

Anual, del presupuesto y demás documentos que le indique su jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades del área;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Chofer A

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Secretario Ejecutivo

Similar

No aplica

Inferior

No aplica

IEDFDEio,,.^o,EoRAL

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Secretario Ejecutivo, así

como a invitados o personalidades distinguidas a diversos lugares para solventar

asuntos de carácter oficial;

• Conocer la agenda del Secretario Ejecutivo para planear las actividades operativas

del puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Coordinador de Gestión No aplica No aplica

• Apoyaren la organización y realización de tareas administrativas del área;

• Registrar y turnar la correspondencia del área para su trámite y atención por los

funcionarios responsables;

• Coadyuvar en el descargo y control de gestión de los documentos del área;

• Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del

área;

• Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al área;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su trámite y

atención;

• Obtener el directorio actualizado correspondiente;

• Llevar el control de llamadas telefónicas y de citas del jefe inmediato;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollarlas funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Coordinador de Gestión Auxiliar de Servicios

Jefe de Departamento de

Oficialía de Partes

Inferior

No aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI-4 Secretaría Administrativa

Secretario Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar
Inferior

IEDF
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Consejero Presidente Secretario Ejecutivo Titular de Unidad

Director de Recursos
Humanos y Financieros

Contralor General Director de Adquisiciones,
Control Patrimonial y

Servicios
Titular de la Unidad Técnica Coordinador de Planeación

Especializada de Asistente Ejecutivo

Fiscalización Secretaria Ejecutiva

Asistente Administrativo
Chofer B

• Preparar, en acuerdo con el Presidente de la Junta Administrativa, el orden del día

de las sesiones de la misma, fungir como secretario, declarar la existencia del

quórum, levantar la minuta correspondiente, someterla a la aprobación de la Junta y

dar seguimiento a los acuerdos;

• Supervisar y dar seguimiento a los programas, proyectos, propuestas y trabajos de

las áreas y de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, en su ámbito

de competencia, informando permanentemente al Presidente del Instituto;

• Dar seguimiento a los programas administrativos aprobados por el Consejo General

e informar al Presidente de su cumplimiento;

• Participar en las sesiones del Consejo General y de las comisiones conforme a lo

establecido en los términos de su competencia;
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• Asesorar al Consejo General, a las Comisiones, a los Comités, al Consejero

Presidente, a los Consejeros Electorales, a la Junta Administrativa y al Secretario

Ejecutivo, en el ámbito de su competencia;

• Presidir los Comités que determine el Consejo General y la normatividad interna; de

ser el caso, nombrar al Director de su área que funja como suplente.

• Establecer los mecanismos para la adecuada coordinación de los trabajos de la

Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, supervisar su desempeño y

cumplimiento;

• Solicitar y coordinar las propuestas de los titulares de los órganos del instituto para

integrar los anteproyectos de Programa Operativo Anual, y de presupuesto;

• Elaborar el informe trimestral de avance programático presupuestal y del ejercicio

del gasto para someterlos a aprobación de la Junta Administrativa y el Consejo

General; y

• Supervisar las tareas de planeación, seguimiento y evaluación de los asuntos

administrativos;

• Presentar al Consejo General informes sobre los avances en la ejecución y

evaluación del Plan General de Desarrollo Institucional,

• Atender y dar seguimiento a los recursos de los Fideicomisos institucionales;

• Ostentar el cargo de Secretario en los Comités de los Fideicomisos Institucionales y

dar seguimiento a los acuerdos de los mismos;

• Aplicar las políticas, normas, lineamientos y procedimientos para la administración

del personal del Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia que le

confieran el Código Electoral, los estatutos, el Reglamento Interior y la normatividad

aplicable.
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Asistente Ejecutivo

Relaciones de autoridad y comunicación

Secretario Administrativo No aplica

superior Similar Inferior

Coordinador de Gestión

• Dar seguimiento a los compromisos oficiales de la Secretaría Administrativa y

programar su agenda;

• Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que la Secretaría

Administrativa deba conocer, así como canalizar a las diversas áreas los asuntos

correspondientes;

• Mantener informada a la Secretaría Administrativa de los asuntos a tratar con los

directores ejecutivos y titulares de unidad;

• Diseñar y operar estrategias para el seguimiento de los asuntos del Consejo General,

de las Comisiones, de los Comités, de la Junta Administrativa o de las áreas

ejecutivas y técnicas, que apoyen la toma de decisiones;

• Convenir con el Coordinador de Gestión la logística para la atención de los asuntos y

servicios que requiera de la Secretaría Administrativa; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Coordinador de Gestión

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Asistente Ejecutivo

Similar
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Secretaria Auxiliar

Auxiliar de Servicios

• Realizar la gestión de trámites de las requisiciones de compra y contratación de

servicios presupuestados por el área;

• Informar del mobiliario y equipo que por sus características sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su reparación, reaprovechamiento o baja ante la

Dirección de Materiales y Servicios Generales;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Formular y proponer proyectos o instrumentos de mejora para la planeación,

organización y operación del sistema de gestión del área así como los

procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento de las actividades;

• Integrar el Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto del área;

• Supervisar la adecuada recepción y registro de los documentos que se ingresan por

la ventanilla de la Secretaría Administrativa;

• Supervisar la revisión de la documentación recibida y el manejo de la

documentación, desde su recepción hasta su entrega;

• Verificar la pronta y debida distribución interna y externa de la documentación

recibida a sus diferentes áreas;

• Verificar el buen manejo de la documentación,

• Llevar el libro de gobierno;

• Supervisar el buen uso de los bienes a cargo;

• Supervisar y dirigir el personal a cargo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

IEDF
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Coordinador de Planeación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

IEDF
INS'Ilt'.TO ELECTORAL

Secretario Administrativo Subdirector Jefe de DDepartamento de

Evaluación y Seguimiento
Jefe de Departamento de
Planeación y Prospectiva

• Diseñar e instrumentar las herramientas para la integración de los programas

institucionales, así como para el seguimiento y evaluación del Plan General de

Desarrollo;

• Diseñar los criterios generales para el proceso de planeación, programación y

presupuestación anual para el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de

Presupuesto con base en resultados;

• Coadyuvar con el Secretario Administrativo para la integración del Programa

Operativo Anual conforme a las políticas y programas generales del instituto;

• Conocer de las modificaciones programáticas que presenten las unidades

administrativas del Instituto para su registro y control, e informar al Secretario

Administrativo cuando de la revisión correspondiente se afecte el presupuesto

asignado a la actividad institucional;

• Elaborar los informes mensuales, trimestrales, anuales y específicos que deba

presentar la Secretaría Administrativa al Consejo General, Junta Administrativa ,

Comisiones e instancias que lo requieran;

• Realizar el seguimiento y evaluación de los Programas Operativos Anuales a cargo

de las unidades administrativas del Instituto;

• Elaborar, modificar o actualizar el Manual de Organización y Funcionamiento y el

Catálogo General de Cargos y Puestos del Instituto
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• Elaborar los indicadores estratégicos y de gestión o cumplimiento;

• Evaluar la gestión institucional con base a los indicadores de resultados;

• Dar seguimiento al cumplimiento de las Líneas de Acción establecidas en el

Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia;
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Jefe de Departamento de Evaluación y Seguimiento

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Coordinador de Planeación Jefe de Departamento de
Planeación y Prospectiva

lo¡
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Inferior

No Aplica

• Elaborar e instrumentar el sistema de seguimiento, control y evaluación

institucional.

• Elaborar y proponer los lineamientos, mecanismos e instrumentos para el

seguimiento y la evaluación de los programas institucionales, del Programa

Operativo Anual y del Plan General de Desarrollo Institucional.

• Establecer mecanismos de comunicación con las unidades administrativas del

Instituto, para dar seguimiento al desarrollo de sus programas.

• Definir y verificar que se apliquen los indicadores, parámetros e instrumentos

para la evaluación de los programas y proyectos institucionales.

• Participar en la integración del Programa Operativo Anual del instituto.

• Dar seguimiento y evaluar el Programa Operativo Anual y el Plan General de

Desarrollo Institucional, así como elaborar los informes correspondientes.

• Diseñar y aplicar las metodologías y los instrumentos para operar el seguimiento y

la evaluación del Plan General de Desarrollo Institucional.

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de

presupuesto de la Secretaría Administrativa.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia;
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Jefe de Departamento de Planeación y Prospectiva

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Coordinador de Planeación Jefe de Departamento de No Aplica
Evaluación y Seg uimiento

• Coadyuvar en la instrumentación del sistema de planeación institucional.

• Elaborar y proponer la metodología, lineamientos e instrumentos administrativos

para la elaborar los programas institucionales, del Programa Operativo Anual, del

anteproyecto de Presupuesto y del Plan General de Desarrollo Institucional.

• Elaborar la propuesta del Plan General de Desarrollo Institucional y, en su caso,

realizar las modificaciones y/o actualizaciones necesarias.

• Coadyuvar en la integración del Programa Operativo Anual del Instituto.

• Verificar la vinculación de los instrumentos de planeación con el Programa

Operativo Anual y el presupuesto del Instituto.

• Realizar estudios enfocados a la mejora continua del funcionamiento

institucional.

• Coadyuvar en la elaboración del Programa Operativo Anual y Anteproyecto de

presupuesto de la Secretaría Administrativa.

• Realizar estudios de prospectiva y proponer la actualización de los instrumentos

de planeación institucional;

• Dar seguimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos y

elaborar los informes correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Secretaria Ejecutiva

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Secretario Administrativo No Aplica No Aplica
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• Solventar y atender las recomendaciones formuladas por las diferentes áreas

administrativas;

• Dar respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las áreas responsables para su
trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Secretario

Administrativo los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y de servicios, del personal responsable de

la Secretaría Administrativa;

• Resguardar los expedientes de los asuntos de la Secretaría Administrativa,

manteniendo el orden y la actualización de los archivos;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del Secretario Administrativo y

coordinar las reuniones y citas respectivas;

• Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, informes, documentos y

reservaciones que solicite el Secretario Administrativo; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Director de Recursos Humanos y Financieros

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

IEDF
os masivo reowa

Secretario Administrativo Director de Adquisiciones, Subdirector de Personal y
Control Patrimonial y Relaciones Laborales

Servicios Subdirector de
Programación y

Presupuesto

Subdirector de
Contabilidad

Analista

Asistente Administrativo
Auxiliar de Servicios

• Establecer los mecanismos necesarios para efectuar una adecuada contratación e

Inducción del personal de nuevo ingreso;

• Vigilar el adecuado cumplimiento en el pago de la nómina del personal que labora

en el Instituto , de acuerdo al calendario establecido;

• Controlar, supervisar y vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones

patronales hacia terceros ISSSTE, SAR , FOVISSSTE y Aseguradoras.

• Coordinar y dar seguimiento a la emisión de las constancias anuales de

percepciones y retenciones fiscales para los servidores públicos y prestadores de

servicios por honorarios;

• Vigilar el correcto manejo , integración y custodia de los expedientes del personal de

estructura y de los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios

acuerdo a la normatividad vigente;

• Coordinar y controlar que la administración de los procesos de nóminas,

remuneraciones, prestaciones y seguridad social del personal se realicen de manera

eficiente y oportuna y se apeguen a las normas y políticas establecidas en la materia;

• Autorizar los pagos relacionados con el capítulo iooo, servicios personales;
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• Ejercer una adecuada administración de las relaciones laborales;

• Participar como Administrador del Comité de Administración del Fondo de Ahorro

de los Trabajadores del instituto y en aquéllos que determine la normatividad

interna;

• Coordinar y dar seguimiento a la conformación e integración del anteproyecto de

presupuesto y someterlo a la autorizaciones correspondiente; y

• Planear y evaluar la integración del proceso de programación y presupuestación;

• Definir los sistemas administrativos y financieros necesarios para la elaboración del

Programa Operativo Anual, el Anteproyecto de Presupuesto y la Cuenta Pública;

• Dirigir los procedimientos relacionados con el registro, captura y análisis de las

operaciones financieras que se generan con base en el ejercicio del gasto del

Instituto, así como, coordinar y supervisar la elaboración de los Estados Financieros

respectivos;

• Crear mecanismos que permitan supervisar y analizar el avance del ejercicio

presupuestal, de acuerdo al presupuesto asignado, modificado y autorizado a las

unidades administrativas ejecutoras del gasto y vigilar el registro contable de todas

las operaciones financieras del mismo;

• Coordinar el proceso de cálculo de los montos que debe pagar el Instituto, por

concepto de impuestos derivados del ejercicio; así como el registro de las

operaciones contables que se efectúen de acuerdo a las normas, lineamientos y

ordenamientos en la materia;

• Vigilar que el pago de bienes y servicios a proveedores, así como de sueldos y

prestaciones al personal se realice conforme al presupuesto y calendario asignado;

• Coordinar y supervisar que las conciliaciones bancarias se realicen periódicamente, a

fin de llevar un control eficiente de de los movimientos en las cuentas de bancos;

• Coordinar la elaboración e integración de los informes sobre el avance financiero del

presupuesto, el de la Cuenta Pública y demás, que permitan dar seguimiento y
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cumplimiento al proceso programático presupuestal, así como el ejercicio del

presupuesto asignado al instituto por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal;

• Presentar los resultados del análisis e interpretación de los estados financieros, a fin

de informar sobre la situación financiera que guarda el Instituto;

• Coordinar la comunicación con las áreas, a fin de lograr el control, registro y análisis

de las operaciones efectuadas como parte del ejercicio del gasto;

• Mantener una adecuada comunicación con funcionarios del Gobierno del Distrito

Federal, a fin de planear y coordinar las adecuaciones al presupuesto autorizado;

• Programar el pago a proveedores de bienes y servicios, así como al personal del

Instituto para cumplir en tiempo y forma;

• Supervisar la elaboración de reportes que informen la disponibilidad financiera del

Instituto;

• Supervisar mensualmente el trámite de la ministración del Instituto ante el Gobierno

del Distrito Federal;

• Supervisar la correcta aplicación de las partidas presupuestales;

• Revisar y promover que la estructura programática sea acorde con los programas y

metas establecidas;

• Dar seguimiento a los recursos de los Fideicomisos institucionales y ser el enlace con

la fiduciaria;

• Apoyar al Secretario Administrativo en las actividades que como Secretario de los

Comités de los Fideicomisos Institucionales debe cumplir, como son: revisar,

integrar y elaborar la documentación necesaria para la celebración de sesiones, dar

seguimiento a las sesiones y las que se deriven de esta función;

• Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraloría General

que sean de su competencia. y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Personal y Relaciones Laborales

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior
Inferior

Director de Recursos Subdirector de Jefe de Departamento de
Humanos y Financieros Programación y Administración de Personal

Presupuesto Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales

Subdirector de Jefe de departamento de
Contabilidad Registro e Incorporación

Jefe de Departamento de
Servicios Médicos

• Supervisar que las gestiones de afiliación de los trabajadores al ISSSTE y a las

aseguradoras, se realicen en tiempo y forma, a fin de que el personal pueda gozar

de los beneficios correspondientes;

• Supervisar la implementación de los mecanismos para el control de asistencia e

incidencias del personal;

• Supervisar la integración de los expedientes del personal de estructura y de los

prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios de nuevo ingreso para

realizar su incorporación al Instituto en tiempo y forma;

• Coordinar y supervisar las prestaciones del persona como: seguro de Gastos

Médicos Mayores, eventos correspondientes al Día del Niño; Día de la Madre; Día de

la Secretaria; así como la fiesta de fin de año y eventos especiales;

• Supervisar la ejecución de mecanismos necesarios para efectuar una adecuada

contratación e Inducción del personal de nuevo ingreso;

• Supervisar la correcta aplicación de los movimientos de personal en la glosa para el

pago de nómina;

• Supervisar la correcta elaboración de las constancias laborales y hojas únicas de
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servicio;

• Supervisar y dar seguimiento a la elaboración de las constancias anuales de

percepciones y retenciones fiscales para el personal de estructura y prestadores de

servicios por honorarios asimilados a salarios;

• Participar como Secretario del Comité de Administración del Fondo de Ahorro de los

Trabajadores del Instituto;

• Coordinar la elaboración y actualización de los procedimientos administrativos de la

Dirección;

• Coordinar el programa de prestadores de servicio social del Instituto;

• Supervisar y controlar la correcta asignación de nómina del personal de estructura y

de honorarios asimilados a salarios, supervisando la entrega de las solicitudes de

pago de la nómina, prestaciones, previsión social y aportaciones de seguridad social;

• Supervisar el pago oportuno de las obligaciones patronales hacia terceros (ISSSTE,

SAR, FOVISSSTE, Aseguradoras);

• Colaborar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto anual del capítulo

loop de servicios personales; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
W AI YO ELEC-OR

YI4Ni l0 IEDEESI

Superior Similar Inferior
Subdirector de Personal y Jefe de Departamento de Analista

Relaciones Laborales Relaciones Laborales
Jefe de Departamento de

Registro e incorporación
Jefe de Departamento de

Servicios Médicos

• Organizar las actividades relacionadas con el pago de salarios y prestaciones;

• Dar seguimiento a la aplicación en nómina de las incidencias de personal que

afecten el pago quincenal del trabajador, faltas, retardos, descuentos y realizar los

movimientos de altas, bajas y cambios de adscripción del personal;

• Calcular quincenalmente , las percepciones, retenciones de impuestos, seguro de

vida y pago de aportaciones de seguridad social;

• Emitir los productos de nómina que se requieran para la comprobación contable y

presupuestal;

• Emitir y validar la nómina del personal de estructura y honorarios asimilados a
salarios;

• Remitir quincenalmente a la Dirección de Recursos Humanos y Financieros, las

nóminas de estructura , honorarios y las solicitudes de pago correspondientes a

terceros institucionales (ISSSTE, AHISA, SAR, FOVISSTE, SHCP), así como lo

relacionado a las solicitudes de emisión o cancelación de cheques de pago de

nómina;

• Verificar el pago de pensiones alimenticias ordenadas por las autoridades

jurisdiccionales para su remisión a la Dirección de Recursos Humanos y Financieros;
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• Aplicar la correcta asignación de recursos para el pago de la nómina, prestaciones,

impuestos, previsión social y aportaciones de seguridad social;

• Elaborar y emitir las constancias anuales de percepciones y retenciones para las

declaraciones físicas y patrimoniales del personal de estructura y prestadores de

servicios por honorarios asimilados a salarios; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Relaciones laborales

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de Personal y Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales Administración de Personal

Jefe de Departamento de
Registro e incorporación

Jefe de Departamento de
Servicios Médicos

Inferior

Analista

• Supervisar el programa de credencialización del personal del Instituto;

• Controlar la aplicación de los movimientos de afiliación, altas, bajas, modificaciones

salariales y cambios de personal ante las instancias que otorgan prestaciones y

servicios a los empleados, ISSSTE y Aseguradoras;

• Coordinar, Informar y realizar los trámites para otorgar prestaciones y servicios al

personal; en materia de Seguro de Gastos Médicos Mayores, préstamos personales

que otorga el ISSSTE, entre otros;

• Revisar la correcta captura de los formatos de incidencia por omisiones o faltas del

personal en el sistema de control de asistencia y dar seguimiento a su aplicación;

• Revisar y controlar la base correspondiente a los formatos vacaciones o de licencias

médicas;

• Gestionar los convenios de servicio social ante las instituciones educativas y dar el

seguimiento correspondiente;

• Llevar a cabo la logística de los eventos correspondientes al Día del Niño, Día de las

Madres, Día de la Secretaria, así como la fiesta de fin de año y eventos especiales;

• Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el ISSSTE, a través del CLIDDA, dé

atención al personal;

JA130-14
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• Realizar la logística de las sesiones del Comité de Administración del Fondo de

Ahorro de los Trabajadores del Instituto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Registro e Incorporación

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Subdirector de Personal y Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales Administración de Personal

Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales

Jefe de Departamento de
Servicios Médicos

Analista

IEDF
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• Controlar la aplicación de los movimientos de afiliación, altas, bajas y cambios de

personal ante la instancia de seguridad social correspondiente;

• Organizar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los ingresos,

movimientos y servicios al personal;

• Tramitar el otorgamiento de servicios al personal en materia de: seguro colectivo de

vida, seguro de retiro y seguro de separación individualizado, unificación y traspaso

de cuentas SAR, así como apoyar al personal en los trámites en la materia;

• Realizar los movimientos de alta de personal de nuevo ingreso para la emisión de la

constancia de nombramiento;

• Supervisar la integración y custodia de los expedientes de personal;

• Elaborar la glosa quincenal de movimientos de personal para el pago de nómina;

• Expedir las constancias laborales y las hojas únicas de servicios al personal de

estructura que cause baja;

• Supervisar la elaboración de los contratos de prestación de servicios por honorarios

asimilados a salarios, así como los convenios y demás instrumentos jurídicos;

• Llevar el histórico del personal del IEDF;

• Emitir los nombramientos administrativos para firma del Secretario Administrativo;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Servicios Médicos

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Subdirector de Personal y Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales Administración de Personal

Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales

Jefe de Departamento de
Re' istro e Incorporación

Enfermera

• Brindar consulta o asesoría médica de primera vez y subsecuentes en el consultorio;

• Brindar consulta de emergencia en el consultorio y/o área en que se requiera;

• Determinar los medicamentos indispensables para el tratamiento inicial del

padecimiento del paciente;

• Requerir al área correspondiente los medicamentos y material médico utilizado, de

acuerdo a las patologías más frecuentes;

• Coordinar y desarrollar cursos de primeros auxilios y campañas de salud;

• Participar y dar seguimiento a la Comisión o Comité de Seguridad y Salud en el

Trabajo en los términos que establezca la normatividad correspondiente;

• Llevar una estadística de control sobre síndrome metabólico del personal del

Instituto y diseñar mecanismos para su atención oportuna; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Programación y Presupuesto

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior 5imlaar

Humanos y Financieros Trámites y Pagos
Subdirector de Personal y Jefe de Departamento de

Relaciones Laborales Contabilidad Presupuestal

• Dirigir y controlar los mecanismos de registro y operación presupuestal para la

programación y presupuestación del gasto público;

• Supervisar que las Unidades Administrativas ejecutoras del gasto, ejerzan su

presupuesto conforme al presupuesto autorizado;

• Coordinar y controlarla operación de los sistemas administrativos necesarios para la

elaboración del Anteproyecto de Presupuesto y de la Cuenta Pública;

• Integrar e informar sobre el avance del ejercicio presupuestal, de acuerdo al

presupuesto asignado y autorizado a las unidades administrativas ejecutoras del

gasto, con base en el clasificador por objeto del gasto y al Programa Operativo

Anual;

• Validar que la documentación comprobatoria del gasto se opere conforme al

presupuesto, calendario asignado y normatividad establecida;

• Integrar y presentar los informes sobre el avance financiero del presupuesto, el de la

Cuenta Pública y demás, que permitan dar seguimiento y cumplimiento al proceso

programático presupuestal, así como al ejercicio del presupuesto asignado al

Instituto;

• Supervisar los trámites relacionados con las adecuaciones al presupuesto

autorizado;

• Coordinar la asesoría que en materia de programación y presupuestación soliciten

las áreas del Instituto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

Inferior

Director de Recursos Subdirector de Contabilidad Jefe de Departamento de
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Jefe de Departamento de Trámites y Pagos

Relaciones de autoridad y comunicación

Subdirector de
Programación y

Presupuesto
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wrnuar Inferior

Jefe de Departamento de
Contabilidad Presupuestal

Analista

• Supervisar que la documentación comprobatoria del gasto cumpla con los requisitos

fiscales correspondientes y aplicar dicha documentación conforme al presupuesto y

calendario asignado;

• Supervisar y autorizar el gasto con cargo a los fondos revolventes de las Unidades

administrativas a las que les corresponda;

• Supervisar las requisiciones tramitadas por las unidades ejecutoras del gasto y en su

caso emitir la constancia de suficiencia presupuestal;

• Supervisar la revisión de las facturas y autorizar el pago a proveedores y la

elaboración del contra recibo;

• Tramitar los pedidos turnados por la Subdirección de Adquisiciones y Control

Patrimonial;

• Dar Seguimiento y administración operativa a los Fideicomisos del Instituto.

• Preparar y dar seguimiento a los documentos, actas y acuerdos de los Comités

Técnicos de los Fideicomisos del Instituto; y

• Realizar todas aquellas actividades que su superior jerárquico instruya para el

cumplimiento de los objetivos establecidos;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Contabilidad Presupuestal

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de Analista
Programación y Trámites y Pagos
Presupuesto

• Coadyuvar a organizar la operación del proceso de programación y presupuestación

del Instituto para controlar las afectaciones presupuestales, con base en los

recursos financieros requeridos y aprobados;

• Analizar y verificar las solicitudes de gastos de bienes o servicios con base en el

clasificador por objeto del gasto y al Programa Operativo Anual, a fin de informar

sobre el avance del ejercicio presupuestal, de acuerdo al presupuesto asignado y

autorizado a las unidades administrativas ejecutoras del gasto;

• Elaborar los informes sobre el avance financiero del presupuesto, el Informe de la

Cuenta Pública y demás informes que permitan dar seguimiento y cumplimiento al

proceso programático presupuestal, así como al ejercicio del presupuesto asignado

al Instituto;

• Recibir y tramitar la documentación necesaria para realizar adecuaciones

presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio presupuestal y preparar la

información referente a dichas adecuaciones;

• Colaborar en la elaboración del calendario de ministraciones con base en el

presupuesto aprobado por las instancias correspondientes;

• Registrar y controlar los contratos de servicios y sus pagos; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Contabilidad

Relaciones de autoridad y comunicación

uperior

IEDF
D

Director de Recursos Subdirector de Programación Jefe de Departamento de
Humanos y Financieros y Presupuesto Registro

Subdirector de Personal y Jefe de Departamento de
Relaciones laborales Análisis e Información

Contable

• Coordinar y dar seguimiento a los trámites que emanan de las operaciones

financieras del Instituto para su pago;

• Supervisar que los trámites realizados se efectúen con apego a lo establecido en los

procedimientos administrativos del Instituto;

• Supervisar y autorizar el registro contable de todas las operaciones financieras que

emanan del Instituto;

• Autorizar las cuentas por pagar capturadas en el Sistema de Contabilidad y Tesorería

del Instituto para tramitar el pago;

• Cotejar que los saldos de la balanza de comprobación estén correctos para la

elaboración de los estados financieros del IEDF;

• Cotejar las cifras presentadas en las conciliaciones bancarias;

• Revisar el cálculo que determina el pago de impuestos federales y locales del

Instituto;

• Supervisar las acciones para dar cumplimiento a los requerimientos de información y

documentación, durante la realización de auditorías internas, externas y de la

Contaduría Mayor de Hacienda; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Registro Contable

Relaciones de autoridad y comunicación

Subdirector de
Contabilidad

Similar Inferior

Jefe de Departamento de
Análisis e Información

Contable

Analista
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• Operar la aplicación del registro contable de las operaciones diarias del Instituto, a

través del ejercicio presupuestal con base en la generación de pólizas de ingresos,

egresos y diario;

• Elaborar los reportes contables financieros que muestren el estado que guarda el

Instituto en cuanto al flujo de efectivo e inversión;

• Supervisar la actualización de los archivos que amparen los movimientos contables y

presupuestales para garantizar que la información sea confiable;

• Proponer y presentar propuestas de mejora continua a los procedimientos del área

que garanticen el adecuado control y registro de las operaciones del Instituto, que

permitan emitir información contable y presupuestal;

• Supervisar el registro contable de los trámites de pago de bienes y servicios

adquiridos, así como los de servicios personales;

• Observar las disposiciones fiscales en la aplicación y tratamiento de los registros

contables;

• Efectuar la codificación y el registro contable-presupuestal de los documentos

comprobatorios generados por el Instituto;

• Organizar y programar las actividades requeridas para operar adecuadamente las

distintas cuentas bancarias que maneja la Institución y asegurar la disponibilidad

diaria de los recursos;
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• Efectuar diariamente las operaciones bancarias, inversiones, traspasos, emisión de

cheques, entre otras, que permitan hacer frente a las obligaciones de pagos;

• Controlar diariamente los saldos de las cuentas, disponibilidades de bancos, así

como la elaboración mensual de un reporte sobre la posición en la estructura de las

cuentas bancarias;

• Dar seguimiento a las obligaciones periódicas de la institución a fin de tener la

disponibilidad de recursos para atender los pagos de nómina, proveedores de

bienes y servicios y arrendamientos;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Análisis e Información Contable

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirector de Jefe del Departamento de
Contabilidad Registro

IEDFP.S,pno poa

Inferior

Analista

• Controlar, analizar e integrarlas cuentas colectivas de balance del IEDF;

• Controlar e integrar las cuentas colectivas de resultados del IEDF;

• Determinar para su registro contable los productos financieros de las cuentas

bancarias y de inversión del Instituto;

• Coordinar la elaboración de las conciliaciones bancarias mensuales;

• Coordinar la elaboración de los estados financieros mensuales;

• Coordinar el cálculo y prestación del pago mensual de impuestos federales y locales;

• Coordinar las acciones para la realización de las diversas auditorías internas,

externas y de la Contaduría Mayor de Hacienda;

• Operar la dispersión de nómina así como otras transacciones vía electrónica que

estén relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones del Instituto;

• Realizar con oportunidad el trámite de la solicitud de los recursos de la ministración

mensual ante el Gobierno del Distrito Federal;

• Integrar la documentación soporte de los cheques elaborados en el formato de

cuentas por pagar para su entrega a la Subdirección de Contabilidad;

• Supervisar y organizar las actividades relacionadas con los pagos que el Instituto

deba realizar por concepto de las obligaciones contraídas; y

• Realizar todas aquellas actividades que su superior jerárquico ordene para el

cumplimiento de los objetivos establecidos.
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Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar nferior

Secretario Administrativo Director de Recursos Subdirector de Adquisiciones

Humanos y Financieros Subdirector de Patrimonio
Institucional

Analista

Asistente Administrativo

Recepcionista

Auxiliar de Servicios

• Coordinar y evaluar el ejercicio del presupuesto que sea autorizado con relación a la

ejecución del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Instituto;

• Participar en los comités en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios,

que el Secretario Administrativo presida;

• Coordinar, validar y dar seguimiento a los acuerdos emitidos en las reuniones de los

Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales; Técnico Especial

en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Bienes Inmuebles y de Obra;

• Coordinar, controlar y evaluar el suministro de los recursos materiales, garantizando

la adquisición de bienes y servicios básicos necesarios;

• Planear y coordinar el manejo de la operación del almacén a fin de asegurar el

resguardo de los bienes adquiridos por el Instituto;

• Coordinar las acciones relacionadas con el funcionamiento del Comité de Protección

Civil del Instituto y supervisar el cumplimiento de los acuerdos que se deriven;

• Planear y coordinar las acciones de seguimiento para verificar el estado físico de las

instalaciones y los bienes muebles del Instituto y coordinar la ejecución del

programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles,

inmuebles, equipos, parque vehicular e instalaciones;
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• Someter a consideración del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Generales, para su fallo, la compra o contratación de bienes o servicios requeridos

por las diferentes áreas del Instituto, en los casos en que la normatividad lo

establezca;

• Coordinar las acciones encaminadas a la optimización y reaprovechamiento de los

bienes muebles que forman parte del patrimonio del Instituto;

• Organizar y Dirigir el proceso de contratación de bienes o servicios;

• Establecer mecanismo para supervisar la actualización del inventario de los bienes

que se encuentran bajo resguardo de las diferentes áreas;

• Supervisar la aplicación de las políticas, normas y procedimientos de control

patrimonial y la administración del patrimonio del Instituto.

• Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraloría General

que sean de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Adquisiciones

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Director de Adquisiciones, Subdirector de Patrimonio Jefe de Departamento de
Control Patrimonial y Institucional Control e Integración de

Servicios Procedimientos

Jefe de Departamento
Investigación, Análisis y
Selección de Mercado

• Elaborar conjuntamente con el Departamento de Control e Integración de

Procedimientos el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de

acuerdo a la calendarización y al presupuesto de operación autorizado;

• Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la ejecución Programa Anual

de Adquisiciones de Bienes y Servicios;

• Definir conjuntamente con los Departamentos correspondientes, las políticas y

procedimientos que permitirán operar la adquisición y aseguramiento de bienes y

servicios;

• Coordinar la integración y custodia de la documentación soporte de los casos que se

presenten ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto

y en general toda la información que se genere de los procedimientos de

adquisición;

• Coordinar y asistir a los eventos de licitación pública e invitación restringida para la

adquisición de bienes y servicios y supervisar que la elaboración de la

documentación necesaria para la celebración de dichos eventos se base en la

normatividad establecida en la materia;

• Detectar los requerimientos de las unidades administrativas, a fin de satisfacer

oportunamente las necesidades de bienes y servicios; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Control e Integración de Procedimientos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirector de Jefe de Departamento de
Adquisiciones Investigación, Análisis y

Selección de Mercado

Analista

• Coadyuvar en la elaboración del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y

Servicios, de acuerdo a la calendarización y al presupuesto de operación autorizado;

• Registrar y verificar los movimientos de afectación del presupuesto autorizado para

la ejecución del programa anual de adquisiciones de bienes y servicios;

• Elaborar y resguardar la documentación soporte de los actos que se presenten ante

el comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto;

• Elaborar e integrar la documentación e información necesaria para la celebración de

los eventos de licitación pública e invitación restringida para la adquisición de bienes

y servicios que se presenten ante el comité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Instituto;

• Integrar la carpeta del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios

Generales, conforme a la normatividad vigente, que permita la atención oportuna

de los requerimientos de las áreas;

• Proponer las políticas y procedimientos que permitan operar la adquisición de

bienes y servicios en base a la normatividad en la materia;

• Atender los procedimientos de contratación de bienes y servicios, bajo las

modalidades establecidas en la normatividad en materia de adquisiciones;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Investigación , Análisis y Selección de Mercado

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de Analista
Adquisiciones Control e Integración de

Procedimientos

• Revisar y supervisar los cuadros comparativos para la selección adecuada de

proveedores con base a precios, calidad, servicio y tiempo de entrega;

• Supervisar la elaboración de pedidos y órdenes de servicio;

• Gestionar la formalización de órdenes de servicio, pedidos y contratos de los

proveedores;

• Controlar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicación directa y

del Comité de Adquisiciones;

• Apoyar en la preparación y celebración de licitaciones públicas y concursos por

invitaciones restringidas que se lleven a cabo;

• Realizar investigaciones que permitan contar con un catálogo actualizado de

proveedores que faciliten la labor de adquisición; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Patrimonio Institucional

Relaciones de autoridad y comunicación

Director de Adquisiciones,
Control Patrimonial y

Servicios

Similar

Subdirector de

IEDFMIT

Inferior

Jefe de Departamento de
Adquisiciones Mantenimiento y Servicios

Jefe de Departamento de
Control Patrimonial

• Controlar los sistemas administrativos necesarios para el registro, control,

resguardo y aseguramiento de los bienes muebles, inmuebles y parque vehicular

con que cuenta el Instituto;

• Compilar y aprobar el presupuesto anual en función de las necesidades de bienes y

servicios de las áreas sustantivas del Instituto;

• Organizar y canalizar para su atención, los servicios y mantenimientos de acuerdo a

los reportes y solicitudes generados para tal efecto;

• Supervisar la operación de contratos de servicios generales externos que se

requieran para apoyar a las áreas sustantivas del Instituto;

• Mantener comunicación periódica con las áreas del Instituto a fin de conocer y

atender los servicios que requieran de acuerdo a las solicitudes de servicio;

• Supervisar el oportuno y correcto pago de los servicios contratados;

• Revisar mensualmente el ejercicio de las partidas del presupuesto a cargo de la

Subdirección;

• Supervisar la ejecución del programa de aseguramiento integral de los bienes

muebles, inmuebles, equipos, parque vehicular e instalaciones;

• Supervisar la aplicación de los mantenimientos preventivos y correctivos al parque

vehicular del Instituto;
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• Integrar los anexos técnicos de los servicios y mantenimientos requeridos para la

contratación de servicios que aseguren el óptimo funcionamiento de las áreas del

Instituto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Control Patrimonial

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirector de Patrimonio Jefe del Departamento de
Institucional Mantenimiento y Servicios

INSUMO EIECIOAPL
D ^.DS IlO iEDUAL

Inferior

Analista

• Coadyuvar en la elaboración del Programa Anual de Destino Final y Baja de Bienes;

• Proponer las políticas y procedimientos que permitan operar el aseguramiento de

bienes en apego a la normatividad en la materia;

• Controlar adecuadamente los bienes muebles que forman parte del patrimonio del

Instituto;

• Registrar y verificar los movimientos de afectación al presupuesto autorizado para

la ejecución del Programa Anual de Bienes y Servicios;

• Proponer las Políticas y Procedimientos que permitan operar la Adquisición de

Bienes y Servicios, en base a la normatividad en la materia;

• Aplicar la normatividad relativa a la administración de bienes muebles y el manejo de

almacenes, afectación, destino final y baja de los mismos;

• Establecer esquemas que regulen y promuevan el uso eficiente, eficaz y

transparente de los recursos, que permitan una adecuada administración de los

bienes muebles, bajo criterios de racionalidad, simplificación y modernización

administrativa;

• Validar anualmente el inventario de los bienes que se encuentran bajo resguardo de

las diferentes áreas; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Mantenimiento y Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Di DILSTO ELECTORAL
DEL 'rTRIIO FEDERAL

Superior Similar inferior

Subdirector de Patrimonio Jefe del Departamento de Auxiliar de Mantenimiento
Institucional Control Patrimonial ChoferC

• Elaborar el presupuesto anual de recursos que requiera el área para atender las

necesidades de mantenimiento y servicios del Instituto;

• Elaborar los anexos técnicos para la contratación de mantenimiento y de los

servicios;

• Vigilar que los servicios y mantenimiento contratados con proveedores externos

cumplan con los términos contractuales y notificar el cumplimiento o, en su caso, el

incumplimiento del contrato;

• Implementar mecanismos de control necesarios para dar seguimiento a las

actividades de mantenimiento y servicios, tanto de proveedores contratados como

del personal del Instituto adscrito al área;

• Organizar y atender las solicitudes de mantenimiento y servicios generadas por las

diversas áreas del Instituto, verificando que la ejecución de los trabajos cumplan con

la calidad y oportunidad establecida;

• Ordenar la ejecución de los trabajos para atender las solicitudes y supervisar la

calidad y oportunidad de lo realizado;

• Programar y administrar con eficiencia y racionalidad los recursos materiales y

financieros del área;

• Tramitar y hacer las gestiones ante las autoridades que correspondan, relacionadas

con los servicios que requiere el Instituto para el desarrollo de sus actividades;
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• Elaborar propuesta de mejora continua en las instalaciones e inmuebles del

Instituto;

• Organizar y dirigir las actividades del personal adscrito al área;

• Elaborar los informes con la periodicidad requerida; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Seguridad y Protección Civil

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director de Adquisiciones, No Aplica
Control Patrimonial y

Servicios

Inferior

Analista

O IEDF

• Evaluar e identificar áreas de riesgo, que puedan alterar el orden y seguridad del

personal y bienes del Instituto;

• Elaborar, establecer y desarrollar estrategias de seguridad, resguardo y protección

civil de los inmuebles que conforman el Instituto;

• Elaborar planes de operación para situaciones extremas o extraordinarias;

• Supervisar el desarrollo de las funciones establecidas para el personal de seguridad;

• Establecer y supervisar el orden, funcionamiento y uso de los sistemas, equipos y

material de seguridad;

• Coordinar y atender los requerimientos de las sedes distritales en materia de

seguridad y protección civil;

• Establecer y mantener contacto con autoridades e instituciones de seguridad

(Secretaría de Seguridad Pública y de Protección Civil) para atención de

emergencias;

• Implementar los programas de capacitación en materia de protección civil y

primeros auxilios, inducidos al personal del Instituto;

• Proponer programas de capacitación para el personal del Instituto sobre protección

civil.

• Organizar y planear la realización de simulacros periódicos, con el propósito de

sensibilizar al personal en caso de siniestros;

142/525



Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14
IEDF
INSTITILO EIKTORAI[TRIO^ =rR„o.ROERAI

• Informar e integrar a los Comités Internos de Protección Civil del Instituto que

coadyuven en la aplicación de los programas y acciones de protección civil y

primeros auxilios;

• Coadyuvar en las tareas de los comités internos de protección civil sobre la

planeación, realización y evaluación de sus actividades establecidas en sus

respectivos programas internos;

• Atender los reportes inherentes a riesgos, siniestros o desperfectos que alerten el

personal del Instituto;

• Dar cumplimiento a las normas y disposiciones vigentes en materia de protección

civil;

• Participar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Director de Recursos Analista No Aplica
Humanos y Financieros

Director de Adquisiciones,
Control Patrimonial y

Servicios

• Participar en la elaboración de informes sobre el Programa Operativo Anual, del

presupuesto y demás documentos que le indique su jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades del área;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Enfermera

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Jefe de Departamento de No Aplica No Aplica
Servicios Médicos

• Tomar los signos vitales y somatometría;

• Manejar expedientes clínicos;

• Ministrar medicamentos y aplicar los requerimientos de enfermería,

instrucción médica;

• Apoyar en emergencias médicas;

• Apoyar en las actividades administrativas;

• Apoyar en los eventos de salud internos y externos;

• Apoyar en la realización de las campañas de salud para el personal; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

mediante
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

JA130-14
i0 IEpF

Tu,

Superior Similar Inferior

Secretario Administrativo Asistente Administrativo
Director de Recursos

Humanos y Financieros

Director de Adquisiciones,

Control Patrimonial y

Servicios

No Aplica

• Apoyar en la organización y realización de tareas administrativas del área;

• Registrar y turnar la correspondencia del área para su trámite y atención por los

funcionarios responsables;

• Coadyuvar en el descargo y control de gestión de los documentos del área;

• Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del

área;

• Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al área;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su trámite y

atención;

• Obtener el directorio actualizado correspondiente;

• Llevar el control de llamadas telefónicas y de citas del jefe inmediato;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios de Mantenimiento

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Jefe de Departamento de
Mantenimiento y Servicios

Auxiliar de Servicios de No Aplica
Mantenimiento

• Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que se le asignen; .

• Realizar recorridos por las instalaciones de los inmuebles para la detección de

desperfectos;

• Realizar informes, a su superior jerárquico, de las acciones de mantenimiento

realizadas, con el visto bueno del usuario;

• Mantener en buenas condiciones de uso la herramienta y equipo del Instituto; así

como hacer uso racional y eficiente del material y herramientas que se utilicen en el

desarrollo de los trabajos;

• Apoyar en el desarrollo de eventos que realice el Instituto, dentro o fuera de las

instalaciones;

• Aplicar las condiciones de seguridad y protección en el desempeño de las funciones;

y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicación

Secretario Administrativo

imilar

No Aplica

Inferior

No Aplica

IEDF
IVSTIiLIO EIEC"ORM
DtL DISTRI[O RDtRit

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Secretario Administrativo,

así como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial;

• Conocer la agenda del Secretario Administrativo para planear las actividades

operativas del puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Recepcionista

Relación de Autoridad

Superior Similar

Director de Adquisiciones,
Control Patrimonial y

Servicios

Recepcionista No Aplica

IEDF
-L Di5I0.1io.EDEAD

• Recibir y orientar al personal externo que acude al Instituto;

• Controlar el acceso y salida de los visitantes;

• Llevar el registro de los visitantes;

• Atender el conmutador en las llamadas internas y externas;

• Reportar oportunamente las fallas del funcionamiento del conmutador;

• Mantener actualizados los directorios con los números y extensiones utilizados del

Instituto;

• Resguardar y entregar adecuadamente las identificaciones de los visitantes;

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Chofer C

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Jefe de Departamento de
Mantenimiento y Servicios

No Aplica No Aplica

IEDF
11LLED. ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDE4s;

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al personal de mando, así

como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial;

• Conocer la agenda del o los funcionarios para planear las actividades operativas del

puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director de Recursos
Humanos y Financieros

Director de Adquisiciones,
Control Patrimonial y

Servicios

IEDF
Vr W
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oólano FEDERAL

Inferior

Auxiliar de Servicios No Aplica

Coordinador de Gestión

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI-5 Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación

Director Ejecutivo de Educación Cívica y Capacitación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

IEDF
oe UTAAIro, DF At

Secretario Ejecutivo Director Ejecutivo Director de Capacitación

Electoral y Proyectos
Especiales

Director de Educación
Cívica Democrática

Coordinador de Gestión

Coordinador Editorial

Secretaria de Unidad

• Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la dirección a su cargo;

• Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades

Administrativas bajo su adscripción;

• Supervisar la elaboración de los anteproyectos del Programa de Capacitación

Electoral y el de Educación Cívica , y presentarlos a la Comisión de Capacitación

Electoral y Educación Cívica, durante la temporalidad que marque la normativa;

• Dirigir y supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto

de Presupuesto de la Dirección, y presentarlos a la Secretaría Administrativa;

• Asegurar la ejecución de las políticas y programas generales del Instituto, así como

el Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección;

• Instruir la elaboración, diseño y producción de los materiales educativos, los

instructivos electorales, las campañas de promoción del voto y de divulgación de la
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cultura democrática y publicaciones institucionales previstos en los programas

institucionales y presentarlos a la Comisión correspondiente;

• Coordinar la realización de investigaciones, metodologías y herramientas que

contribuyan al cumplimiento de los programas de capacitación electoral y de

educación cívica y democrática del Instituto;

• Presentar los informes y atender las solicitudes de información que requiera el

Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los

Consejeros Electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo o el

Secretario Administrativo;

• Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones,

de los Comités y Junta Administrativa, así como a las reuniones de trabajo con el

Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el

Secretario Administrativo;

• Cumplir, en el ámbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo

General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa;

• Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia;

• Integrarla Junta Administrativa y asistir a sus sesiones con derecho a voz y voto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Coordinador de Gestión

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo Subdirector No aplica

• Tramitar las requisiciones de los bienes y la contratación de servicios

presupuestados por el área, ante las conducentes áreas de la Secretaría

Administrativa;

• Mejorar la eficiencia de las operaciones;

• Mejorar el control de los niveles de servicio y mantener una adecuada

comunicación que eleve la calidad en el servicio;

• Mantener una estrecha coordinación con las áreas de la Secretaría Administrativa

y usuarios finales que permita la conclusión óptima de los trámites;

• Solventar y atender en el ámbito de su competencia las recomendaciones

formuladas por las diferentes áreas administrativas;

• Obtener respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos;

• Recibir y detectar las necesidades operativas del área, a fin de gestionar

oportunamente estos requerimientos al área competente;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al

área, a fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que por sus características sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su baja ante la instancia correspondiente;

• Realizar en coordinación con las áreas de la Secretaría Administrativa las

conciliaciones periódicas de los recursos asignados a esa Dirección Ejecutiva;

• Dar cumplimiento con la normatividad y ordenamientos en materia de archivos

documentales;
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• Vigilar el cumplimiento oportuno de los compromisos del titular de la Dirección y

verificar que la información sea suficiente, confiable y oportuna en la toma de

decisiones;

• Integrar la información para la elaboración del anteproyecto del presupuesto y el

Programa Operativo Anual;

• Supervisar la recepción, registro, clasificación y distribución de los documentos y

la correspondencia para elaborar los informes y estadísticas para apoyar la toma

de decisiones;

• Integrar los informes periódicos que debe presentar el área;

• Supervisar la revisión de la documentación recibida;

• Verificar la pronta y debida distribución interna y externa de la documentación

recibida a sus diferentes áreas; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Capacitación Electoral y Proyectos Especiales

Relaciones de autoridad y comunicación

üü1111rTO FI[LIOGL
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Superior Similar inferior

Director Ejecutivo Dirección de Educación Subdirección de Pedagogía
Cívica Democrática y Didáctica

Subdirección de Diseño,
Seguimiento y Evaluación

• Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las

Subdirecciones y Jefaturas de Departamento bajo su adscripción;

• Coordinar y supervisar los trabajos de planeación, operación, seguimiento y

evaluación del Programa de Capacitación Electoral;

• Coordinar los trabajos de diseño y operación de los proyectos de investigación,

operación estratégica e innovación didáctica en la materia de capacitación electoral;

• Coordinar la elaboración y operación de las propuestas de contenidos en materia de

capacitación electoral,

• Coordinar la elaboración y operación de los proyectos especiales e instrumentos

para el cumplimiento de los programas institucionales;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del Instituto, así

como el Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección;

• Acordar con el Director Ejecutivo los asuntos de su competencia;

• Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Director Ejecutivo, para tratar

asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Pedagogía y Didáctica

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
lÑLTITUTO ELECTORAL
DEL D STRITO rEOERAL

Superior Similar nferior

Director de Capacitación Subdirector de Diseño, Jefe de Departamento de
Electoral y Proyectos Seguimiento y Evaluación Investigación Pedagógica

Especiales Jefe de Departamento de

Instrumentos Didácticos

• Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su

adscripción;

• Formular y supervisar los trabajos de planeación, operación, seguimiento y

evaluación de las actividades institucionales relacionadas con la estrategia

didáctica para la capacitación electoral;

• Coordinar y supervisar los contenidos de los materiales didácticos requeridos para

el desarrollo de los proyectos de capacitación electoral y de los proyectos

especiales en materia de capacitación electoral;

• Coordinar y supervisar el diseño de los materiales didácticos y auxiliares, así como

talleres de capacitación electoral dirigidos a sectores diversos de la población del

Distrito Federal como apoyo a la capacitación electoral y proyectos especiales;

• Coordinación y supervisar la realización de los estudios e investigaciones

pedagógicas que permitan la constante actualización en materia pedagógica y

didáctica para dar cumplimiento a los programas y actividades institucionales en

materia de capacitación electoral y proyectos especiales;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como el

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección;
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• Integrar los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y del

cumplimiento del Plan General de Desarrollo Institucional; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe del Departamento de investigación Pedagógica

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDFTO!STRI oEDERAL

Superior Similar Inferior

Subdirector de Pedagogía y Jefe de Departamento de No aplica
Didáctica Instrumentos Didácticos

• Elaborar los trabajos de planeación, operación, seguimiento y evaluación sobre las

innovaciones pedagógicas en materias de capacitación electoral;

• Elaborar los contenidos de los materiales didácticos requeridos para el desarrollo de

los proyectos de capacitación electoral;

• Diseñar materiales didácticos, así como los talleres, capacitaciones y metodologías

para el desarrollo de los proyectos de capacitación electoral;

• Participar en los estudios e investigaciones pedagógicas vinculados al desarrollo de

los proyectos de capacitación electoral;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como el

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección;

• Apoyar en la elaboración de los informes de actividades, del Programa Operativo

Anual y del cumplimiento del Plan General de Desarrollo Institucional; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Instrumentos Didácticos
Relaciones de autoridad y comunicación

E^KI CELDITTOOERALTELD DISTRITO FEDERAL

Superior Similar Inferior
Subdirector de Pedagogía y Jefe de Departamento de No aplica

Didáctica Investigación Pedagógica

• Preparación de la estrategia e instrumentos didácticos específicos requeridos

para la capacitación electoral;

• Participar en la elaboración y actualización de los contenidos didácticos aplicables

a la capacitación electoral y proyectos especiales;

• Elaborar los contenidos de los materiales didácticos y auxiliares requeridos para el

desarrollo de la capacitación electoral y proyectos especiales;

• Coadyuvar en el diseño de materiales didácticos y auxiliares, así como talleres

para el desarrollo de la capacitación electoral y proyectos especiales dirigidos a

sectores diversos de la población del Distrito Federal;

• Preparar el procedimiento para la evaluación de la capacitación electoral dirigida

a los instructores, supervisores y ciudadanos funcionarios de Mesas Directivas de

Casilla;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Participar en los estudios e investigaciones pedagógicas que permitan la

constante actualización en materia de pedagogía y didáctica para el desarrollo de

la capacitación electoral y los proyectos especiales;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como el

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección;

• Apoyar en la elaboración de los informes de actividades, del Programa Operativo

Anual y del cumplimiento del Plan General de Desarrollo Institucional; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

IEDF
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Subdirector de Diseño , Seguimiento y Evaluación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Dirección de Capacitación
Electoral y Proyectos

Especiales

Inferior

Subdirección de pedagogía Jefe de Departamento de
y Didáctica Investigación, y Diseño de

Programas y Proyectos

Jefe de Departamento de
Seguimiento y Evaluación

Operativa

• Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su

adscripción;

• Formular y supervisar los trabajos de planeación, seguimiento y evaluación de los

programas y proyectos especiales en materias de capacitación electoral;

• Diseñar los mecanismos e indicadores para el seguimiento, supervisión y

evaluación del Programa de Capacitación Electoral.

• Coordinar la realización del diseño conceptual y preparación de requerimientos de

los sistemas informáticos requeridos para el seguimiento del Programa de

Capacitación Electoral, así como supervisar su desarrollo, instalación y operación;

• Coordinar el análisis de la información cuantitativa y cualitativa para la integración

de los informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y proyectos de

Capacitación Electoral;

• Definir y supervisar la implementación de los criterios específicos para la

organización, control y resguardo de los documentos de archivo generados en el

desarrollo de los proyectos y programas en materia de capacitación electoral;

• Diseñar, coordinar y proponer mejoras a las estrategias operativas y a los

instrumentos normativos de capacitación electoral, con base en los resultados de

la evaluación de los proyectos y programas implementados;
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• Dar seguimiento a los convenios interinstitucionales en materia de capacitación

electoral y establecer relaciones con entidades de gobierno, educativas o de la

sociedad civil con las que el Instituto pueda generar una sinergia en dicho tema;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como el

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección;

• Integrar los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y del

cumplimiento del Plan General de Desarrollo Institucional; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Investigación , Diseño de Programas y Proyectos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirector de Diseño, Jefe de Departamento de
Seguimiento y Evaluación Seguimiento y Evaluación

Operativa

óii^ó s?^ió i^ó éñ

Inferior

No aplica

• Aplicar la metodología y los lineamientos en la elaboración de los proyectos

encomendados al Departamento;

• Realizar investigaciones sobre planeación operativa y elaboración de programas y

proyectos en materia de Capacitación Electoral;

• Elaborar el anteproyecto del Programa de Capacitación Electoral y coadyuvar en la

elaboración e instrumentación de los programas y proyectos especiales en materia

de capacitación electoral.

• Realizar y coordinar estudios e investigaciones sobre procesos de formación y

capacitación electoral;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como el

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección;

• Elaborar los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y del

cumplimiento del Plan General de Desarrollo Institucional en materia de

capacitación electoral; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

IEDF
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Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluación Operativa

Relaciones de autoridad y comunicación
Superior Similar

Subdirector de Diseño, Jefe de Departamento de
Seguimiento y Evaluación Investigación y Diseño de

Programas y Proyectos

STIUTO LIC70küo«oi=rR„o,EOER.L

Inferior

No aplica

• Elaborar la estrategia de planeación, seguimiento y evaluación de los programas y

proyectos en materia de Capacitación Electoral;

• Diseñar los mecanismos e instrumentos para el seguimiento, supervisión y

evaluación de los proyectos del área, y coordinar su instrumentación;

• Realizar el análisis de la información cuantitativa y cualitativa para la integración de

los informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y proyectos de

Capacitación Electoral;

• Elaborar e implementar los criterios específicos para la organización, control y

resguardo de los documentos de archivo generados en el desarrollo de los

proyectos y programas, en materia de capacitación electoral;

• Proponer mejoras a las estrategias operativas y los instrumentos normativos, con

base en los resultados de la evaluación de los proyectos y programas

implementados en materia de capacitación electoral;

• Coadyuvar en el diseño conceptual y técnico de los requerimientos de los sistemas

informáticos para el seguimiento de los Programas de Capacitación Electoral y de

Educación Cívica, así como su desarrollo, instalación y operación;

• Coadyuvar en el seguimiento y evaluación de los programas y proyectos especiales

en materia de capacitación electoral;

• Operar el programa de seguimiento a los convenios interinstitucionales en materia

de Capacitación Electoral, para fortalecer las relaciones con entidades de gobierno,
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educativas o de la sociedad civil con las que el instituto pueda generar una sinergia

en dichos temas;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como el

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección;

• Integrar los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y del

cumplimiento del Plan General de Desarrollo Institucional, en materia de

capacitación electoral; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Educación Cívica Democrática

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director Ejecutivo Dirección de Capacitación

Electoral y Proyectos
Especiales

Inferior

Subdirector de Contenidos
Educativos

Subdirector de Difusión

• Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las

subdirecciones y jefaturas de departamento bajo su adscripción;

• Planear, coordinar y supervisar los trabajos de elaboración y operación del
Programa de Educación Cívica;

• Coordinar los trabajos de diseño y operación de los proyectos de investigación,

operación estratégica e innovación didáctica en materia de educación cívica;

• Planear, coordinar la elaboración y operación de las propuestas de contenidos en

materia de educación cívica y para la vida en democracia y divulgación de la cultura
democrática;

• Proponer estudios e investigaciones sobre la educación cívica y la divulgación de la

cultura democrática;

• Supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Coordinar el diseño de estudios, investigaciones y análisis que tengan el propósito

de implementar mejoras a los contenidos de los programas y materiales de

educación cívica y divulgación de la cultura democrática;

• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del Instituto, así

como el Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección, a través de la

elaboración de los informes correspondientes;

• Acordar con el Director Ejecutivo los asuntos de su competencia;
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• Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Director Ejecutivo, cuando se

traten asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Contenidos Educativos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Dirección de Educación Subdirector de Difusión Jefe de -
Departamento de

Cívica D áemocr tica Formación Cívica Ciudadana y
Vinculación

Jefe de Departamento de
Diseño y Seguimiento de

Programas y Estrategias de
Educación Cívica

• Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las

jefaturas de departamento bajo su supervisión;

• Proponer los criterios, planear y coordinar la generación de contenidos

educativos, materiales y estrategias didácticos dirigidos a diversos grupos

poblacionales y a la cooperación interinstitucional en materia de formación

cívica, orientación ciudadana y educación para la vida en democracia

• Proponer la instrumentación de los mecanismos para el seguimiento de las

actividades en materia de educación para la vida en democracia;

• Participar y supervisar los estudios e investigaciones que tengan como

propósito de aplicar mejoras a los contenidos de los programas y materiales de

educación para la vida en democracia;

• Coordinar las acciones vinculadas al trabajo de colaboración interinstitucional en

materia de educación para la democracia;

• Planear y coordinar las acciones educativas vinculadas a la promoción de la vida

democrática y formación cívica ciudadana dirigidas a población adulta así como

a niñas, niños y jóvenes en proceso de construcción de ciudadanía;
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• Apoyar la cooperación y vinculación interinstitucional que en materia educativa

desarrolle el área;

• Supervisar y apoyar los trabajos de formación en valores de la cultura

democrática dirigida a niñas, niños y jóvenes, así como las comunidades en que

éstos se desenvuelven;

• Desarrollar y supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual y el

anteproyecto de Presupuesto de la Dirección;

• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del instituto, así

como el Programa Operativo Anual de la Dirección, a través de la elaboración de

los informes correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Diseño y Seguimiento de Programas y Estrategias de

Educación Cívica

Relaciones de autoridad y comunicación

Similar

Subdirector de Contenidos
Educativos

Jefe de Departamento de
Formación Ciudadana y

Vinculación

No Aplica

• Generar propuestas de contenidos educativos, materiales y estrategias didácticos

dirigidos a diversos grupos poblacionales y a la cooperación interinstitucional en

materia de educación para la vida en democracia ;

• Diseñar los mecanismos e instrumentos para el seguimiento, de las actividades en

materia de educación para la vida en democracia;

• Apoyar la planeación y elaboración de los estudios e investigaciones que tengan

como propósito de aplicar mejoras a los contenidos de los programas y

materiales de educación para la vida en democracia;

• Implementar las acciones vinculadas al trabajo de colaboración interinstitucional

en materia de educación para la democracia;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Subdirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como del

Programa Operativo Anual de la Subdirección, y elaborar los informes

correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Formación Cívica Ciudadana y Vinculación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirector de Contenidos Jefe de DDepartamento de
Educativos Diseño y Seguimiento de

Programas y Estrategias de
Educación Cívica

IEDF
1 5ICro FLECrORFI
OELYIAAlrO reoewAL

Inferior

Analista Educador

• Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodología para organizar

las tareas encomendadas al Departamento;

• Generar e implementar las propuestas de acciones educativas vinculadas a la

promoción de la vida democrática y formación cívica ciudadana dirigidas a

población adulta así como a niñas, niños y jóvenes en proceso de construcción de

ciudadanía

• Generar propuestas de contenidos educativos y materiales didácticos dirigidos a la

formación cívica y orientación ciudadana;

• Gestionar e implementar la cooperación y vinculación interinstitucional que en

materia educativa desarrolle el área ;

• Implementar los trabajos de formación en valores de la cultura democrática

dirigida a niñas, niños y jóvenes, así como las comunidades en que éstos se

desenvuelven;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Subdirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como del

Programa Operativo Anual de la Subdirección, y elaborar los informes

correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Difusión

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar inferior

Dirección de Educación
Cívica Democrática

IEDFIE11 11

Subdirector de Contenidos Jefe de Departamento de
Educativos Difusión

Jefe de Departamento de
Fomento a la Cultura

Democrática

• Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las jefaturas

de departamento bajo su adscripción;

• Coordinar las estrategias de difusión para promover la cultura democrática y los

derechos político-electorales de los ciudadanos del Distrito Federal;

• Coordinar las estrategias de difusión para promover entre la ciudadanía del Distrito

Federal los programas de capacitación electoral y de educación cívica;

• Coordinar y supervisar la organización y desarrollo de los eventos públicos en

materia difusión de la cultura democrática que promueva la Dirección Ejecutiva;

• Supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Subdirección;

• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del Instituto, así

como del Programa Operativo Anual de la Dirección, a través de la elaboración de

los informes correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Difusión

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior
Subdirector de Difusión

Jefe de Departamento de No aplica
Fomento a la cultura

Democrática

• Elaborar las estrategias de difusión para promover la cultura democrática y los

derechos político-electorales de los ciudadanos del Distrito Federal;

• Proponer y operar las campañas institucionales de difusión de la cultura

democrática, de acuerdo con lo previsto en los programas de capacitación

electoral y de educación cívica para los procesos electorales;

• Proponer y desarrollar estudios e investigaciones tendientes a mejorar las

estrategias y herramientas utilizadas en las campañas institucionales de difusión;

• Realizar el seguimiento y evaluación de la estrategia de difusión con el propósito

de aportar mejoras;

• Establecer comunicación con instituciones públicas y privadas que estén en la

disposición de trabajar, conjuntamente con el Instituto, en la difusión de la cultura

democrática, y proponer los convenios de colaboración respectivos;

• Organizar los eventos públicos en materia difusión de la cultura democrática que

promueva la Dirección Ejecutiva;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como del

Programa Operativo Anual de la Dirección, y elaborar los informes

correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

173 / 525



Manual de organización y Funcionamiento JA130-14

Jefe de Departamento de Fomento a la Cultura Democrática

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Difusión Jefe de Departamento de
Difusión

No aplica

• Diseñar, operar, dar seguimiento y evaluar las campañas institucionales de

difusión de la cultura democrática en apoyo de los procesos electorales en

materia de capacitación electoral y educación cívica;

• Organizar eventos públicos en materia difusión de la cultura democrática que

promueva la Dirección Ejecutiva;

• Atender y dar seguimiento a las solicitudes de información del personal de los

órganos desconcentrados en la operación del Programa de Educación Cívica del

Instituto que desarrollen en el ámbito de su competencia;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del instituto, así como del

Programa Operativo Anual de la Dirección, y elaborar los informes

correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Coordinador Editorial

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior
Dirección Ejecutivo de

Capacitación Electoral y
No Aplica Jefe de Departamento de

Educación Cívica Producción
Jefe de Departamento de

Diseño y Edición

• Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las

jefaturas de departamento bajo su adscripción;

• Asesorar a las áreas del Instituto en materia de edición y producción de impresos;

• Definir las características editoriales de los materiales y publicaciones

institucionales, verificando que éstas cumplan con la normatividad aplicable;

• Coordinar y supervisar el diseño, edición y el seguimiento a la producción de los

materiales de educación cívica, los instructivos electorales, materiales de

promoción del voto y divulgación de la cultura democrática y de las publicaciones

institucionales;

• Coordinar y supervisar la elaboración de los anexos técnicos y especificaciones de

producción de los materiales y publicaciones;

• Coordinar y supervisar el seguimiento de los procesos de impresión,

encuadernación y acabados de los materiales, verificando que éstos cumplan con

las especificaciones técnicas solicitadas a los proveedores;

• Definir los procedimientos para la edición de publicaciones;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Acordar con el director ejecutivo los asuntos de su competencia;
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• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del Instituto, así

como del Programa Operativo Anual, en el área de su competencia, a través de la

elaboración de los informes correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Diseño y Edición

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Coordinador Editorial

IEDFW _.^.L,o.LEC,OR^
oK DI"eno reoe1,4

Jefe de Departamento de Analista Corrector de Estilo

Producción Analista Diseñador

• Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento del personal

bajo su adscripción;

• Definir, desarrollar y supervisar el diseño gráfico, diseño de formato, ilustración,

corrección de estilo, corrección de pruebas de impresión y proceso de impresión y

encuadernación de los materiales y publicaciones institucionales;

• Elaborar los presupuestos, anexos técnicos y especificaciones de producción de los

materiales de educación cívica, de capacitación electoral, divulgación de la cultura

democrática y las publicaciones institucionales;

• Supervisar el proceso de impresión con proveedores y dar visto bueno a las

pruebas de imprenta y a los productos terminados;

• Verificar que los materiales y publicaciones cumplan con las especificaciones

técnicas y los lineamientos técnicos correspondientes;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Coordinación Editorial;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como del

Programa Operativo Anual, en el área de su competencia, y elaborar los informes

correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Producción

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
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Superior Similar Inferior

Coordinador Editorial Jefe de Departamento de

Diseño y Edición
No aplica

• Solicitar y dar seguimiento a las gestiones administrativas para la contratación de

proveedores de servicios de impresión y producción de los materiales y

publicaciones;

• Coordinar con las distintas áreas del Instituto el apoyo de los servicios editoriales

que requieren;

• Verificar que los materiales y publicaciones cumplan con la normatividad

aplicable;

• Supervisar la entrega al Instituto de los materiales y publicaciones por parte de

los proveedores y verificar que cumplan con la calidad y las especificaciones

técnicas solicitadas;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Subdirección;

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como del

Programa Operativo Anual en el área de su competencia, y elaborar los informes

correspondientes; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Líder de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicación

ELISTITLTO ELECTORAL
DEL DILTE'ro FEDERAL

Superior Similar ec Inferior

Director Ejecutivo de
Educación Cívica y

Capacitación

Líder de proyecto

Analista
No Aplica

• Apoyar en los trabajos de planeación, seguimiento y evaluación de los programas

y actividades institucionales en materia de educación cívica y democrática;

• Apoyar en la implementación de los mecanismos e instrumentos para el

seguimiento, supervisión y evaluación de las actividades institucionales;

• Colaborar en los trabajos de análisis de la información para la integración de los

informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y actividades

institucionales de educación cívica y democrática;

• Apoyar la elaboración de los estudios e investigaciones para mejorar los

contenidos educativos de los materiales electorales;

• Participar en el diseño de los criterios para la aplicación del seguimiento y

evaluación de los programas y las estrategias implementadas;

• Participar en la elaboración de los informes de actividades, del Programa

Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Dirección; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

179 / 525



IEDF
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

Analista Corrector de Estilo

Relaciones de autoridad y comunicación

Jefe de Departamento de
Diseño y Edición

I)JSTITiro ELECTORAL
DEL OISIRIiO FEDER.V

Similar Inferior

No Aplica No Aplica

• Revisar documentos, informes y textos, para realizar la corrección de estilo y

ortotipográfica necesaria;

• Revisar las publicaciones de educación cívica y capacitación electoral con el fin de

realizar la corrección de estilo y ortotipográfica, necesaria;

• Aplicar correcciones a las publicaciones del área;

• Corregir pruebas tipográficas de las publicaciones del área;

• Realizar el cuidado de editorial de las publicaciones del área;

• Realizar la revisión de pruebas de imprenta de las publicaciones del área;

• Elaborar las fichas catalográficas de las publicaciones del área;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Cumplir con las políticas y programas generales del Instituto; así como del

Programa Operativo Anual de la Dirección; además de elaborar los informes

correspondientes; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista Diseñador

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Jefe de Departamento de
Diseño y Edición

No Aplica No Aplica

• Participar en el diseño de la imagen gráfica de los materiales impresos;

• Realizar el diseño gráfico de imagen de campaña y sus aplicaciones, como

carteles, inserciones de prensa, folletos, volantes, escenografías de eventos,

rotulación de camionetas, promocionales y display;

• Realizar y proponer el diseño general y de cada una de las publicaciones de los

concursos y las colecciones del Instituto; así como elaborar el tipo de ilustración y

los ilustradores, para los materiales electorales que se utilicen en la capacitación

electoral y educación cívica;

• Realizar y preparar los archivos digitales para su impresión;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Dirección;

• Cumplir con las políticas y programas generales del Instituto, así como del

Programa Operativo Anual de la Dirección y elaborar los informes

correspondientes; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista Educador

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Jefe de Departamento de
Formación Cívica

Ciudadana y Vinculación

Similar inferior

Analista Educador No Aplica

• Apoyar los trabajos de formación en valores de la cultura democrática con niños

de 9 a 12 años de edad en espacios escolarizados y no escolarizados;

• Apoyar los trabajos de formación en valores de la cultura democrática con

personal docente y padres de familia en espacios escolarizados y no

escolarizados;

• Colaborar en la formulación de materiales y estrategias didácticas para la

formación en valores;

• Elaborar informes de trabajo de campo;

• Colaborar en la sistematización de informes sobre los resultados de la Ludoteca

Cívica Infantil;

• Apoyar en actividades de promoción en valores de la cultura democrática;

• Apoyar en la elaboración de informes y reportes de seguimiento y avance al

desarrollo de las actividades institucionales del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

182 / 525 / " ^



Manual de organización y Funcionamiento JA130-14

Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director Ejecutivo de
Educación Cívica y

Capacitación

< >IEDF0
D11 .111111.

Similar Inferior

Analista No Aplica

• Apoyar en los trabajos de planeación, seguimiento y evaluación de los programas

y actividades institucionales en materia de difusión de la Cultura Democrática;

• Participar en la elaboración de informes sobre el Programa Operativo Anual, del

presupuesto y demás documentos que le indique su jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Colaborar en los trabajos de análisis de la información para la integración de los

informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y actividades

institucionales de difusión de la educación cívica y democrática;

• Apoyar la elaboración de los estudios en investigaciones para mejorar la difusión

de los materiales que se utilicen en materia de educación cívica;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de

conformidad con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

uperior

Director Ejecutivo de
Educación Cívica y

Capacitación

IEDF
INSTITUTO EIECTOFAI
DO DIEIPITO DEDEIAI

Similar Inferior

No Aplica No Aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Director

Ejecutivo los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del

área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Director Ejecutivo y coordinar

las reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicación

a IEDF
DIFESERA(DISTRITO

superior Similar Infe 'nor

Director Ejecutivo de No Aplica No Aplica
Educación Cívica y

Capacitación

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Director Ejecutivo, así

como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial.

• Conocerla agenda del Director Ejecutivo para planear las actividades operativas del

puesto.

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes.

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención.

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
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Superior Similar Inferior

Director de Capacitación
Electoral y Proyectos

Especiales

Director de Educación
Cívica Democrática

Asistente Administrativo No Aplica

• Apoyar en la organización y realización de tareas administrativas del área;

• Registrar y turnar la correspondencia del área para su trámite y atención por los

funcionarios responsables;

• Coadyuvar en el descargo y control de gestión de los documentos del área;

• Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia

del área;

• Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al área;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su trámite y

atención;

• Obtener el directorio actualizado correspondiente;

• Llevar el control de llamadas telefónicas y de citas del jefe inmediato;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Director Ejecutivo de
Educación Cívica y

- Capacitación

Similar

Auxiliar de servicios

^IEDF. ^w

Inferior

No Aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el

área participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI-6 Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas

Director Ejecutivo de Asociaciones Políticas

Relaciones de autoridad y comunicación

JA130-14

Inferior

Secretario Ejecutivo Director Ejecutivo Director de Financiamiento

y Seguimiento a las

Asociaciones Políticas

Director de Quejas

Coordinador de Gestión

Analista

Líder de Proyecto

Secretaria de Unidad

Chofer B

Auxiliar de Servicios

• Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la dirección a su cargo;

• Dirigir la elaboración del anteproyecto de programa de vinculación y fortalecimiento

de los partidos políticos y las agrupaciones locales, en coordinación con la Unidad

Técnica Especializada de Fiscalización y presentarlo a la Comisión de Asociaciones

Políticas, durante el mes de agosto del año anterior al que deba aplicarse;

• Dirigir la elaboración del anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto

de la Dirección Ejecutiva;

• Coordinar la ejecución de las políticas y programas del instituto y el Programa

Operativo Anual, así como las labores específicas que les asigne el Consejo General,

el Consejero Presidente, el Secretario Ejecutivo y el Secretario Administrativo en el

ámbito de su competencia;
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• Instruir las actividades pertinentes para atender las solicitudes de registro que se

presenten para constituir un partido político local o una agrupación política local;

• Coordinar la inscripción y actualización de los libros de registro de las asociaciones

políticas, así como los convenios de fusión, frentes, coaliciones y candidaturas

comunes;

• Implementar los mecanismos y acciones para hacer efectivas las prerrogativas que

tienen conferidas los partidos políticos y, en su caso, ministrar el financiamiento

público al que tienen derecho;

• Instruir las acciones para sustanciar y resolver, conforme a la normatividad aplicable,

las quejas que se presenten en materia de asociaciones políticas;

• Propiciar la elección y el registro de los integrantes de los órganos directivos de las

asociaciones políticas y de sus representantes acreditados ante los órganos del

Instituto, así como cerciorarse que las agrupaciones políticas mantengan

actualizado su padrón de afiliados;

• Presentar los informes y atender las solicitudes de información que requieran los

órganos colegiados del instituto, así como el Secretario Ejecutivo y el Secretario

Administrativo;

• Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones,

de los Comités y Junta Administrativa, así como a las reuniones de trabajo con el

Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el

Secretario Administrativo;

• Cumplir, en el ámbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo

General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa;

• Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia;

• Integrar la Junta Administrativa y asistir a sus sesiones con derecho a voz y voto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Coordinador de Gestión

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo Subdirector No aplica

• Tramitar las requisiciones de los bienes y la contratación de servicios

presupuestados por el área, ante las conducentes áreas de la Secretaría

Administrativa;

• Proponer mejoras a la operación administrativa de la Dirección;

• Mejorar el control de los niveles de servicio y mantener una adecuada comunicación

que eleve la calidad en el servicio;

• Mantener una estrecha coordinación con las áreas de la Secretaría Administrativa y

usuarios finales que permita la conclusión óptima de los trámites;

• Solventar y atender en el ámbito de su competencia las recomendaciones

formuladas por las diferentes áreas administrativas;

• Obtener respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos;

• Recibir y detectar las necesidades operativas del área, a fin de gestionar

oportunamente estos requerimientos al área competente;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que por sus características sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su baja ante la instancia correspondiente;

• Realizar en coordinación con las áreas de la Secretaría Administrativa las

conciliaciones periódicas de los recursos asignados a esa Dirección Ejecutiva;

• Dar cumplimiento con la normatividad y ordenamientos en materia de archivos

documentales;
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• Vigilar el cumplimiento oportuno de los compromisos del titular de la Dirección y

verificar que la información sea suficiente, confiable y oportuna en la toma de

decisiones;

• Integrar la información para la elaboración del anteproyecto del presupuesto y el

Programa Operativo Anual;

• Supervisar la recepción, registro, clasificación y distribución de los documentos y la

correspondencia para elaborar los informes y estadísticas para apoyar la toma de

decisiones;

• Integrar los informes periódicos que debe presentar el área;

• Supervisar la revisión de la documentación recibida;

• Verificar la pronta y debida distribución interna y externa de la documentación

recibida a sus diferentes áreas; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Financiamiento y Seguimiento a las Asociaciones Políticas

Relaciones de autoridad y comunicación

Director Ejecutivo de
Asociaciones Políticas

Similar Inferior

Director de Quejas

IEDF
!'llTliu'IO HECIppgl
ubLuinxrto FEo

Subdirector de
Financiamiento, Registro y

Seguimiento

Asistente Administrativo

• Coordinar las actividades del personal que integra la estructura de la dirección a su

cargo;

• Revisar el anteproyecto del Programa de Vinculación y Fortalecimiento de las

Asociaciones Políticas;

• Revisar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo al

financiamiento, registro y seguimiento de asociaciones políticas y supervisar el

cumplimiento de las metas programadas;

• Coordinar el proceso de registro de agrupaciones políticas locales, partidos políticos

locales y candidatos a puestos de elección popular: convocatoria, recepción,

revisión y seguimiento de documentos y acuerdos;

• Verificar el registro y revisión de los convenios de fusión, coaliciones y frentes entre

las asociaciones políticas;

• Verificar y actualizar el registro en libros de los integrantes de los órganos directivos

de las asociaciones políticas y de sus representantes acreditados ante los órganos

del Instituto;

• Revisar y validar el cálculo de prerrogativas de los partidos políticos y ministrar el

financiamiento que corresponde a cada uno de estos;

• Brindar asesorías a las asociaciones políticas en el ejercicio de sus derechos y

obligaciones establecidos en el Código;
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• Coordinar la estimación del financiamiento para gastos de campaña, así como de los

topes de gastos de campaña;

• Coordinar los ejercicios relacionados con la asignación del número de diputados a la

Asamblea Legislativa del Distrito Federal por el principio de representación

proporcional, de acuerdo a los resultados electorales;

• Integrar, revisar y entregar los informes y documentos que el Director Ejecutivo le

requiera en materia de financiamiento, registro y seguimiento de asociaciones

políticas;

• Asistir, cuando le indique el Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Financiamiento, Registro y Seguimiento

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director de Financiamiento
y Seguimiento a las

Asociaciones Políticas

Subdirector de
Sustanciación

y Resolución

JA130-14

IEDF
11 10 ELEQO
DEL Di 51 DL O FEDERAL

Inferior

Jefe de Departamento de
Radiodifusión

Jefe de Departamento de
Financiamiento

Jefe de Departamento de
Fortalecimiento de

Asociaciones Políticas
Jefe de Departamento de
Registro de Asociaciones

Políticas

• Supervisar las actividades de los jefes de departamento que integran la estructura

de la dirección de área;

• Elaborar el anteproyecto del Programa de Vinculación y Fortalecimiento de las

Asociaciones Políticas;

• Supervisar la elaboración de las fichas del Programa Operativo Anual y el

Presupuesto relativo al financiamiento, registro y seguimiento de asociaciones

políticas y supervisar el cumplimiento de las metas programadas;

• Supervisar el proceso de registro de agrupaciones políticas locales, partidos

políticos locales y candidatos a puestos de elección popular: convocatoria,

recepción, revisión y seguimiento de documentos y acuerdos;

• Supervisar el registro y revisión de los convenios de fusión, coaliciones y frentes

entre las asociaciones políticas;

• Supervisar el registro y actualización de libros de los integrantes de los órganos

directivos de las asociaciones políticas y de sus representantes acreditados ante los

órganos del Instituto;
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• Revisar el cálculo de prerrogativas de los partidos políticos y ministrar el

financiamiento que corresponde a cada uno de éstos;

• Supervisar la estimación del financiamiento para gastos de campaña , así como de

los topes de gastos de campaña;

• Supervisar las propuestas de asignación de diputados a la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal por el principio de representación proporcional;

• Asistir, cuando le indique el director de área , a reuniones de trabajo;

• Supervisar, en el ámbito de sus atribuciones , el cumplimiento de los acuerdos que

emita el Consejo General, las Comisiones , los Comités y la Junta Administrativa; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Radiodifusión

Relaciones de autoridad y comunicación

JA130-14
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Superior Simil Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de No aplica
Financiamiento, Registro y Financiamiento

Seguimiento Jefe de Departamento de
Fortalecimiento de

Asociaciones Políticas

Jefe de Departamento de
Registro de Asociaciones

Políticas

• Proveer lo necesario para el cumplimiento de los instrumentos relativos a la

distribución de los tiempos del Estado que asigne el Instituto Federal Electoral a los

partidos políticos con registro en el Distrito Federal; Así como los otorgados al

Instituto.

• Elaborar y proponer mecanismos para informar a los partidos políticos sobre los

trámites y características técnicas de los materiales que deben presentar para

acceder a las prerrogativas de radio y televisión;

• Cuando así se le requiera, elaborar en coordinación con la Unidad Técnica

Especializada de Fiscalización las bases técnicas para la contratación de servicios de

monitoreo para verificar los contenidos de campaña de los partidos políticos,

cuando así lo solicite el Instituto Federal Electoral;

• Coadyuvar en la vigilancia de la distribución de los tiempos de radio y televisión y la

emisión de mensajes de los partidos políticos;

• Elaborar los informes y documentos que el subdirector del área le requiera en

materia de prerrogativas en radio y televisión;

• Asistir, cuando le indique el subdirector del área, a reuniones de trabajo;
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• Apoyar, en el ámbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el

Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Financiamiento

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de No Aplica
Financiamiento, Registro y Radiodifusión

Seguimiento Jefe de Departamento de
Fortalecimiento de

Asociaciones Políticas

Jefe de Departamento de
Registro de Asociaciones

Políticas

• Operar el Programa de Vinculación y Fortalecimiento de los Partidos Políticos y

Agrupaciones Políticas en lo referente a las prerrogativas de financiamiento público

directo;

• Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo al

financiamiento público de las asociaciones políticas;

• Realizar estudios, investigaciones y análisis para el desarrollo de procedimientos y

técnicas que mejoren los principales factores que intervienen en el cálculo del

financiamiento público directo para el sostenimiento de actividades ordinarias

permanentes y gastos de campaña de los partidos políticos, así como los topes de

gasto de campaña y precampaña;

• Realizar el cálculo del financiamiento público directo de los partidos políticos y la

propuesta de memoria técnica; así como el correspondiente al financiamiento por

actividades específicas para los partidos políticos;

• Elaborar la estimación del financiamiento para gastos de campaña, así como de los

topes de gastos de campaña;
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• Elaborar los ejercicios relacionados con la asignación del número de diputados a la

Asamblea Legislativa del Distrito Federal por el principio de representación

proporcional, de acuerdo a los resultados electorales;

• Elaborar los anteproyectos de acuerdo del Consejo General, en materia de

financiamiento público a las asociaciones políticas;

• Recibir y analizar los programas anuales de actividades de promoción de la cultura

política democrática de las agrupaciones políticas locales, así como sus partidas

presupuestales;

• Elaborar los informes y documentos que el subdirector del área le requiera en

materia de financiamiento;

• Asistir, cuando le indique el subdirector del área, a reuniones de trabajo;

• Apoyar, en el ámbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el

Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Fortalecimiento de Asociaciones Políticas

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar inferior

Subdirector de
Financiamiento, Registro y

Seguimiento

Jefe de Departamento de
Radiodifusión

Jefe de Departamento de
Financiamiento

Jefe de Departamento de
Registro de Asociaciones

Políticas

No Aplica

• Operar el Programa de Vinculación y Fortalecimiento de los Partidos Políticos y las

Agrupaciones Políticas en lo referente al seguimiento de asociaciones políticas;

• Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativas al

seguimiento de las asociaciones políticas;

• Analizar los documentos básicos de las asociaciones políticas y supervisar el

cumplimiento del procedimiento estatutario y la normatividad legal aplicable;

• Analizar los procesos de conformación de los órganos de dirección de los partidos

políticos y de las agrupaciones políticas locales, además de los procesos de

designación de representantes de los partidos políticos ante los órganos del

Instituto, para verificar el seguimiento del procedimiento estatutario

correspondiente;

• Elaborar el proyecto de dictamen y anteproyecto de resolución relativo a las

modificaciones estatutarias realizadas por las agrupaciones políticas;

• Elaborar los informes y documentos que el subdirector del área le requiera en

materia de seguimiento a las asociaciones políticas;

• Asistir, cuando le indique el subdirector del área, a reuniones de trabajo;
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• Apoyar, en el ámbito de sus atribuciones , al desahogo de los acuerdos que emita el

Consejo General , las Comisiones , los Comités y la Junta Administrativa; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Registro de Asociaciones Políticas

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
Di .15TRITO FEDERAL

Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de No Aplica
Financiamiento, Registro y Radiodifusión

Seguimiento Jefe de Departamento de
Financiamiento

Jefe de Departamento de
de Fortalecimiento de
Asociaciones Políticas

• Operar el Programa de Vinculación y Fortalecimiento de los Partidos Políticos y

Agrupaciones Políticas en lo referente al registro de asociaciones políticas;

• Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativas al

registro de las asociaciones políticas;

• Participar en el proceso de registro de agrupaciones políticas, candidatos a puestos

de elección popular y partidos políticos locales; así como del proceso de pérdida de

registro de asociaciones políticas;

• Administrar los archivos con la documentación de representantes, órganos de

dirección y documentos básicos de las asociaciones políticas, expedientes de

candidatos y de convenios de coalición, candidatura común, frentes y fusiones,

registro y trámites diversos de las asociaciones políticas;

• Registrar y mantener actualizados en los libros de registro a los representantes de

las asociaciones políticas ante el Instituto;

• Coadyuvar en la elaboración de los proyectos de dictamen y anteproyectos de

resolución relativos a la procedencia o improcedencia del registro de organizaciones

de ciudadanos como agrupaciones políticas locales o partidos políticos locales;
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• Actualizar el banco de datos con la información de representantes y órganos de

dirección;

• Supervisar a los verificadores encargados de la certificación de las asambleas

delegacionales y del proceso de registro de agrupaciones políticas, así como lo

conducente para el registro de partidos políticos locales;

• Elaborar los informes y documentos que el subdirector del área le requiera en

materia de registro a las asociaciones políticas;

• Asistir, cuando le indique el subdirector del área, a reuniones de trabajo;

• Apoyar, en el ámbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el

Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Quejas

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF,tisIL•tOHrcrokn
urmsIRIro rEDFRA:

Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo Director de Financiamiento Subdirector de Sustanciación
y Seguimiento a las Subdirector de Resoluciones

Asociaciones Políticas
Asistente Administrativo

• Coordinar las actividades del personal que integra la estructura de la dirección a su

cargo;

• Revisar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo a la

tramitación, sustanciación y resolución de procedimientos administrativos

sancionadores iniciados por presuntas faltas o violaciones a la normatividad

electoral;

• Coordinar los procesos relativos a la recepción, integración de expedientes,

sustanciación dictaminación y resolución de procedimientos administrativos

sancionadores;

• Integrar, revisar y entregar los informes y documentos que el Director Ejecutivo le

solicite respecto de los procedimientos administrativos sancionadores;

• Asesorar al Director Ejecutivo en el ámbito de su competencia;

• Asistir, cuando le indique el Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo;

• Instrumentar, en el ámbito de sus atribuciones, los acuerdos que emita el Consejo

General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Sustanciación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Quejas

IEDF
INSiRUIO FIKTORAI
Dcl Di5T IIIO FFDFRAI

Subdirector de Resolución Jefe de Departamento de
Sustanciación

Subdirector de
Financiamiento, Registro y

Seguimiento

• Supervisar las actividades del Departamento de Sustanciación;

• Supervisar la elaboración de las fichas del Programa Operativo Anual y el

Presupuesto relativo a la tramitación y sustanciación de procedimientos

administrativos sancionadores tanto especiales como ordinarios, en coadyuvancia

con el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral;

• Proponer y supervisar los procesos relativos a la recepción, integración de

expedientes y sustanciación de los referidos procedimientos, que debas sustanciar

en coadyuvancia con el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral;

• Revisar los proyectos de diligencia, así como acuerdos de trámite derivados de la

sustanciación de procedimientos tanto ordinarios como especiales.

• Asistir, cuando le indique el Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo;

• Instrumentar, en el ámbito de sus atribuciones, los acuerdos que emita el Consejo

General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

• Coadyuvar al cumplimiento de los procesos relativos a la sustanciación de quejas

que se presenten en materia de Asociaciones Políticas;

• Apoyar, en el ámbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el

Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Sustanciación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de
Sustanciación

Jefe de Departamento de
Resolución

No aplica

IEDF
Vr pOAI,LtO[iGIORAL

DEL DISTRLFO FEDERAL

• Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo a la

sustanciación de procedimientos administrativos sancionadores tanto especiales

como ordinarios, que deba sustanciar en coadyuvancia con el Secretario Ejecutivo

del Instituto Electoral;

• Coadyuvar al cumplimiento de los procesos relativos a la sustanciación de los

referidos procedimientos , en coadyuvancia con el Secretario Ejecutivo del Instituto

Electoral;

• Elaborar los informes y documentos que el subdirector del área le requiera en

materia de sustanciación de procedimientos administrativos sancionadores;

• Asistir, cuando le indique el subdirector del área, a reuniones de trabajo.

• Apoyar, en el ámbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el

Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Ejecutiva.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Resolución

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Director de Quejas Subdirector de
Sustanciación

Subdirector de
Financiamiento, Registro y

Seguimiento

IEDF
D,1 D 11,11. ll^1,11

Jefe de Departamento de
Resolución

• Supervisar las actividades del departamento de Resolución;

• Supervisar la elaboración de las fichas del Programa Operativo Anual y el

Presupuesto relativo a la dictaminación de procedimientos especiales sancionadores

y la resolución de procedimientos ordinarios sancionadores en coadyuvancia con el

Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral;

• Proponer y supervisar los procesos relativos a la recepción, integración de

expedientes de procedimientos administrativos sancionadores, una vez que haya

concluido la sustanciación de los mismos;

• Elaborar, en coadyuvancia con el Secretario Ejecutivo, el dictamen de los

Procedimientos Especiales Sancionadores para ser remitido al Tribunal Electoral del

Distrito Federal junto con las constancias originales del expediente de mérito;

• Elaborar proyectos de resolución de los Procedimientos Ordinarios Sancionadores

para que sean puestos a consideración de la Comisión de Asociaciones Políticas, y

una vez aprobados, sean remitidos y puestos a consideración del Consejo General;

• Integrar, revisar y entregar los informes y documentos que el Director de Área le

solicite respecto a los procedimientos administrativos sancionadores;

• Asistir, cuando le indique el Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo;

• Instrumentar, en el ámbito de sus atribuciones, los acuerdos que emita el Consejo

General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa;
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• Apoyar, en el ámbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el

Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Resolución

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
órD sia°iró EDERA

Superior Similar Inferior

Subdirector de Resolución Jefe de Departamento de
Sustanciación

No aplica

• Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo a la

dictaminación de procedimientos especiales sancionadores en coadyuvancia con el

Secretario Ejecutivo y a la resolución de procedimientos ordinarios sancionadores;

• Coadyuvar al cumplimiento de los procesos relativos a la dictaminación de los

referidos procedimientos especiales, así como la resolución de los procedimientos

ordinarios sancionadores;

• Elaborar los informes y documentos que el subdirector del área le requiera en

materia de dictaminación y resolución de los procedimientos administrativos

sancionadores;

• Asistir, cuando le indique el subdirector del área, a reuniones de trabajo;

• Apoyar, en el ámbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el

Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Ejecutiva; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Líder de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDFD: o=a,o.ow l

auperior similar Inferior

Director Ejecutivo de

Asociaciones Políticas

Líder de Proyecto No aplica

• Apoyar en los trabajos de planeación, seguimiento y evaluación de los programas y

actividades institucionales en materia de asociaciones políticas;

• Apoyar en la implementación de los mecanismos e instrumentos para el

seguimiento y evaluación de los proyectos de la Dirección;

• Colaborar en los trabajos de análisis de la información para la integración de los

informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y actividades

institucionales en materia de asociaciones políticas;

• Participar en la elaboración de los informes de actividades, del Programa Operativo

Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Dirección; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF11
V'

7,10 ELECTORAL

Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo de
Asociaciones Políticas

Analista No aplica

• Participar en la elaboración de informes sobre el Programa Operativo Anual, del

presupuesto y demás documentos que le indique su jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades del área;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad, necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director Ejecutivo de
Asociaciones Políticas

No aplica

IEDF
LV SPT; Io ELECTORAL

UTARIIOEEPERAL

nferior

No aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Director

Ejecutivo los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Director Ejecutivo y coordinar las

reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
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Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo de
Asociaciones Políticas

No aplica No aplica

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Director Ejecutivo, así

como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial;

• Conocer la agenda del Director Ejecutivo para planear las actividades operativas del

puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar inferior

Director de Financiamiento
y Seguimiento a las

Asociaciones Políticas
Director de Quejas

Asistente Administrativo No aplica

• Apoyar en la organización y realización de tareas administrativas del área;

• Registrar y turnar la correspondencia del área para su trámite y atención por los

funcionarios responsables;

• Coadyuvar en el descargo y control de gestión de los documentos del área;

• Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del

área;

• Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al área;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su trámite y

atención;

• Obtener el directorio actualizado correspondiente;

• Llevar el control de llamadas telefónicas y de citas del jefe inmediato;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

IEDF
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director Ejecutivo de Asistente Administrativo'

Asociaciones Políticas

IEDF
IuilliNO ELfcLORA
DEL DISTRRO FEDERAL

Inferior

No aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI.7 Dirección Ejecutiva de Organización y Geoestadística Electoral

Director Ejecutivo de Organización y Geoestadística Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

Secretario Ejecutivo

Similar

Director Ejecutivo

Inferior

IEDF
DEi'óis?RITó E

óoiú

Director de Organización y
Documentación Electoral

Director de Geoestadística y
Estudios Electorales

Coordinador de Gestión

Líder de Proyecto

Analista

Secretaria de Unidad

Chofer B

Auxiliar de Servicios

• Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la dirección a su cargo;

• Instruir la elaboración de los anteproyectos de los programas de organización y

geografía electoral y presentarlos a la Comisión de Organización y Geoestadística

Electoral;

• Instruir la elaboración de los anteproyectos del Programa Operativo Anual y

Presupuesto de la Dirección Ejecutiva para presentarlo al Secretario Administrativo,

de conformidad con los criterios generales y los procedimientos aprobados por la

Junta Administrativa;

• Dirigir la instrumentación, en su ámbito de competencia, de las políticas y

programas del Instituto, y del Programa Operativo Anual, así como de de los

programas de organización y geoestadística electoral;
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• Instruir la elaboración de los anteproyectos de diseños y modelos de

documentación y materiales electorales para el ejercicio del voto a través de medios

convencionales y/o instrumentos electrónicos y presentarlos a la Comisión de

Organización y Geoestadística Electoral, procurando que se facilite el ejercicio del

voto a personas con discapacidad y de la tercera edad;

• Ordenar la revisión de la integración de los expedientes que requiere el Consejo

General, a fin de que éste efectúe los cómputos correspondientes.;

• Instruir la integración de la estadística de los procesos electorales, las elecciones de

los órganos de representación ciudadana y de los instrumentos de participación

ciudadana del Distrito Federal y proponer al Consejero Presidente el mecanismo

para su difusión;

• Instruir la elaboración de los estudios tendentes a modernizar la organización y

desarrollo de los procesos electorales, y a mejorar los diseños de los materiales y

documentación que se emplea en los mismos, conforme a las posibilidades

presupuestales y técnicas del Instituto Electoral;

• Actuar como enlace entre el Registro Federal de Electores y el Instituto Electoral, en

términos de las disposiciones del Código de Instituciones y Procedimientos

Electorales del Distrito Federal, los Acuerdos del Consejo General y los convenios

interinstitucionales que se suscriban con la autoridad electoral federal;

• Instruir la elaboración de los diseños y modelos de la documentación y materiales

que se utilicen en las elecciones de los órganos de representación ciudadana y de

los instrumentos de participación ciudadana del Distrito Federal, y proponerlos a la

Comisión de Participación Ciudadana;

• Instruir la elaboración del proyecto de dictamen relativo al marco geográfico, que

se utilice en las elecciones de los órganos de representación ciudadana y de los

instrumentos de participación ciudadana del Distrito Federal y presentarlo a la

Comisión de Organización y Geoestadística Electoral;
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• Instruir la elaboración del anteproyecto de dictamen relativo a la división del

Distrito Federal en distritos electorales y del ámbito territorial de los mismos y

someterlo a la consideración de la Comisión de Organización y Geoestadística

Electoral;

• Instruir la actualización del marco geográfico electoral del Distrito Federal,

clasificada por Distrito Electoral, Delegación, Colonia y Sección Electoral;

• Instruir la verificación y procesamiento del Padrón Electoral y la Lista Nominal del

Distrito Federal, que como insumos electorales proporciona el Instituto Federal

Electoral, para generar información en apoyo a la planeación y organización de los

procesos electorales y de participación ciudadana en términos de las disposiciones

del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal;

• Presentar los informes y documentos que le requiera el Consejo General, las,

Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los Consejeros Electorales, la

Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo y el Secretario Administrativo;

• Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las

Comisiones, de los Comités y Junta Administrativa, así como a las reuniones de

trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o

con el Secretario Administrativo;

• Supervisar el cumplimiento de las actividades institucionales contenidas en las

fichas descriptivas del Programa Operativo Anual aprobado por el Consejo General,

correspondiente a su área, así como la realización de las actividades conforme al

calendario respectivo;

• Cumplir, en el ámbito de sus atribuciones, los acuerdos que emitan el Consejo

General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa;

• Acordar con el secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia;

• Integrar la Junta Administrativa y asistir a sus sesiones con derecho a voz y voto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Coordinador de Gestión

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director Ejecutivo

Similar

Subdirectores de la
Dirección Ejecutiva de

Organización y Geografía
Electoral

IEDF
DEL DISTRFJO FEDERA:

Inferior

No aplica

• Realizar la gestión de trámites de las requisiciones de compra y contratación de

servicios presupuestados por el área.

• Administrar el suministro de papelería y bienes de consumo de acuerdo a las

necesidades del personal del área.

• Controlar los resguardos de inventario del personal del área.

• Revisar la información y asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios

Generales.

• Formular y proponer proyectos o instrumentos de mejora para la planeación,

organización y operación del sistema de gestión del área así como los

procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento de las actividades.

• Integrar el Programa Operativo Anual y el Proyecto de Presupuesto del área.

• Revisar e integrar la comprobación mensual del fondo revolvente autorizado a la

Dirección Ejecutiva.

• Realizar la gestión y trámite de asignación de viáticos y pasajes al personal del área.

• Elaborar informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Dirección

Ejecutiva, para su remisión a la Secretaría Ejecutiva.

• Integrar en el Sistema de Seguimiento Programático - Presupuestal, el avance de las

metas trimestrales y presupuestal por actividad institucional.
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• Integrar trimestralmente en las fichas para el Seguimiento y Evaluación de las

actividades institucionales que integran el Programa Operativo Anual, los avances

de las metas programadas.

• Coadyuvaren el desarrollo de eventos o actividades administrativas.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

220 / 525



i8 IEDF
Manual de organización y Funcionamiento

óéi ü1isE.0ifóeai

JA130-14

Director de organización y Documentación Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo Director de Geografía Subdirector de
Estadística y Estudios Organización Electoral

Electorales Subdirector de Materiales
Electorales y

Documentación Electoral
Asistente Administrativo

• Coordinar la elaboración y actualización de los documentos técnico-normativos en

materia de organización electoral para su aplicación por los órganos

desconcentrados para la preparación y realización de los procesos electorales y de

participación ciudadana;

• Coordinar el seguimiento, en materia de organización electoral, a las actividades que

desarrollan los órganos desconcentrados para la preparación y realización de los

procesos electorales y de participación ciudadana;

• Coordinar la elaboración y ejecución del Programa de Organización Electoral, las

actividades institucionales y proyectos especiales que se asignen al área;

• Coordinar el apoyo técnico a los órganos desconcentrados en la aplicación de los

documentos técnico-normativos para la preparación y desarrollo de los procesos

electorales y de participación ciudadana;

• Coordinar las acciones para la mejora del marco técnico-normativo en materia de

organización electoral para la preparación y desarrollo de los procesos electorales y

de participación ciudadana;

• Coordinar las actividades de investigación para la modernización mediante la

incorporación de instrumentos tecnológicos para la organización y desarrollo de los
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procesos electorales y de participación ciudadana, y para la emisión y cómputo de

votos;

• Coordinar los trabajos de investigación para la mejora de los diseños de los

materiales electorales en apoyo del ejercicio del voto de las personas con

discapacidad y de la tercera edad;

• Coordinar el diseño, la producción y la distribución de la documentación y los

materiales electorales, que se utilicen en los procesos electorales y de participación

ciudadana;

• Coordinar las actividades de almacenamiento, conservación, mantenimiento y

rehabilitación de los materiales electorales susceptibles de ser reutilizados en los

procesos electorales y de participación ciudadana;

• Coordinar los vínculos de comunicación con organismos electorales, instituciones

académicas de investigación, y de atención a personas con discapacidad y de la

tercera edad, encaminados al desarrollo de proyectos de investigación y propuestas

para la modernización electoral y la mejora de la documentación y los materiales

electorales; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de organización Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Organización y

Similar

Subdirector de Materiales
Documentación Electoral Electorales y

Documentación Electoral

JA130-14
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Inferior

Jefe de Departamento de
Modernización Electoral

Jefe de Departamento de
Innovación y Mejora

Jefe de Departamento de
Planeación y Operación

Electoral

Jefe de Departamento de
Normatividad y de

Métodos Electorales

• Proponer los elementos para la planeación, programación, presupuestación,

ejecución y seguimiento a los programas y actividades institucionales en materia de

organización electoral;

• Supervisar la integración de los programas y proyectos en materia de organización

electoral para la preparación y desarrollo de procesos electorales y de participación

ciudadana, a efecto de garantizar el ejercicio del voto ciudadano;

• Supervisar la elaboración y actualización de los documentos técnico- normativos en

materia de organización electoral para su aplicación por parte de los órganos

desconcentrados para la preparación y desarrollo de los proceso electorales y de

participación ciudadana, con objeto de garantizar el ejercicio del voto ciudadano;

• Supervisar la generación de elementos de apoyo para la ejecución y operación, por

parte de los órganos desconcentrados, de los documentos técnico-normativos para

la preparación y desarrollo de los procesos electorales y de participación ciudadana,

dando seguimiento a su cumplimiento y brindando apoyo técnico;
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• Supervisar el desarrollo de investigación y estudios en materia de modernización e

innovación tecnológica en los procesos electorales y de participación ciudadana, con

objeto de mejorar los procedimientos utilizados en la organización de los procesos

electorales y de participación ciudadana;

• Dar seguimiento a la formulación de estrategias y mecanismos para la

modernización electoral y la innovación de los procedimientos en la organización de

procesos electorales y de participación ciudadana;

• Supervisar la integración de los informes de avance y cumplimiento de las

actividades que se realicen en materia de organización electoral, por parte del área y

de los órganos desconcentrados; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de
Organización Electoral Normatividad y Métodos

Electorales
Jefe de Departamento de
Modernización Electoral

Jefe de Departamento de
Innovación y Mejora

No aplica

• Integrar los cronogramas de actividades en materia de organización electoral;

• Integrar el Programa de Organización Electoral, el Programa Operativo Anual de la

Dirección de área;

• Integrar el proyecto de presupuesto de la Dirección de área;

• Elaborar e integrar los informes y reportes de seguimiento y cumplimiento de los

programas, proyectos, actividades institucionales, avance físico y financiero en

materia de organización electoral;

• Integrar el proyecto de calendario de las actividades que, en materia de

organización electoral, lleven a cabo los órganos desconcentrados del Instituto para

la preparación y desarrollo de los procesos electorales y de participación ciudadana

para su entrega a las instancias correspondientes;

• Participar en los proyectos y estudios especiales en materia de organización

electoral que se le asignen; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia;
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Jefe de Departamento de Normatividad y de Métodos Electorales

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de

Similar

Jefe de Departamento de
Organización Electoral Planeación y Operación

Electoral
Jefe de Departamento de
Modernización Electoral

Jefe de Departamento de
Innovacióny Mejora
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Inferior

No aplica

• Integrar, elaborar y/o actualizar proyectos de documentos técnicos y normativos

para su aplicación por parte de los órganos desconcentrados en los procesos

electorales y de participación ciudadana del Distrito Federal, en materia de ubicación

de órganos receptores de votación; asistentes-instructores electorales; materiales y

documentación electoral; paquetes electorales; cómputo de votos; integración de

expedientes electorales; entrega de constancias; y declaratorias de validez;

• Revisar, analizar y determinar la viabilidad de las propuestas y aportaciones de los

órganos desconcentrados a los documentos técnicos y normativos, en materia de

organización electoral, cuya aplicación corresponde a su ámbito de responsabilidad;

• Apoyar en la elaboración de anteproyectos de acuerdos del Consejo General del

Instituto Electoral del Distrito Federal, en materia de organización electoral, para el

desarrollo de los procesos electorales y de participación ciudadana;

• Participar en la integración de los anteproyectos de convenios que celebre el

Instituto Electoral del Distrito Federal con diversas instancias, en los que se requiera

la definición e incorporación de contenidos relacionados con la organización

electoral;

IEDF
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• Apoyar el desarrollo de proyectos y/o procedimientos específicos para el desarrollo

de los procesos electorales y de participación ciudadana, en el marco de los trabajos

conjuntos que realice el Instituto Electoral del Distrito Federal con órganos

electorales nacionales y extranjeros, e instituciones públicas y privadas vinculadas a

la materia electoral;

• Proporcionar orientación y apoyo, en su caso, a los órganos desconcentrados, para

la aplicación de documentos técnicos y normativos en materia de organización

electoral; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Modernización Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de
Organización Electoral

Simi l ar

Jefe de Departamento de
Planeación y Operación

Electoral
Jefe de Departamento de

Normatividad y de
Métodos Electorales

Jefe de Departamento de
Innovación y Mejora

JA130-14

No aplica

< IEDF,y 2`

• Desarrollar propuestas para la implementación de instrumentos tecnológicos en los

procesos electorales y de participación ciudadana;

• Proponer estrategias para el uso de instrumentos tecnológicos en materia de

organización electoral y participación ciudadana;

• Participar en la elaboración de proyectos de implementación de instrumentos

tecnológicos en materia de organización electoral en los procesos electorales y de

participación ciudadana;

• Proponer acciones que impulsen el uso de instrumentos tecnológicos en los

procesos electorales y de participación ciudadana;

• Apoyar en el seguimiento a las actividades de implementación de instrumentos

tecnológicos y verificar el cumplimiento de disposiciones normativas para el uso de

instrumentos tecnológicos que se utilicen en la organización de procesos electorales

y de participación ciudadana;

• Proponer los requerimientos técnicos, materiales y financieros para el uso de

instrumentos tecnológicos en la organización de procesos electorales y de

participación ciudadana,
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• Implementar, en la medida de lo posible el uso, de instrumentos tecnológicos en el

trabajo cotidiano de los órganos Desconcentrados,

• Apoyar los proyectos específicos en los que se requiera su participación; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Innovación y Mejora

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de No aplicaOrganización Electoral Planeación y Operación
Electoral

Jefe de Departamento de
Normatividad y de

Métodos Electorales
Jefe de Departamento de
Modernización Electoral

• Identificar áreas de oportunidad, en la organización de procesos electorales y de

participación ciudadana, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de

innovación y mejora;

• Proponer la realización de estudios tendentes a innovar y/o mejorar la organización

y desarrollo de los procesos electorales y de participación ciudadana, que

proporcionen beneficios al órgano electoral local, a los partidos políticos y a la

ciudadanía;

• Apoyar en la elaboración de propuestas de uso de instrumentos electrónicos y/o

tecnológicos en materia electoral, en específico para el ejercicio del voto, en

coordinación con las áreas ejecutivas y técnicas involucradas;

• Investigar y recabar información sobre los procesos y procedimientos que se aplican

en organismos electorales locales, nacionales y extranjeros, orientados a la

innovación y/o mejora de la organización de los procesos electorales y de

participación ciudadana;

• Establecer mecanismos de comunicación e intercambio de información y

experiencias con organismos electorales e instituciones públicas y privadas
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relacionadas con el quehacer electoral, a efecto de contar con información

actualizada en la materia;

• Proponer modificaciones y cambios en documentos técnicos y/o normativos, cuya

elaboración corresponde a diversas áreas del Instituto, derivado de las propuestas

de innovación y mejora que se formulen;

• Apoyar los proyectos específicos en los que se requiera su participación; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Materiales Electorales y Documentación Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de organización y

Similar

Documentación Electoral Organización Electoral

inferior

Jefe de Departamento de
Almacenamiento y

Distribución
Jefe de Departamento de

Materiales Electorales
Jefe de Departamento de
Documentación Electoral

• Supervisar y proponer el desarrollo de propuestas de diseño de la documentación y

materiales electorales, con características de apoyo a personas con discapacidad y

de la tercera edad;

• Supervisar la realización de estudios tendientes a simplificar y mejorar los diseños de

la documentación y materiales electorales;

• Supervisar la impresión y producción de la documentación y materiales electorales;

• Supervisar y participar en los proyectos y estudios especiales en materia de

organización electoral que se le asignen;

• Supervisar a los programas de mantenimiento y rehabilitación de los materiales

electorales susceptibles de ser reutilizados;

• Supervisar el desarrollo de propuestas de diseño de la documentación y materiales

electorales;

• Supervisar el control de almacenamiento y distribución de los documentos y

materiales electorales;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Almacenamiento y de Distribución

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior
Subdirector de Materiales Jefe de Departamento de

No AplicaElectorales y Materiales Electorales
Documentación Electoral Jefe de Departamento de

Documentación Electoral

• Actualizar el inventario de los materiales electorales, así como de los bienes

resguardados en el almacén;

• Informar periódicamente de los movimientos de las entradas y salidas de la

documentación y los materiales electorales;

• Supervisar las actividades de recepción, clasificación, almacenamiento y distribución

de la documentación y los materiales electorales a los órganos Desconcentrados del

Instituto;

• Elaborar el programa para el mantenimiento y rehabilitación de los materiales

electorales;

• Elaborar los procedimientos para la destrucción de la documentación y los

materiales electorales utilizados en el proceso electoral o de participación

ciudadana;

• Participar en los proyectos y estudios especiales en materia de organización

electoral que se le asignen;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Materiales Electorales

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de
Documentación y

Materiales Electorales

Similar

Jefe de Departamento de
Almacenamiento y

Distribución
Jefe de Departamento de
Documentación Electoral

JA130-14

No aplica

• Elaborar la propuesta de diseño y las especificaciones técnicas de los modelos de los

materiales electorales, conforme a lo establecido en la ley;

• Analizar el funcionamiento de los materiales electorales para formular propuestas

de mejora;

• Desarrollar, en su caso, estudios tendientes a simplificar y mejorar los diseños de los

materiales electorales;

• Reportar el avance de la producción de los materiales electorales,

• Participar en los proyectos y estudios especiales en materia de organización

electoral que se le asignen;

• Elaborar los documentos técnicos normativos en materia de materiales electorales,

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Documentación Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Materiales Jefe de Departamento de No aplicaElectorales y Almacenamiento y
Documentación Electoral Distribución

Jefe de Departamento de
Materiales Electorales

• Elaborar la propuesta de diseño y las especificaciones técnicas de los modelos de los

documentos electorales, conforme a lo establecido en la ley;

• Analizar el funcionamiento de los documentos electorales para formular propuestas

de mejora;

• Desarrollar, en su caso, estudios tendientes a simplificar y mejorar los diseños de los

documentos electorales;

• Reportar el avance de la producción de los documentos electorales;

• Elaborar los documentos técnicos normativos en materia de documentación

electoral;

• Participar en los proyectos y estudios especiales en materia de organización

electoral que se le asignen;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Geoestadística y Estudios Electorales

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

IEDF
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Director Ejecutivo Director de organización y Subdirector de Estadística
Documentación Electoral y Estudios Electorales

Subdirector de sistemas e
Información Geoestadística
Asistente Administrativo

• Coordinar el proceso de integración de las estadísticas de las elecciones locales y de

los procedimientos de participación ciudadana, así como la elaboración de sus

versiones de consulta en medios impresos y electrónicos;

• Coordinar la formulación y desarrollo de los estudios relacionados con el análisis de

los resultados electorales con la dinámica sociodemográfica y su impacto en el

ámbito electoral local;

• Dirigir, en su caso, el desarrollo de propuestas de investigación y análisis para la

instrumentación de la recepción del voto de los ciudadanos del Distrito Federal

radicados en el extranjero;

• Coordinar el diseño y operación de los ejercicios de sondeos de opinión vinculados

con temas de interés para el Instituto en su ámbito de competencia;

• Instrumentar los procedimientos de actualización de la información geoelectoral del

Distrito Federal, derivada de los convenios interinstitucionales que se establezcan

con el Instituto Nacional Electoral;

• Coordinar y supervisar la elaboración, actualización y reproducción de la cartografía

electoral, digital e impresa, actualizada a nivel de la entidad, delegación, distrito,

sección electoral y colonia, así como la conformación del marco geográfico electoral

y la distribución de la cartografía de las colonias;
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• Coordinar el diseño, desarrollo y consulta de la información contenida en las bases

de datos de los instrumentos electorales utilizados para la organización de los

procesos electorales y los procedimientos de participación ciudadana;

• Supervisar la búsqueda en la base de datos del padrón electoral del Distrito Federal

del registro de los ciudadanos que los partidos políticos registren como candidatos a

puestos de elección popular, salvaguardando la confidencialidad y seguridad de las

bases de datos del padrón electoral y la lista nominal;

• Coordinar y supervisar el desarrollo de herramientas informáticas que apoyen la

sistematización de la información electoral y su asociación con los ámbitos

espaciales de la geografía electoral;

• Coordinar el análisis de los estudios que reflejen los movimientos (altas y bajas)

generados en el padrón electoral y la lista nominal del Distrito Federal, para su

entrega a las instancias del IEDF y a los partidos políticos;

• Coordinar la elaboración de los documentos de análisis sobre las listas nominales

que se requieran para la preparación de los procesos electorales y el cumplimiento

de lo dispuesto en el Código;

• Coordinar la recepción y entrega de las listas nominales de electores definitivas a los

órganos desconcentrados del Instituto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

237/525



i6
Manual de Organización y Funcionamiento

Subdirector de Sistemas e Información Geoestadística

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Geoestadística

Similar

Subdirector de Estadística y
y tstuaios tiectorales Estudios Electorales

JA130-14

Participación Ciudadana
Jefe de Departamento de

Desarrollo de Sistemas
Geoelectorales

Jefe de Departamento de
Administración de

Productos Cartográficos
para los procesos de

IEDF
DELiDISTRTO FEDERAL

Inferior

Jefe de Departamento de
Procesamiento y Análisis

Cartográfico para los
procesos de Participación

Ciudadana

• Supervisar la integración de la información digital de la cartografía electoral para su

clasificación y archivo, así como su reproducción en medios electrónico e impreso;

• Elaborar los criterios técnicos y la estrategia para realizar las actividades relativas a

la actualización y consolidación del marco geográfico electoral y, en su caso, la

cartografía para la organización de procesos de participación ciudadana;

• Formular y proponer los procesos para la actualización de la información

geoelectoral del Distrito Federal proporcionada por el Instituto Federal Electoral,

• Supervisar el procesamiento y la generación de la información cartográfica para su

aplicación en análisis electoral;

• Determinar los procesos de edición, impresión preliminar, validación, ajustes y

producción final de los materiales cartográficos impresos;

• Supervisar el diseño y la elaboración de los productos cartográficos derivados de la

cartografía digital institucional;
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• Supervisar el procesamiento de la información derivada de los trabajos realizados

para actualizar el marco geográfico electoral;

• Desarrollar procesos para el manejo y consulta de la información que contienen las

bases de datos del área, por Delegación, Distrito, Sección Electoral y Manzana, para

apoyar la organización de los procesos electorales y de participación ciudadana;

• Elaborar y supervisar el desarrollo de herramientas informáticas que apoyen la

sistematización de la información electoral; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Procesamiento y Análisis Cartográfico para los procesos de

Participación Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirector de Sistemas e Jefe de Departamento de
Información Geoestadística Administración de

Productos Cartográficos
para los Procesos de

Participación Ciudadana
Jefe de Departamento de

Desarrollo de Sistemas
Geoelectorales

No Aplica

• Implantar los procesos para actualizar la cartografía digital del Distrito Federal

entregada por el Instituto Federal Electoral;

• Integrar la información electoral basada en la cartografía digital y desarrollar las

actividades para la actualización correspondiente por Delegación, Distrito, colonia y

Sección;

• Elaborar los trabajos de digitalización del marco geográfico electoral local

actualizado con información por Delegación, Distrito, colonia y Sección;

• Proponer los criterios y la programación para llevar a cabo la actualización de la

cartografía electoral local o de participación ciudadana del Distrito Federal en

campo y gabinete;

• Proponer y desarrollar los análisis cartográficos que tiendan a mejorar la

organización de los procesos electorales y de participación ciudadana;

• Proporcionar los archivos digitales que serán integrados a los sistemas de consulta

del marco geográfico de los procesos electorales o de participación ciudadana; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Administración de Productos Cartográficos para

procesos de Participación Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Sistemas e Jefe de Departamento de
Información Geoestadística Procesamiento y Análisis

Cartográfico para los
procesos de Participación

Ciudadana
Jefe de Departamento de

Desarrollo de Sistemas
Geoelectorales

No aplica

los

• Proponer los diseños de los planos electorales y elaborar los materiales

cartográficos a utilizar en los procesos electorales y de participación ciudadana;

• Revisar y validar la impresión de los productos cartográficos así como realizar los

ajustes procedentes;

• Vigilar la impresión de los materiales cartográficos con la consolidación del marco

geográfico electoral del Distrito Federal;

• Generar y distribuir el material cartográfico electoral del Distrito Federal por las

categorías de Distritos Electorales Locales, Delegaciones, Colonias y Secciones

Electorales para los procesos electorales y de participación ciudadana;

• Integrar el acervo en medio impreso del marco geográfico electoral actualizado;

• Elaborar los planos temáticos y generar los materiales cartográficos para análisis

electoral;

• Atender las peticiones y requerimientos de las áreas del IEDF, relacionadas con la

producción y reproducción de materiales cartográficos; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas Geoelectorales

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Sistemas e Jefe de Departamento de No aplica
Información Geoestadística Procesamiento y Análisis

Cartográfico para los
procesos de Participación

Ciudadana
Jefe de Departamento de

Administración de
Productos Cartográficos

para los procesos de
Participación Ciudadana

• Desarrollar los sistemas informáticos que faciliten el procesamiento y manejo de la

información estadística y geoelectoral en plataformas compatibles con Internet;

• Desarrollar las herramientas informáticas necesarias para la sistematización de la

información de la cartografía digital con lenguajes de programación HTML, Java y

JavaScript, PHP, ASP, Geomedia, Flash, Dreamweaver y SPSS;

• Investigar las principales características de los sistemas electorales más

representativos en el mundo para integrar una base de datos que sirva de referencia

para los estudios encomendados al área, así como el sistema de consulta

correspondiente;

• Elaborar y supervisar el desarrollo de herramientas informáticas que apoyen la

sistematización de la información electoral y su asociación espacial; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Estadística y Estudios Electorales

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Geoestadística

JA130-14

IEDF
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Inferior

Jefe de Departamento de
y Estudios Electorales Información Geoestadística Estadística Electoral

Jefe de Departamento de
Estudios Electorales y
Gestión Documental

Jefe de Departamento de
Análisis e investigación y

Seguimiento Electoral
Jefe de Departamento de

Normatividad y
colaboración en materia

Registral

• Supervisar el proceso de integración de la estadística electoral y coordinar las

acciones para validar sus resultados;

• Supervisar la elaboración de la versión impresa de la estadística de las elecciones

locales y de los procedimientos de participación ciudadana, así como dar

seguimiento a la generación de las versiones de consulta en medios electrónicos y

formular las propuestas de difusión correspondientes,

• Supervisar la formulación y desarrollo de los estudios programados en materia de

resultados electorales, así como de aquellos relacionados con la dinámica

sociodemográfica y su impacto en el ámbito electoral local;

• Supervisar el desarrollo de análisis o investigaciones encaminados a la formulación

de propuestas para la instrumentación de acciones orientadas a la recepción del

voto de los ciudadanos del Distrito Federal radicados en el extranjero;

• Supervisar el diseño y desarrollo de eventuales ejercicios de sondeos de opinión

vinculados con temas de interés para el Instituto en su ámbito de competencia;
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• Supervisar los trabajos para la elaboración de la estadística electoral derivada de la

participación de los ciudadanos capitalinos residentes en el extranjero;

• Supervisar la administración de las bases de datos del padrón electoral y la lista

nominal y asegurar la confidencialidad de su manejo;

• Supervisar la búsqueda en la base de datos del padrón electoral del Distrito Federal

de los ciudadanos que los partidos políticos registren como candidatos a los puestos

de elección popular, garantizando la seguridad y precisión de las bases de datos;

• Supervisar el análisis de la evolución y los movimientos generados en el padrón

electoral y la lista nominal de electores del Distrito Federal para apoyar los trabajos

con los partidos políticos;

• Supervisar los métodos de control, análisis y registro de la información estadística

de los instrumentos electorales;

• Colaborar en las acciones desarrolladas por las instancias institucionales encargadas

del seguimiento a las tendencias y/o resultados de los procesos electorales y de

participación ciudadana;

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Estadística Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

JA130-14

IEDF
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Superior Similar Inferior

Subdirector de Estadística y
Estudios Electorales

Jefe de Departamento de
Estudios Electorales y
Gestión Documental

Jefe de Departamento de
Análisis e investigación y

seguimiento Electoral
Jefe de Departamento de

normatividad y
colaboración en materia

registra)

No Aplica

• Colaborar en la conformación de la propuesta de lineamientos operativos para la

integración de la estadística electoral;

• Operar el proceso de integración y validación de la estadística electoral;

• Generar la versión impresa de la estadística de los procesos electorales y

procedimientos de participación ciudadana realizados en la Ciudad de México;

• Validar el diseño y supervisar el funcionamiento del sistema de consulta de la

estadística de las elecciones locales y procedimientos de participación ciudadana;

• Apoyar en la atención a los requerimientos de información relacionados con la

estadística electoral, así como en la ejecución de los estudios y proyectos que se le

encomienden;

• Dar seguimiento al proceso editorial de las publicaciones vinculadas con el área de

su competencia;

• Participar en la formulación y desarrollo de estudios comparativos orientados a

profundizar en la evolución e interpretación de los resultados de las elecciones

locales y procedimientos de participación ciudadana;
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• Apoyar técnicamente en el desarrollo de las actividades vinculadas con las

tendencias y/o resultados de los procesos electorales y de participación ciudadana,

• Operar los trabajos relacionados con la elaboración de la estadística electoral

derivada de la participación de los ciudadanos capitalinos residentes en el

extranjero; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Estudios Electorales y Gestión Documental

Relaciones de autoridad y comunicación

11IT
D
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zupenor Similar Inferior

Subdirector de Estadística y
Estudios Electorales

Jefe de Departamento de
Estadística Electoral

Jefe de Departamento de
Análisis e investigación y

Seguimiento Electoral
Jefe de Departamento de

Normatividad y
Colaboración en Materia

Registra)

No aplica

• Formular estudios comparativos orientados a profundizar en la evolución e

interpretación de los resultados de las elecciones locales y procedimientos de

participación ciudadana;

• Elaborar estudios sobre la dinámica sociodemográfica de la Ciudad de México, que

contribuyan a interpretar y evaluar el comportamiento de los electores en la capital;

• Diseñar y participar en el desarrollo de ejercicios de encuestas o sondeos de opinión

vinculados con los requerimientos institucionales de información en materia de

organización y geografía electoral y dar seguimiento a la implementación de estos

mecanismos;

• Formular propuestas de estudios encaminados a identificar las características

demográficas y socioeconómicas, entre otras, de los ámbitos geográfico-electorales

del Distrito Federal;

• Dar seguimiento al proceso editorial de las publicaciones vinculadas con el área de

su competencia, y apoyar la ejecución de los estudios que se le asignen a la

Subdirección de Estadística y Estudios Electorales;
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• Apoyar en el desarrollo de las actividades vinculadas con el funcionamiento de las

instancias institucionales encargadas del seguimiento a las tendencias y/o resultados

electorales de los procesos electorales y de participación ciudadana;

• Elaborar los estudios técnicos y administrativos que contribuyan a mejorar la

organización de los procesos electorales y a profundizar en su conocimiento; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Análisis e Investigación y Seguimiento Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Estadística y Jefe de Departamento de No Aplica
Estudios Electorales Estadística Electoral

Jefe de Departamento de
Estudios Electorales y
Gestión Documental

Jefe de Departamento de
Normatividad y

colaboración en Materia
Registral

• Analizar y procesar información diversa que permita el planteamiento y desarrollo

de documentos relativos al ámbito electoral;

• Actualizar los comparativos de las legislaciones electorales locales en materia de

organización y geografía electoral;

• Investigar sobre diversos temas vinculados con la organización y geografía electoral

y colaborar en la implementación de los mismos en los estudios electorales;

• Auxiliar en el diseño de los procedimientos para la instrumentación institucional del

voto de los capitalinos residentes en el extranjero, así como elaborar propuestas de

vinculación con instituciones electorales, académicas y gubernamentales que

realicen proyectos relativos al voto en el extranjero;

• Administrar y distribuir los productos estadísticos generados por el área y colaborar

en la difusión de los estudios electorales;

• Elaborar los informes de la Dirección de Geografía, Estadística y Estudios Electorales

solicitados por las instancias institucionales y dar seguimiento a las solicitudes

relacionadas con documentos generados por el área;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Normatividad y Colaboración en Materia Registra)

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Estadística y Jefe de Departamento de No aplica
Estudios Electorales Estadística Electoral

Jefe de Departamento de
Estudios Electorales y

Gestión Documental

Jefe de Departamento
Análisis e investigación y

Seguimiento Electoral

• Proponer las acciones necesarias para el intercambio de información estadística,

cartográfica y registra) con el Instituto Federal Electoral;

• Dar seguimiento al esquema de colaboración interinstitucional con el IFE en materia

de actualización de los instrumentos electorales del Distrito Federal, en particular a

los compromisos derivados de la suscripción de convenios y anexos técnicos en

materia de instrumentos electorales y geografía electoral;

• Proponer y participar en la supervisión de la logística para la recepción y entrega de

la lista nominal de electores con fotografía durante los procesos electorales y de

participación ciudadana;

• Investigar y elaborar análisis sobre los movimientos generados en el padrón

electoral y la lista nominal del Distrito Federal, e integrar las series históricas

correspondientes;

• Apoyar en el desarrollo de procedimientos estadísticos y muestrales que, en su caso,

permitan a la Comisión de Organización y Geografía Electoral, conjuntamente con

los partidos Políticos, coadyuvar en la revisión del padrón electoral y la lista nominal

de electores del Distrito Federal;
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• Participar en el desarrollo y propuesta de procedimientos de muestreo para su

aplicación, en su caso, en encuestas sobre temas o proyectos de interés

institucional;

• Elaborar los estudios que faciliten la interlocución con los grupos técnicos que, en su

caso, se integren para analizar y dar seguimiento a la actualización y cobertura de

los instrumentos electorales en el Distrito Federal;

• Controlar la integridad de las bases de datos del padrón electoral y la lista nominal y

la confidencialidad de su manejo;

• Colaborar en la búsqueda de registros de los ciudadanos que aspiran a ser

candidatos a puestos de elección popular por un partido político, así como de los

ciudadanos que suscriban la formación de una agrupación política local o la

realización de procedimientos de participación ciudadana en los términos

establecidos por la Ley; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Líder de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director Ejecutivo de
Organización y

Geoestadística Electoral

Similar

Líder de proyecto
Analista

No aplica

IEDFo LDL:,á„EEDIFAT

• Participar en la elaboración y actualización de los documentos técnico-normativos

en materia de organización y geografía electoral;

• Participar en la recopilación de información relativa al ámbito electoral del Distrito

Federal;

• Participar en los trabajos de investigación que desarrollen las áreas de la Dirección

Ejecutiva;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la ejecución de los programas, actividades institucionales y proyectos

especiales asignados al área;

• Operar las actividades derivadas de los convenios interinstitucionales en materia de

organización y geografía electoral;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director Ejecutivo de
Organización y

Geoestadística Electoral

Líder de proyecto
Analista

INSTITUTO ELECTORAL
TEL OI STRJTO FETERAI

Inferior

No aplica

• Participar en la elaboración y actualización de los documentos técnico-normativos

en materia de organización y geografía electoral;

• Participar en la recopilación de información relativa al ámbito electoral del Distrito

Federal;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Participar en los trabajos de investigación que desarrollen las áreas de la Dirección

Ejecutiva;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la ejecución de los programas, actividades institucionales y proyectos

especiales asignados al área;

• Operar las actividades derivadas de los convenios interinstitucionales en materia de

organización y geografía electoral;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

io IEDF

Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo de
Organización y

Geoestadística Electoral

No aplica No aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Director

Ejecutivo los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del

área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Director Ejecutivo y coordinar

las reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Relaciones de autoridad y comunicación

Director Ejecutivo de
Organización y

Geoestadística Electoral

Superior

No aplica

IEDF
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Inferior

No aplica

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Director Ejecutivo, así

como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial;

• Conocer la agenda del Director Ejecutivo para planear las actividades operativas

del puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

255 / 525



Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

IEpF
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Superior Similar Inferior

Director de Organización y
Documentación Electoral

Director de Geografía,
Estadística y Estudios

Electorales

Asistente Administrativo No aplica

• Apoyar en la organización y realización de tareas administrativas del área;

• Registrar y turnar la correspondencia del área para su trámite y atención por los

funcionarios responsables;

• Coadyuvar en el descargo y control de gestión de los documentos del área;

• Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia

del área;

• Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al área;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su trámite y
atención;

• Obtener el directorio actualizado correspondiente;

• Llevar el control de llamadas telefónicas y de citas del jefe inmediato;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Similar

Director Ejecutivo de
Organización y

Geoestadística Electoral

Auxiliar de Servicios No aplica

IEDF
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• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el

área participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI.8 Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana

Director Ejecutivo de Participación Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Secretario Ejecutivo Director Ejecutivo

JA130-14

IEDF
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Inferior

Director de Formación y
Desarrollo Participativo

Director de Organizaciones
de Representación

Ciudadana
Coordinador de Gestión

Secretaria de Unidad
Líder de Proyecto

Analista
Chofer B

Auxiliar de Servicios

• Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las áreas bajo

su adscripción.

• Dirigir la elaboración de los programas de Participación Ciudadana; Capacitación,

educación, asesoría y comunicación sobre las atribuciones de los órganos de

representación ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadanía en general;

Evaluación del desempeño de los comités ciudadanos y Promoción y desarrollo de

los principios rectores de la participación ciudadana, así como lo relativo al fomento

a las organizaciones ciudadanas; para presentarlos a la Comisión de Participación

Ciudadana en la primera quincena de septiembre del año previo al que vayan a

aplicarse.

• Dirigir la elaboración del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la

Dirección Ejecutiva, para su remisión al Secretario Administrativo.

• Asegurar la ejecución de las Políticas y Programas Generales del instituto Electoral

del Distrito Federal, de los programas institucionales y específicos, así como del
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Programa Operativo Anual y el Presupuesto, correspondientes a la Dirección

Ejecutiva.

• Coordinar y dar seguimiento a las acciones que en materia de capacitación

implementen las direcciones distritales en materia de participación ciudadana.

• Presentar al Consejo General, el informe anual de evaluación del desempeño de los

comités ciudadanos que lleven a cabo la Comisión de Vigilancia de los comités

ciudadanos, así como el de la Dirección Ejecutiva, para su ulterior remisión a la

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

• Establecer canales de comunicación con instituciones públicas de educación

superior, centros públicos de investigación, organizaciones académicas y de la

sociedad civil, a fin de suscribir convenios de cooperación para elaborar los planes

de estudio, materiales, manuales e instructivos de los programas institucionales.

• Dirigir la elaboración y ejecución de la estrategia de difusión de actividades de los

órganos de representación ciudadana.

• Implementar las acciones necesarias para otorgar a los órganos de representación

ciudadana los apoyos materiales y, en su caso, los espacios físicos, que facilite la

autoridad administrativa (Gobierno del

• Distrito Federal y delegaciones) para el desempeño de sus funciones, de

conformidad con la Ley de Participación Ciudadana del Distrito Federal.

• Coordinar las acciones necesarias para dar seguimiento a las actividades de los

consejos ciudadanos.

• Instruir la elaboración de los mecanismos y procedimientos para la atención y

solución de las diferencias generadas al interior de los órganos de representación

ciudadana.

• Instruir las actividades pertinentes para atender las solicitudes de las personas

morales que pretendan obtener su registro como organizaciones ciudadanas.
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• Presentar los informes y atender las solicitudes de información que le requiera el

Consejo General, las comisiones, los comités, el Consejero Presidente, los consejeros

electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo o el Secretario

Administrativo.

• Asistir, cuando se le convoque, a las sesiones del Consejo General, de las comisiones,

de los comités y de la Junta Administrativa, así como a las reuniones de trabajo con

el Consejero Presidente, consejeros electorales, Secretario Ejecutivo o Secretario

Administrativo.

• Cumplir, en el ámbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo

General, las comisiones, los comités y la Junta Administrativa.

• Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

• Integrar la Junta Administrativa y asistir a sus sesiones con derecho a voz y voto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Coordinador de gestión

Relaciones de autoridad y comunicación.

Superior Similar

Director Ejecutivo de No aplica
Participación Ciudadana

Interior

No aplica

• Tramitar las requisiciones de los bienes y la contratación de servicios

presupuestados por el área, ante las conducentes áreas de la Secretaría

Administrativa;

• Proponer mejoras a la operación administrativa de la Dirección;

• Mejorar el control de los niveles de servicio y mantener una adecuada comunicación

que eleve la calidad en el servicio;

• Mantener una estrecha coordinación con las áreas de la Secretaría Administrativa y

usuarios finales que permita la conclusión óptima de los trámites;

• Solventar y atender en el ámbito de su competencia las recomendaciones

formuladas por las diferentes áreas administrativas;

• Obtener respuesta oportuna de los diferentes trámites administrativos,

• Recibir y detectar las necesidades operativas del área, a fin de gestionar

oportunamente estos requerimientos al área competente;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• informar del mobiliario y equipo que por sus características sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su baja ante la instancia correspondiente;

• Realizar en coordinación con las áreas de la Secretaría Administrativa las

conciliaciones periódicas de los recursos asignados a esa Dirección Ejecutiva;
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• Dar cumplimiento con la normatividad y ordenamientos en materia de archivos

documentales;

• Vigilar el cumplimiento oportuno de los compromisos del titular de la Dirección y

verificar que la información sea suficiente, confiable y oportuna en la toma de

decisiones;

• Integrar la información para la elaboración del anteproyecto del presupuesto y el

Programa Operativo Anual;

• Supervisar la recepción, registro, clasificación y distribución de los documentos y la

correspondencia para elaborar los informes y estadísticas para apoyar la toma de

decisiones;

• Integrar los informes periódicos que debe presentar el área;

• Supervisar la revisión de la documentación recibida;

• Verificar la pronta y debida distribución interna y externa de la documentación

recibida a sus diferentes áreas; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Formación y Desarrollo Participativo

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo Director de Organizaciones
de Representación

Ciudadana

Subdirector de Formación

• Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la subdirección y jefaturas de

departamento bajo su adscripción.

• Coordinar la elaboración y supervisar la operación de los programas de

Capacitación, educación, asesoría y comunicación sobre las atribuciones de los

órganos de representación ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadanía en

general; Promoción y desarrollo de los principios rectores de la participación

ciudadana; así como la evaluación de planes de estudio, materiales, manuales e

instructivos.

• Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la

Dirección.

• Diseñar y operar mecanismos de coordinación y seguimiento a los trabajos de

capacitación, formación y desarrollo participativo que implementen las direcciones

distritales.

• Diseñar y operar los mecanismos de asesoría, educación y comunicación en materia

de participación ciudadana.

• Proponer acciones de mejora continua tanto en contenidos y materiales didácticos

en materia de capacitación, desarrollo y promoción de la participación ciudadana.

• Ejecutar, en el ámbito de su competencia, las acciones que deriven de los convenios

de cooperación con instituciones de educación superior, centros públicos de
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investigación, organizaciones académicas y de la sociedad civil, en materia de

capacitación, asesoría y comunicación.

• Proponer y desarrollar acciones de mejora continua de planes de estudio,

materiales, manuales e instructivos, procedimientos y demás acciones, competencia

de la Dirección.

• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del Instituto, así

como del Programa Operativo Anual y del Presupuesto, correspondiente a la

Dirección.

• Elaborar los informes y dar respuesta a las solicitudes de información del ámbito de

su competencia, que le requiera el Director Ejecutivo.

• Acordar con el Director Ejecutivo los asuntos de su competencia.

• Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Director Ejecutivo, cuando se

traten asuntos de su competencia, y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Formación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Formación y
Desarrollo Participativo

Similar

JA130-14
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Jefe de Departamento de

Didácticos para la
Participación Ciudadana

Jefe de Departamento de
Formación Ciudadana

Jefe de Departamento de
Promoción de los Principios
Rectores de la Participación

Ciudadana
Jefe de Departamento de

Coordinación
Interinstitucional

Contenidos y Materiales

• Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su

adscripción.

• Planear y ejecutar los programas de Capacitación, educación, asesoría y

comunicación sobre las atribuciones de los órganos de representación ciudadana,

organizaciones ciudadanas y ciudadanía en general; así como el de Promoción y

desarrollo de los principios rectores de la participación ciudadana.

• Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de formación y

promoción de la participación ciudadana, desarrollen las instituciones de educación

superior, centros públicos de investigación, organizaciones académicas o de la

sociedad civil, en el marco de los convenios de colaboración establecidos.

• Coordinar la ejecución de las actividades institucionales y acciones, que en materia

de capacitación, formación, asesoría y desarrollo de los principios de la participación

ciudadana se les asignen a las direcciones distritales.
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• Coordinar y proponer mejoras a los planes de estudio, materiales, manuales e

instructivos.

• Participar en el diseño de la estrategia de promoción de la participación ciudadana.

• Diseñar y verificar la ejecución de los trámites y procedimientos administrativos a

cargo de la Dirección.

• Participar en el diseño de la estrategia de difusión de actividades de los órganos de

representación ciudadana.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y de

Presupuesto de la Dirección.

• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del Instituto y del

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Integrar los informes y documentos del ámbito de su competencia que le requiera el

Director de área.

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Contenidos y Materiales Didácticos para la Participación

Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirector de Formación Jefe de Departamento de

Formación Ciudadana
Jefe de Departamento de

Promoción de los Principios
Rectores de la Participación

Ciudadana
Jefe de Departamento de

Coordinación
Interinstitucional

No aplica

• Elaborar los contenidos de los materiales didácticos, educativos y de promoción

requeridos para el desarrollo de los programas de Capacitación, educación, asesoría

y comunicación sobre las atribuciones de los órganos de representación ciudadana,

organizaciones ciudadanas y ciudadanía en general; así como el de Promoción y

desarrollo de los principios rectores de la participación ciudadana, en el marco de los

convenios de colaboración que para tal efecto se establezcan.

• Diseñar los materiales didácticos, educativos y de promoción requeridos para el

desarrollo de los programas de Capacitación, educación, asesoría y comunicación

sobre las atribuciones de los órganos de representación ciudadana, organizaciones

ciudadanas y ciudadanía en general; así como el de Promoción y desarrollo de los

principios rectores de la participación ciudadana, en el marco de los convenios de

colaboración que para tal efecto se establezcan.

• Realizar las gestiones administrativas para la producción y/o compra de los

materiales didácticos, educativos y de promoción.
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• Coordinar y supervisar el proceso de producción de los materiales didácticos,

educativos y de promoción.

• Coordinar la distribución de los materiales impresos y las publicaciones, de

conformidad con lo establecido en los programas institucionales.

• Proponer y coordinar investigaciones pedagógicas vinculadas a la formación

ciudadana, que permitan la mejora continua de los materiales didácticos, educativos

y de promoción.

• Evaluar y proponer mejoras a los materiales didácticos, educativos y de promoción

de la participación ciudadana.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Formación Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Formación Jefe de Departamento de No aplica
Contenidos y Materiales

Didácticos para la
Participación Ciudadana

Jefe de Departamento de
Promoción de los Principios
Rectores de la Participación

Ciudadana
Jefe de Departamento de

Coordinación
Interinstitucional

• Formular y coordinar el Programa de Capacitación, educación, asesoría y

comunicación sobre las atribuciones de los órganos de representación ciudadana,

organizaciones ciudadanas y ciudadanía en general, con base en la normatividad

aplicable y en el marco de los convenios de colaboración que para tal efecto se

establezcan.

• Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de capacitación,

educación, asesoría y comunicación sobre las atribuciones de los órganos de

representación ciudadana ejecuten las direcciones distritales.

• Realizar y coordinar la evaluación de los planes de estudio, materiales, manuales e

instructivos que formen parte del programa institucional.

• Proponer y dar seguimiento a la ejecución de los convenios de colaboración en

materia capacitación y formación para la participación ciudadana.
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• Coordinar y dar seguimiento a las acciones que se instrumenten en coordinación con

las organizaciones ciudadanas en materia de capacitación, educación, asesoría y

evaluación.

• Realizar y coordinar estudios e investigaciones sobre el proceso de formación

ciudadana y el desarrollo de la cultura de la participación ciudadana en el Distrito

Federal.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional.

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Promoción de los Principios Rectores de la Participación

Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior
Subdirector de Formación Jefe de Departamento de No aplica

Contenidos y Materiales
Didácticos para la

Participación Ciudadana
Jefe de Departamento de

Formación Ciudadana
Jefe de Departamento de

Coordinación
Interinstitucional

• Formular y coordinar la instrumentación del Programa de Promoción y desarrollo de

los principios rectores de la participación ciudadana, con base en la normatividad

aplicable y en el marco de los convenios de colaboración que para tal efecto se

establezcan.

• Operar, dar seguimiento y evaluar acciones de difusión y promoción de los

principios rectores de la participación ciudadana.

• Organizar y coordinar los eventos públicos en materia de promoción de los

principios rectores de la participación ciudadana.

• Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de Promoción y

desarrollo de los principios rectores de la participación ciudadana que ejecuten las

direcciones distritales.

• Realizar y coordinar la evaluación y propuestas de mejora de los materiales e

instructivos que formen parte del programa institucional.

• Proponer y dar seguimiento a la ejecución de los convenios de colaboración en

materia promoción y difusión de la participación ciudadana.

IEDF
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• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Coordinación Interinstitucional

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar
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Inferior

Subdirector de Formación Jefe de Departamento de No aplica
Contenidos y Materiales

Didácticos para la
Participación Ciudadana

Jefe de Departamento de
Formación Ciudadana

Jefe de Departamento de
Promoción del los

Principios Rectores de la
Participación Ciudadana

• Establecer y mantener vínculos con instituciones académicas, dependencias de la

administración pública, órganos autónomos e instancias de gobierno.

• Proponer convenios de apoyo y colaboración para fortalecer y coadyuvar en la

realización de estudios focalizados en materia de Participación Ciudadana,

impartición de cursos y talleres de capacitación.

• Dar seguimiento a la ejecución de los convenios de colaboración en materia de

capacitación y formación para la participación ciudadana.

• Colaborar en la organización de eventos públicos en materia de promoción de los

principios rectores de la participación ciudadana.

• Coadyuvar en la elaboración de los anexos técnicos que se requieran adicionar a los

convenios de apoyo y colaboración para el desarrollo del plan anual de estudios y

acciones para la capacitación.

• Apoyar en la formulación del Plan Anual de Estudios y Acciones.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.
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• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional.

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de organizaciones de Representación Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

io IEDF

Superior Similar Inferior

Director Ejecutivo Director de Formación y
Desarrollo Participativo

Subdirector de
Procedimientos
Participativos

Subdirector de Evaluación y
Vinculación

• Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de las subdirecciones y

jefaturas de departamento bajo su adscripción.

• Coordinar la elaboración y supervisar la operación de los programas de Participación

Ciudadana; Evaluación del desempeño de los comités ciudadanos; y Fomento a las

organizaciones ciudadanas.

• Ejecutar, en el ámbito de su competencia, las acciones que deriven de los convenios

de cooperación con instituciones de educación superior, centros públicos de

investigación, organizaciones académicas y de la sociedad civil.

• Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la

Dirección.

• Diseñar y operar mecanismos de coordinación y seguimiento a los trabajos que en

materia de participación ciudadana implementen las direcciones distritales.

• Coordinar la elaboración de procedimientos, manuales, formatos e instructivos

necesarios para el funcionamiento de los órganos de representación ciudadana.

• Supervisar el otorgamiento de apoyos materiales y la gestión de espacios físicos,

que requieran los órganos de representación ciudadana para el desarrollo de sus

funciones.

• Coordinar el proceso de registro de organizaciones de representación ciudadana.
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• Proporcionar asesoría a las organizaciones ciudadanas para el ejercicio de los

derechos y obligaciones conferidos en la Ley de Participación Ciudadana del Distrito

Federal.

• Coordinar la evaluación del desempeño de los comités ciudadanos.

• Coordinar la recepción de resultados de la evaluación del desempeño del comité

ciudadano, de cada una de las comisiones de vigilancia y remitirlo al Director

Ejecutivo.

• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del Instituto, así

como del Programa Operativo Anual y del Presupuesto, correspondiente a la

Dirección.

• Elaborar los informes y dar respuesta a las solicitudes de información del ámbito de

su competencia, que le requiera el Director Ejecutivo.

• Acordar con el Director Ejecutivo los asuntos de su competencia.

• Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Director Ejecutivo, cuando se

traten asuntos de su competencia.

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Procedimientos Participativos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Simila

Director de Organizaciones
de Representación

Ciudadana
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Inferior

Subdirector de Evaluación Jefe de Departamento de
y Vinculación Programas y Proyectos

Jefe de Departamento de
Asesoría y Registro de

Organizaciones de
Representación Ciudadana

Jefe de Departamento de
Procedimientos de

Participación Ciudadana

• Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su

adscripción.

• Coordinar el proceso de planeación, seguimiento y evaluación de los programas de

Participación ciudadana y Fomento a las organizaciones ciudadanas.

• Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de procedimientos

participativos desarrollen las instituciones de educación superior, centros públicos

de investigación, organizaciones académicas o de la sociedad civil, en el marco de

los convenios de cooperación establecidos.

• Coordinar y proponer mejoras a los planes de estudio, materiales, manuales e

instructivos.

• Coordinar la ejecución y dar seguimiento a las actividades institucionales, acciones y

procedimientos que en materia de procedimientos participativos tengan

encomendadas las direcciones distritales.

• Coordinar la elaboración y ejecución de los procedimientos, formatos e instructivos

requeridos para la constitución y el funcionamiento de los órganos de

representación ciudadana.
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• Atención y dar seguimiento a las controversias generadas en la integración y el

funcionamiento de los órganos de representación ciudadana.

• Coordinar y verificar el proceso de registro de organizaciones de representación

ciudadana.

• Proporcionar y dar seguimiento a las asesorías otorgadas a las organizaciones de

representación ciudadana para el ejercicio de los derechos y obligaciones,

conferidos en la Ley de Participación Ciudadana del Distrito Federal.

• Coordinar y dar seguimiento a las acciones requeridas para el otorgamiento de

apoyos materiales y espacios físicos requeridos por los órganos de representación

ciudadana para el desarrollo de sus funciones.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y de

Presupuesto de la Dirección.

• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del Instituto y del

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Integrar los informes y documentos del ámbito de su competencia que le requiera el

Director de área

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Programas y Proyectos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar In

Subdirector de Jefe de Departamento de
Procedimientos Asesoría y Registro de
Participativos Organizaciones de

Representación Ciudadana
Jefe de Departamento de

Procedimientos de
Participación Ciudadana

No aplica
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• Formular y dar seguimiento a los programas de Participación Ciudadana y Fomento

a las organizaciones ciudadanas, en colaboración con las instituciones de educación

superior, centros públicos de investigación, organizaciones académicas o de la

sociedad civil con las que se tenga convenio.

• Realizar y coordinar estudios e investigaciones que fortalezcan el contenido de los

programas de Participación Ciudadana y Fomento a las organizaciones ciudadanas.

• Realizar y coordinar la evaluación y propuestas de mejora de los planes de estudio,

materiales, manuales e instructivos que formen parte de los programas de

Participación Ciudadana y Fomento a las organizaciones ciudadanas.

• Proponer y desarrollar los proyectos específicos que permitan la operación eficiente

de la Subdirección.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Asesoría y Registro de Organizaciones de Representación

Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de
Procedimientos
Participativos

Jefe de Departamento de
Programas y Proyectos

Jefe de Departamento de
Procedimientos de

Participación Ciudadana

No aplica

• Coordinar, supervisar y controlar la ejecución del procedimiento de registro de

organizaciones ciudadanas.

• Dar seguimiento y supervisar la recepción de solicitudes, integración de

expedientes y verificación de requisitos.

• Apoyar, en el ámbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el

Consejo General y la Comisión de Participación Ciudadana.

• Elaborar los proyectos de dictámenes y resolución en materia de registro de

organizaciones ciudadanas.

• Coordinar, supervisar y controlar la ejecución del procedimiento de revocación de

registro de organizaciones ciudadanas.

• Llevar los libros de registro y mantener actualizada la base de datos de las

organizaciones ciudadanas y de los representantes legales de los mismos

acreditados ante el Instituto.

• Proporcionar asesorías a las organizaciones ciudadanas para el ejercicio de sus

derechos y obligaciones, establecidos en la Ley de Participación Ciudadana del

Distrito Federal.
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• Coordinar y dar seguimiento a las acciones que se instrumenten en coordinación

con las organizaciones ciudadanas en materia de capacitación, educación, asesoría

y evaluación.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional.

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Procedimientos de Participación Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de
Procedimientos
Participativos

Jefe de Departamento de
Programas y Proyectos

Jefe de Departamento de
Asesoría y Registro de

Organizaciones de
Representación Ciudadana

IEDF
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Inferior

No aplica

• Elaborar y mantener actualizados los procedimientos requeridos para la

constitución y el funcionamiento de los órganos de representación ciudadana.

• Elaborar el manual de procedimientos de la Dirección Ejecutiva.

• Diseñar y producir los formatos e instructivos necesarios para la operación y el

funcionamiento de los órganos de representación ciudadana.

• Distribuir a las direcciones distritales los procedimientos, formatos e instructivos

relativos a los órganos de representación ciudadana.

• Implementar un proceso de evaluación y mejora continua de los formatos e

instructivos utilizados para la operación y el funcionamiento de los órganos de

representación ciudadana.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional;
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• Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de integración,

renovación y seguimiento a los órganos de representación ciudadana ejecuten las

direcciones distritales.

• Realizar y coordinar los mecanismos de atención y asesoría dirigida a los órganos de

representación ciudadana, de conformidad con lo previsto en la Ley de Participación

Ciudadana del Distrito Federal.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Evaluación y Vinculación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Organizaciones
de Representación

Ciudadana

Similar

Subdirector de
Procedimientos
Participativos

JA130-14

Inferior

Jefe de Departamento de
Evaluación

Jefe de Departamento de
Vinculación y Atención

Ciudadana

Jefe de Departamento de
Instrumentos de Evaluación

• Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su

adscripción.

• Coordinar el proceso de planeación, seguimiento y evaluación del Programa de

Evaluación del desempeño de los comités ciudadanos.

• Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de evaluación desarrollen

las instituciones de educación superior, centros públicos de investigación,

organizaciones académicas o de la sociedad civil, en el marco de los convenios de

cooperación establecidos.

• Coordinar y proponer mejoras a los materiales, manuales, instructivos e

instrumentos de evaluación del desempeño de los comités ciudadanos.

• Coordinar y dar seguimiento a los trabajos relacionados con la evaluación del

desempeño de los comités ciudadanos que desarrollen las direcciones distritales.

• Coordinar la elaboración del informe de evaluación del desempeño de los comités

ciudadanos.

• Recibir y turnar los resultados de la evaluación del desempeño del comité

ciudadano, de cada una de las comisiones de vigilancia.
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• Participar en el diseño de la estrategia de difusión de actividades de los órganos de

representación ciudadana.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y de

Presupuesto de la Dirección.

• Verificar el cumplimiento de las políticas y programas generales del Instituto y del

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Integrar los informes y documentos del ámbito de su competencia que le requiera el

Director de área

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Evaluación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar erior

Subdirector de Evaluación y Jefe de Departamento de No aplica
Vinculación Vinculación yAtención

Ciudadana
Jefe de Departamento de

Instrumentos de Evaluación

• Instrumentar, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento del Programa de

Evaluación del desempeño de los comités ciudadanos y elaborar los informes

correspondientes.

• Establecer y operar mecanismos de vinculación con las direcciones distritales y las

comisiones de vigilancia.

• Dar seguimiento al desempeño de los comités ciudadanos y elaborar el informe

anual de evaluación de los mismos.

• Verificar la aplicación de indicadores, mecanismos e instrumentos de seguimiento y

evaluación, así como proponer mejoras a los mismos.

• Recibir y turnar los resultados de la evaluación del desempeño del comité

ciudadano, de cada una de las comisiones de vigilancia.

• Diseñar y operar la estrategia de difusión de actividades de los órganos de

representación ciudadana.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.
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• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia
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Jefe de Departamento de Vinculación y Atención Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similarr Inferior

Subdirector de Evaluación y Jefe de Departamento de
Vinculación de Evaluación

Jefe de Departamento de
Instrumentos de Evaluación

No aplica

• Orientar a los integrantes de los Comités, Consejos de los Pueblos, Consejos

Delegacionales, representantes de manzana, organizaciones ciudadanas y

ciudadanía en general en materia de participación ciudadana.

• Asesorar a los Comités y Consejos sobre sus derechos y obligaciones en el

desempeño de sus funciones.

• Elaborar estrategias de negociación a fin de orientar a la ciudadanía en general que

permitan dirimir las diferencias existentes entre éstos y los diversos órganos de

representación ciudadana en el cumplimiento de sus obligaciones.

• Formular estrategias de negociación que permitan atender y orientar a los

Organizaciones de Representación Ciudadana (ORC), en el ámbito de las direcciones

distritales.

• Mantener contacto permanente con los integrantes de los Comités, Consejos de los

Pueblos, ORC, Consejos Ciudadanos Delegacionales.

• Canalizar a los Comités, Consejos de los Pueblos, Consejos Delegacionales,

representantes de manzana y ciudadanía en general, de ser el caso, a las instancias

competentes con base en su solicitud.

• Asesorar vía telefónica y correo electrónico a la ciudadanía en general en materia de

participación ciudadana.
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• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional.

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Instrumentos de Evaluación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Evaluación y Jefe de Departamento de
Vinculación Evaluación

Jefe de Departamento de
Vinculación y Atención

Ciudadana

No aplica

• Elaborar el Programa de Evaluación del desempeño de los comités ciudadanos, en

colaboración con instituciones de educación superior, centros públicos de

investigación, organizaciones académicas o de la sociedad civil.

• Diseñar y elaborar los mecanismos e instrumentos para el seguimiento y evaluación

del desempeño de los comités ciudadanos: manuales, instructivos, formatos,

cuestionarios, encuestas, indicadores, entre otros, en colaboración con instituciones

de educación superior, centros públicos de investigación, organizaciones

académicas o de la sociedad civil.

• Implementar el proceso de evaluación y mejora continua de los instrumentos

utilizados en el Programa de Evaluación del desempeño de los comités ciudadanos.

• Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Dirección.

• Dar cumplimiento a las políticas y programas generales del Instituto, así como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Dirección.

• Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrollo

Institucional.

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Líder de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director Ejecutivo de Líder de proyecto
Participación Ciudadana

Inferior

No aplica

• Apoyar en la elaboración y actualización de los documentos técnicos-normativos en

materia de participación ciudadana;

• Colaborar en la recopilación de información vinculada con el funcionamiento de los

órganos de representación ciudadana;

• Apoyar en los trabajos de investigación para el desarrollo de materiales didácticos y

contenidos para la capacitación, formación, asesoría y comunicación en materia de

participación ciudadana;

• Apoyar los trabajos de logística y operatividad necesarios para el desarrollo de

eventos vinculados con el ámbito de funciones de la Dirección Ejecutiva;

• Apoyar la ejecución de proyectos y actividades asignadas a las diversas áreas;

• Colaborar en la operación de actividades derivadas de los convenios

interinstitucionales;

• Apoyar la atención de los requerimientos de información de las áreas, de

conformidad con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Director Ejecutivo de Analista
Participación Ciudadana

No aplica
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• Participar en la elaboración de informes sobre el Programa Operativo Anual, del

presupuesto y demás documentos que le indique su jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del

área;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades del área;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de

conformidad con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Si il rm a inferior

Director Ejecutivo de No aplica
Participación Ciudadana

No aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Director

Ejecutivo los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio

correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Director Ejecutivo y coordinar las

reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

IEDF
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicación

zoupenor Similar Infeeior
Director Ejecutivo de No aplica No aplica

Participación Ciudadana
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• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Director Ejecutivo, así

como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial;

• Conocer la agenda del Director Ejecutivo para planear las actividades operativas del

puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Formación y
Desarrollo Participativo

Director de Organizaciones
de Representación

Ciudadana

Similar

No aplica

IEDF
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Inferior

No aplica

• Apoyaren la organización y realización de tareas administrativas del área;

• Registrar y turnar la correspondencia del área para su trámite y atención por los

funcionarios responsables;

• Coadyuvaren el descargo y control de gestión de los documentos del área;

• Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del

área;

• Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al área;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su trámite y

atención;

• Obtener el directorio actualizado correspondiente;

• Llevar el control de llamadas telefónicas y de citas del jefe inmediato;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes en el ámbito de su competencia.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director Ejecutivo de
Participación Ciudadana

No aplica

IEDF
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Inferior

No aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI.9 Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos

Personales

Titular de la Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de

Datos Personales

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Secretario Ejecutivo No aplica Director de Acceso a la

Información Pública y
Protección de Datos

Personales

Director de Comunicación
Analista Administrativo

Secretaria de Unidad
Auxiliar de Servicios

• Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la Unidad Técnica a su cargo;

• Presentar al Secretario Ejecutivo la propuesta de estrategia de difusión institucional

a partir de las definiciones que sobre la materia hayan tomado los Consejeros

Electorales, e informar cuatrimestralmente sobre sus avances;

• Dirigir el diseño y la producción de los materiales gráficos e impresos de apoyo a la

difusión institucional;

• Atender a los representantes de los medios escritos y electrónicos, organizar

conferencias de prensa, foros y las entrevistas necesarias para la difusión de los

planes, programas y actividades institucionales;

• Dirigir la Oficina de Información Pública del Instituto;

• Dirigir y coordinar la producción de materiales impresos, audiovisuales y del sitio

institucional en internet;
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• Coordinar y supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual y el

anteproyecto de Presupuesto de la Unidad;

• Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones,

de los Comités y Junta Administrativa, así como a las reuniones de trabajo con el

Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el

Secretario Administrativo;

• Presentar los informes y atender las solicitudes de información que requiera el

Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los

Consejeros Electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo y el

Secretario Administrativo;

• Coadyuvar en el diseño, producción y difusión de las acciones para fortalecer la

imagen institucional;

• Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones que permitan el

constante suministro de información institucional a los diferentes medios de

comunicación;

• Coadyuvar en la supervisión de la aplicación del Manual de Identidad Gráfica

institucional por parte de las Direcciones Unidades Técnicas y los órganos

desconcentrados del instituto;

• Atender, supervisar, presupuestar y ordenar la publicación de las inserciones

institucionales en medios impresos que se requieran para difundir el quehacer del

Instituto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales
Relaciones de autoridad y comunicación

uperior Similar Inferior

Titular de la Unidad Técnica Director de Comunicación

IEDF
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Subdirector de
Transparencia

• Instrumentar las acciones necesarias para cumplir con las obligaciones establecidas

en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Distrito Federal yen

la normatividad en la materia;

• Coordinar las actividades derivadas de la función de Enlace Institucional en materia

de Datos Personales;

• Supervisar al interior del Instituto el cumplimiento de la Ley, los lineamientos y

demás normatividad aplicable en materia de datos personales;

• Coordinar las actividades de Acceso a la Información, Transparencia y Protección de

Datos Personales;

• Vigilar los mecanismos de operación y funcionamiento de la Oficina e Información

Pública;

• Coordinar el registro, actualización trimestral de las solicitudes de acceso a la

información y la presentación de los informes correspondientes;

• Coordinar el registro, actualización y publicación de la información pública en la

Sección de Transparencia en el sitio institucional de Internet;

• Apoyar al Comité de Transparencia en el desempeño de sus funciones;

• Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos para contribuir a

un mejor acceso a la información pública;

• Someter a consideración del Comité de Transparencia las propuestas de clasificación

de la información;

• Establecer y hacer cumplir los procedimientos relativos a la información de acceso

restringido en sus modalidades de reservada o confidencial,

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Subdirector de Transparencia
Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director de Acceso a la
Información Pública y Comunicación institucional
Protección de Datos

Personales

JA130-14

Inferior

Jefe de Departamento de
Transparencia e

Información Pública
Jefe de Departamento de

Apoyo Jurídico
Jefe de Departamento de

Protección de Datos
Personales

Subdirector de

• Supervisar el cumplimiento de las acciones vinculadas con el cumplimiento de

obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la información

Pública del Distrito Federal y en la normatividad en la materia.

• Apoyar al Director de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos

Personales en el ejercicio de sus funciones;

• Supervisar las actividades de acceso a la información y transparencia;

• Vigilar la actualización de trámites, atención y registro de las solicitudes de

información;

• Coadyuvar en la elaboración de los informes trimestrales y anuales de acceso a la

información pública, en materia de transparencia y los que se deriven del desarrollo

de actividades;

• Supervisar el registro, actualización y publicación de la información pública de la

sección de Transparencia en el sitio institucional de Internet;

• Coadyuvar en el desarrollo de las actividades del Comité de Transparencia;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Jefe de Departamento de Transparencia e Información Pública

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de
Transparencia e

Información Pública

Jefe de Departamento de No Aplica
Apoyo Jurídico

Jefe de Departamento de
Protección de Datos

Personales

• Atender y tramitar las solicitudes de información presentadas ante el IEDF;

• Cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Información Pública del Distrito Federal y la normatividad aplicable;

• Operar el Sistema Infomex;

• Apoyar en la elaboración de la respuesta institucional de solicitudes de

información;

• Coadyuvar en el registro estadístico de solicitudes de información;

• Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales de la Oficina de información

Pública;

• Apoyar en el trámite de notificación de respuesta de las solicitudes de información;

• Coadyuvar en el proceso de recopilación, actualización y publicación de la

información en el sitio institucional de Internet;

• Integrar el archivo de la Oficina de Información Pública; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Apoyo Jurídico

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de
Transparencia

Similar

Jefe de Departamento de
Transparencia e

Información Pública

Jefe de Departamento de
Protección de Datos

Personales

IEDF
DFL DISIROirO FEDERAL

Inferior

No Aplica

• Cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Información Pública del Distrito Federal y la normatividad interna en la materia;

• Elaborar las propuestas de declaraciones de inexistencias, versiones públicas y

dictámenes de clasificación de información;

• Integrar los informes de ley relacionados con los recursos de revisión interpuestos

ante el Instituto de Acceso a la Información Pública, con motivo de la atención de

solicitudes de información y dar continuidad a los trámites respectivos;

• Elaborar y notificar los acuerdos de caducidad de la información;

• Apoyara la secretaria técnica del Comité de Transparencia;

• Elaborar los proyectos de Minuta de las Sesiones del Comité de Transparencia;

• Asegurar que se cumplan los procedimientos internos para la atención a las

solicitudes de acceso a la información;

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia;

JA130-14
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Jefe de Departamento de Protección de Datos Personales

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
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Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de No Aplica
Transparencia Transparencia e

Información Pública
Jefe de Departamento de

Apoyo Jurídico

• Apoyar a la Subdirección en la coordinación de actividades relacionadas con el

cumplimiento de la Ley, los Lineamientos y demás normativa aplicable en materia de

protección de datos personales;

• Coadyuvar en la promoción de acciones de capacitación relacionadas con la

protección de datos personales que instrumente el área;

• Coadyuvar en el desarrollo de actividades vinculadas con la aplicación de medidas

que los responsables de sistemas de datos personales lleven a cabo;

• Apoyar en la supervisión de los Sistemas de Datos Personales del Instituto, a efecto

de mantener actualizado su registro;

• Brindar asesoría y apoyo a las áreas para el adecuado acopio, tratamiento y manejo

de datos personales;

• Apoyar la elaboración de documentos relacionados con el cumplimiento de

obligaciones en materia de datos personales para su entrega al INFODF;

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Comunicación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad Técnica

IEDF
lIN TITVID ELECTORAL

áDEJTO 11011,1

-Inferior

Director de Acceso a la Subdirección de
Información Pública y Comunicación Institucional
Protección de Datos

Personales

• Diseñar, dirigir y operar estrategias de difusión institucional;

• Planear una política informativa institucional;

• Diseñar estrategias con directrices para el fortalecimiento de la imagen institucional;

• Diseñar la logística para la cobertura y difusión de actividades institucionales;

• Garantizar el adecuado flujo de información periodística;

• Implementar acciones que fortalezcan las relaciones intra e interinstitucionales, a

través de programas de Comunicación Interna y Relaciones Públicas;

• Delinear acciones de comunicación efectiva a través de los medios masivos de

comunicación, impresos, electrónicos e Internet;

• Operar la política informativa institucional de difusión a través del sito institucional

de Internet;

• Planear e instaurar el uso de nuevas tecnologías para la difusión de la información,

• Establecer criterios para la producción de materiales impresos, audiovisuales y

electrónicos;

• Supervisar el mantenimiento, actualización, producción y transmisión de sesiones

del Consejo General y demás eventos institucionales en Circuito Cerrado de TV y en

la página de Internet;
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• Instruir directrices para la elaboración y distribución de productos informativos de

consuno interno (síntesis informativas y monitoreo de medios electrónicos, análisis

y reportes); y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Comunicación Institucional

Relaciones de autoridad y comunicación

JA130-14
DELD^na„o.EOEEn

Superior Similar Inferior

Dirección de Comunicación Director de Acceso a la Jefe de Departamento de
Información Pública y Diseño y Página Web
Protección de Datos Jefe de Departamento de

Personales Información

Jefe de Departamento de
Redacción

• Supervisar las estrategias de comunicación tendentes a fortalecer la imagen

institucional;

• Instrumentar la política de información periodística;

• Instrumentar actividades de comunicación interna y relaciones públicas;

• Atender las solicitudes de información de los representantes de los medios de

comunicación;

• Proponer estudios y análisis de prospectiva de actores que impactan la imagen

institucional;

• Dar seguimiento a las acciones de difusión institucionales a través de los medios de

comunicación;

• Coordinar la elaboración y distribución de productos informativos de consumo

interno y de difusión externa;

• Supervisar la administración del sitio institucional en Internet;

• Revisar contenidos informativos de materiales impresos, audiovisuales

electrónicos elaborados por la Unidad; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

y
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Jefe de Departamento de Información

Relaciones de autoridad y comunicación

2
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VIselro FEDERAL

Superior Similar Inferior

Subdirección de Jefe de Departamento de
Comunicación institucional Redacción

Jefe de Departamento de
Diseño y Página Web

No Aplica

• Difundir, a través de los medios de comunicación, la información de las actividades

que realiza el instituto y que de acuerdo con la normatividad sea susceptible de ser

publicada;

• Seleccionar y proponer la información institucional susceptible de ser comunicada a

la sociedad;

• Elaborar la agenda de coberturas informativas de los eventos institucionales;

• Dar seguimiento y emitir reportes periódicos de las actividades y eventos de interés

institucional;

• Integrar el presupuesto anual de las inserciones del Instituto así como realiar la

gestión administrativa para su publicación,

• Proveer de información a los representes de los medios de comunicación, así como

de los insumos que les faciliten su labor;

• Elaborar contenidos informativos para la producción de materiales audiovisuales y

página web; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Redacción

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirección de Jefe de Departamento de
Comunicación Institucional Información

Jefe de Departamento de
Diseño y Página Web

No Aplica

• Apoyar en la elaboración de comunicados de prensa, textos informativos y análisis;

• Coordinar la elaboración de las síntesis informativas institucionales;

• Supervisar la actualización de las memorias hemerográficas y electrónicas del

Instituto Electoral.

• Participar en la elaboración de documentos de análisis y seguimiento periodístico;

• Elaborar textos informativos para las publicaciones a cargo de la Unidad; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

L"
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Jefe de Departamento de Página Web y Diseño

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Subdirección de Jefe de Departamento dei No Aplica
Comunicación Institucional Información

Jefe de Departamento de
Redacción

• Supervisar y coordinar la administración de información en la página de Internet

institucional;

• Elaborar la propuesta de diseño, estructura y programación desarrollo para

minisitios y apartados especiales del sitito web institucional;

• Desarrollar interfaces acorde a tendencias informáticas de vanguardia que cumplan

estándares internacionales de diseño, contenido, navegación y accesibilidad;;

• Desarrollo de contenidos para redes sociales;

• Apoyar gráficamente en la postproducción de materiales audiovisuales y

multimedia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
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Superior Similar Inferior

Titular de Unidad No aplica No aplica

• Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de

presupuesto de la Unidad Técnica;

• Participar en la organización de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

• Colaborar en la formulación y revisión de la programación presupuestal;

• Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Unidad Técnica para la

requisición de la información solicitada;

• Tramitar la comprobación del fondo revolvente;

• Realizar el trámite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad

Técnica;

• Realizar el seguimiento a la comprobación de gastos y pago de los mismos;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que, por sus características, sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su reparación, reaprovechamiento o baja ante la

Secretaría Administrativa;

• Gestionar los diferentes trámites de recursos humanos y materiales, necesarios para

el funcionamiento del área;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista Reportero

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director de Comunicación Analista Reportero No aplica

IEDF
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• Participar en la cobertura de eventos del Consejo General y de interés institucional;

• Elaborar comunicados de prensa para los medios de comunicación;

• Apoyar en la cobertura de entrevistas de los directivos del instituto;

• Elaborar textos informativos para las publicaciones a cargo de la Unidad Técnica;

• Apoyar en la atención a los representantes de los medios de comunicación;

• Realizar versiones estenográficas de entrevistas a los Consejeros del IEDF;

• Atender las solicitudes que formulen los medios de comunicación locales y

nacionales; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista Web

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Comunicación

Similar

Analista Web

IEDF
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Inferior

No aplica

• Fungir como enlace con la Unidad Técnica de Servicios Informáticos, para trámites

de actualización, publicación y precisiones técnicas relacionadas con el sitio

institucional en Internet;

• Uso de los programas, aplicaciones y conexiones necesarias para colocar

documentos enviados por las 'reas que soliciten una publicación o actualización en

el sitio web institucional;

• Desarrollo de apartados en el sitio web para las diferentes áreas;

• Realizar la transmisión en línea de sesiones de Consejos General

institucionales; y

y eventos

• Desarrollar productos multimedia optimizados par la página de Internet;

• Brindar apoyo técnico a otras áreas para digitalizar documentos oficiales impresos;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista Video

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Comunicación

Similar

Analista Web

W TIT TO EIKTORAL
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Inferior

No aplica

• Realizar el registro videográfico de actividades y demás eventos de interés para el

Instituto;

• Organizar y actualizar la videoteca institucional;

• Monitorear los diferentes noticieros de televisión para recopilar la información de

interés para el Instituto;

• Realizar multicopiado de material en video;

• Brindar apoyo a los representantes de televisoras acreditados ante el Instituto

durante las Sesiones y eventos;

• Elaborar la propuesta de guión par la producción de materiales audiovisuales;

• Editar y postproducir videos institucionales para su reproducción y transmisión en

formato de video y web;

• Operar las transmisiones de circuito cerrado de televisión de las sesiones de Consejo

General y demás eventos institucionales y;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista Fotógrafo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Director de Comunicación Analista Web No aplica

• Levantar el registro las fotografías de actividades institucionales, así como de

eventos de interés para el Instituto;

• Integrar, respaldar y actualizar el archivo fotográfico institucional;

• Producir material fotográfico para la ilustración de publicaciones y productos de

difusión en formato impreso y electrónico;

• Enviar imágenes digitales a los diferentes medios de comunicación impresos e

Internet, susceptibles de publicarse;

• Desarrollar acciones de fotocomunicación y fotoperiodismo institucional;

• Producir fotografía de estudio y para publicaciones institucionales;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Dirección de Acceso a la
Información Pública y
Protección de Datos
Personales

Similar

No aplica

IEDF
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• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Apoyar en la realización de estudios e investigaciones con el propósito de

implementar tecnologías informáticas y de telecomunicación, determinando los

requerimientos para su desarrollo e implantación;

• Apoyar en el análisis y diseño de los sistemas informáticos que se utilicen en los

procesos electorales, de participación ciudadana, procedimientos administrativos y

de apoyo a la operación;

• Colaborar en el análisis de las peticiones sobre el desarrollo y mantenimiento de los

sistemas informáticos, que hagan las áreas del Instituto;

• Apoyar las actividades para el desarrollo y actualización de los sistemas informáticos

conforme a la metodología establecida;

• Participar en el desarrollar de la programación de software;

• Apoyar los estudios e investigaciones para implementar mejoras en los procesos de

desarrollo de los sistemas informáticos;

• Apoyar los trabajos inherentes a la elaboración la documentación de los sistemas de

información, de acuerdo con los estándares establecidos;

• Apoyar las acciones para actualizar los sistemas informáticos que se utilicen en los

procesos electorales, de participación ciudadana, procedimientos administrativos y

de apoyo a la operación;

315 / 525



<t5
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

IEDF
DEI DISiWIO ff9EPA

• Participar en la elaboración y ejecución de los planes de mantenimiento preventivo y

correctivos de los equipos de cómputo personal y periféricos de la institución;

• Apoyar la actualización del inventario de la infraestructura de bienes informáticos de

la institución y elaborar los informes correspondientes;

• Apoyar las actividades para sustituir, instalar y actualizar los equipos de cómputo y

periféricos en las áreas del Instituto;

• Participar en el análisis y evaluación de los recursos informáticos, a fin de planear la

capacidad y definir las especificaciones de equipos que permitan mejorar la

operación de las aplicaciones institucionales;

• Apoyar las actividades para brindar la atención oportuna a las solicitudes de servicio

y apoyo técnico, registradas en mesa de ayuda;

• Apoyar las actividades relativas a la administración y actualización de los enlaces y

equipos de comunicaciones, acceso a páginas de internet, seguridad, telefonía

digital y video conferencia;

• Apoyar en la elaboración de bases de licitación en el ámbito competente;

• Coadyuvar en la elaboración de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo

para la óptima operación de la infraestructura de comunicación digital;

• Operar de planes de contingencia para la infraestructura de comunicaciones;

• Apoyar en la supervisión de los procedimientos administrativos en materia de

comunicaciones;

• Apoyar la gestión de cambios y configuraciones de los enlaces y equipos de

comunicación;

• Apoyar las actividades de administración y actualización de los sistemas operativos,

así como de los manejadores de bases de datos de los servidores centrales; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

INST1I11O ELECTORAL
Dü D STRITO FEDERAL

aupenor Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica No aplica No aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables, su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de

Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Titular de Unidad Técnica y

coordinar las reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Titular de Unidad Técnica

Similar Inferior

No aplica No aplica

IEDF
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• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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VI.io Unidad Técnica de Servicios Informáticos

Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Secretario Ejecutivo Titular de Unidad Técnica

Analista Administrativo
Secretaria de Unidad

Auxiliar de Servicios

^^EL U 51RIIO01f DEEFni

Inferior

Director de Información e
Infraestructura Informática

• Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la Unidad a su cargo-

• Coordinar el diseño, funcionamiento, instrumentación y mantenimiento de la

infraestructura informática y de comunicaciones del Instituto;

• Coordinar el desarrollo de los estudios e investigaciones con el propósito de adquirir

e implementar tecnologías informáticas y de telecomunicación, para optimizar el

funcionamiento de las áreas del Instituto;

• Coordinar y supervisar el funcionamiento de la plataforma informática y de

telecomunicaciones que garantice la eficacia operativa en materia electoral y en los

procesos administrativos;

• Coordinar y supervisar el desarrollo, actualización y mantenimiento de los sistemas

informáticos que se utilizan los procesos electorales;

• Supervisar la gestión de los convenios, contratos y demás documentación que

correspondan al área, en el ámbito de su competencia;

• Promover, en colaboración con la Contraloría General, el cumplimiento de las

normas de control y seguridad informática por parte de todos los órganos del

Instituto;
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• Elaborar y proponer, al Secretario Ejecutivo, los lineamientos técnicos generales

para la adquisición de equipo de cómputo y comunicaciones, y contratación de

servicios para cubrir los requerimientos de las áreas;

• Realizar y actualizar el inventario de los recursos informáticos del Instituto a fin de

solicitar a la Secretaría Administrativa los resguardos correspondientes;

• Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las comisiones,

de los comités y Junta Administrativa, así como a las reuniones de trabajo con el

Consejero Presidente, consejeros electorales, Secretario Ejecutivo o con el

Secretario Administrativo;

• Presentar los informes y atender las solicitudes de información que requiera el

Consejo General, las Comisiones, los comités, el Consejero Presidente, los

consejeros electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo y el Secretario

Administrativo;

• Cumplir, en el ámbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo

General, las comisiones, los comités y la Junta Administrativa; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de información e Infraestructura Informática

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad Técnica

Similar

INSmUTO ELECTORAL
oa umvoo fWEPm

Inferior

Subdirección de Sistemas
de Información

Subdirección de Seguridad,
Redes y Cómputo

• Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de las áreas bajo su adscripción;

• Coordinar el diseño de los programas de desarrollo, actualización e implementación

de los sistemas informáticos orientados a apoyar la operación y funcionamiento de

las áreas del Instituto;

• Coordinar las actividades para administrar y actualizar la infraestructura de

comunicaciones de la red del Instituto;

• Coordinar y verificar que se cumpla con la operación y la seguridad de los servidores

centrales, de las bases de datos y del centro de cómputo, garantizando su

funcionamiento para la ejecución de los sistemas y servicios informáticos, y de la red

institucional;

• Planear y coordinar las actividades inherentes a la operación y mantenimiento de los

equipos de cómputo personal y periféricos a fin de garantizar su funcionamiento;

• Supervisar los procesos técnicos y operativos, para que el desarrollo e

implementación de los sistemas informáticos, se realicen de acuerdo a la

metodología establecida;

• Supervisar el desarrollo, actualización y mantenimiento de los sistemas informáticos

que se utilicen en los procesos electorales;
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• Verificar que se cumplan los lineamientos y procedimientos referentes a seguridad

informática, para garantizar la integridad y confidencialidad de los flujos de

información en el Instituto;

• Desarrollar y proponer estudios e investigaciones con el propósito de implementar

tecnologías de sistemas de información y proyectos que permitan establecer

mejoras o la incorporación de nuevas tecnologías a la infraestructura de cómputo y

sistemas operativos;

• Participar en el diseño y la difusión de la normatividad que orientan el

funcionamiento, instrumentación y mantenimiento de la infraestructura informática

y de comunicaciones del Instituto;

• Apoyar en la elaboración de convenios, contratos y demás documentación que

correspondan al área, en el ámbito de su competencia; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Sistemas de Información

Relaciones de autoridad y comunicación

uperior

Director de Información e

Similar Inferior

i0 IEDF

Subdirección de Seguridad, Jefe de Departamento de
Infraestructura Informática Redes y Cómputo Análisis y Diseño de

Sistemas de Información
Jefe de Departamento de
Desarrollo de Sistemas de

Información
Jefe de Departamento de
Aplicación de Sistemas de

Información

• Supervisar el diseño de los programas de desarrollo, actualización e implementación

de los sistemas informáticos orientados a apoyar la operación y funcionamiento de

las áreas del Instituto;

• Coordinar el diseño de las aplicaciones con la arquitectura cliente-servidor;

• Coordinar el desarrollo, la actualización y el mantenimiento de los sistemas

informáticos que se utilicen en los procesos electorales;

• Elaborar la programación para atender las solicitudes de desarrollo y mantenimiento

de sistemas informáticos;

• Realizar estudios e investigaciones con el propósito de implementar tecnologías

informáticas y de telecomunicación, para fortalecer el funcionamiento de las áreas

del Instituto;

• Elaborar las propuesta de normatividad que oriente el funcionamiento,

instrumentación y mantenimiento de los sistemas informáticos;

• Verificar que el desarrollo e implementación de los sistemas informáticos, se

realicen de acuerdo a la metodología establecida; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Análisis y Diseño de Sistemas de Información

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
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Superior Similar nferior

Subdirección de Sistemas Jefe de Departamento de No Aplica
de Información Desarrollo de Sistemas de

Información
Jefe de Departamento de
Aplicación de Sistemas de

Información

• Diseñar los programas de desarrollo y actualización de los sistemas informáticos que

se utilicen en los procesos electorales y administrativos, conforme a la metodología

establecida;

• Analizar y atender las peticiones sobre el desarrollo y mantenimiento de los

sistemas informáticos, que hagan las áreas del Instituto;

• Participar en la realización de estudios e investigaciones con el propósito de

implementar tecnologías informáticas y de desarrollo de sistemas, determinando los

requerimientos para su desarrollo e implantación;

• Participar en la elaboración de la normatividad que orientan el funcionamiento,

instrumentación y mantenimiento de sistemas de información;

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas de información

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirección de Sistemas
de Información

-Nimnar

Jefe de Departamento de
Análisis y Diseño de

Sistemas de información
Jefe de Departamento de
Aplicación de Sistemas de

Información

IEDFo,LosrA,O ó RAS

Inferior

No Aplica

• Desarrollar y actualizar los sistemas informáticos conforme a la metodología

establecida para el desarrollo de sistemas;

• Participar en la definición de los requerimientos y necesidades para el desarrollo de

los sistemas informáticos;

• Participar en la elaboración de la normatividad que orientan el funcionamiento,

instrumentación y mantenimiento de los sistemas de información del Instituto;

• Participar en la realización de estudios e investigaciones con el propósito de

determinar la factibilidad para implantar tecnologías informáticas, para fortalecer el

funcionamiento de las áreas del Instituto;

• Elaborar la documentación de los sistemas de información, de acuerdo con los

estándares establecidos;

• Actualizar los sistemas informáticos que se utilicen en los procesos electorales y

administrativos; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Aplicación de Sistemas información

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
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JA130-14

Superior ' Similar Inferior

Subdirección de Sistemas Jefe de Departamento de No Aplica
de Información Análisis y Diseño de

Sistemas de información
Jefe de Departamento de
Desarrollo de Sistemas de

Información

• Implantar los sistemas informáticos que desarrolle la Unidad, conforme a la

metodología establecida;

• Llevar a cabo las actividades de operación y logística para las pruebas de los

sistemas informáticos desarrollados;

• Participar en la elaboración de la normatividad que orientan el funcionamiento,

instrumentación y mantenimiento de los sistemas de información;

• Participar en la realización de estudios e investigaciones con el propósito de

determinar la factibilidad para la implementación de tecnologías informáticas, para

fortalecer el funcionamiento de las áreas del instituto; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Seguridad, Redes y Cómputo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica Subdirector de Sistemas de Jefe de Departamento de
Información Soporte Técnico y Mesa de

Ayuda

Jefe de Departamento de
Servidores y Bases de

Datos

Jefe de Departamento de
Redes y Comunicaciones

Jefe de Departamento de
Web, Seguridad y Nuevas

Tecnologías

• Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de las áreas bajo su adscripción;

• Coordinar las actividades para administrar y actualizar la infraestructura de

comunicaciones de la red de Instituto;

• Proponer los estudios y las investigaciones que conlleven a la implantación de

proyectos que permitan establecer mejoras a la infraestructura de las

comunicaciones o la incorporación de nuevas tecnologías en materia de

infraestructura de cómputo y sistemas operativos;

• Coordinar y verificar que se cumpla con la operación y la seguridad de los servidores

centrales, de las bases de datos y del centro de cómputo, garantizando su

funcionamiento para la ejecución de los sistemas y servicios informáticos, y de la red

institucional;

• Planear y coordinar las actividades inherentes ala operación y mantenimiento de los

equipos de cómputo personal y periféricos a fin de garantizar su funcionamiento;
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• Verificar que se cumplan los lineamientos y procedimientos referentes a seguridad

informática, para garantizar la integridad y confidencialidad de los flujos de

información en el instituto;

• Apoyar en la elaboración de convenios , contratos y demás documentación que

correspondan al área, en el ámbito de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirección de Seguridad, Jefe de Departamento de
Redes y Cómputo Servidores y Bases de datos

Jefe de Departamento de
Redes y Comunicaciones

Jefe de Departamento de
Web, Seguridad y nuevas

Tecnologías

IEDF
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DEL DI STRIIO FEDERAL

inferior

No Aplica

• Planear, coordinar y supervisar las actividades para brindar la atención oportuna a

las solicitudes de servicio y apoyo técnico, registradas en Mesa de Ayuda;

• Elaborar los planes de mantenimiento preventivo y correctivos de los equipos de

cómputo personal y periféricos de la Institución;

• Diseñar y operar las políticas de sustitución e instalación de equipos de cómputo y

periféricos, así como las actualizaciones de los sistemas operativos y antivirus de los

requerimientos aplicables a la Institución;

• Sustituir, instalar y actualizar los equipos de cómputo y periféricos en las áreas del

Instituto;

• Atender solicitudes de servicio en materia informática;

• Llevar a cabo la actualización del inventario de la infraestructura de bienes

informáticos de la Institución, y elaborar los informes correspondientes;

• Participar en el análisis y evaluación de los recursos informáticos, a fin de planear la

capacidad y definir las especificaciones de equipos que permitan mejorar la

operación de las aplicaciones institucionales;

• Elaborar bases de licitación en su ámbito de competencia; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

JA130-14
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Jefe de Departamento de Servidores y Bases de Datos

Relaciones de autoridad y comunicación

Subdirección de Seguridad,

Similar

Jefe de Departamento de
Redes y Cómputo Soporte Técnico y Mesa de

Ayuda
Jefe de Departamento de
Redes y Comunicaciones

Jefe de Departamento de
Web, Seguridad y nuevas

Tecnologías

JA130-14
IV TITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO EFDfRN

Inferior

No Aplica

• Administrar y actualizar los sistemas operativos, así como de los manejadores de

bases de datos de los servidores centrales;

• Planear y controlar las políticas de respaldo de información en función de los

requerimientos de las aplicaciones institucionales;

• Elaborar los planes de operación, seguridad y mantenimiento preventivo y

correctivo de los servidores centrales, bases de datos y del centro de cómputo;

• Elaborar las políticas y planes de contingencia y de seguridad de la infraestructura

correspondiente al departamento;

• Diseñar y desarrollar los esquemas de base de datos de las aplicaciones que correrán

sobre ellas;

• Asignar los permisos de acceso a las bases de datos, a los servidores centrales y al

centro de cómputo;

• Administrar los sistemas de apoyo que soportan el centro de cómputo;

• Administrar y operar la plataforma de trabajo colaborativo y correo electrónico del

Instituto;

• Elaborar bases de licitación en su ámbito de competencia;
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• Atender solicitudes de servicio en materia informática;

• Proporcionar informes del estado que guardan los servidores centrales y el centro

de cómputo; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Redes y Comunicaciones
Relaciones de autoridad y comunicación

INSTIT1TO ELECTORAL
DEL wsmvo ESTEea

Superior Similar Inferior

Subdirección de Seguridad, Jefe de Departamento de

Redes y Cómputo Soporte Técnico y Mesa de
Ayuda

Jefe de Departamento de
Servidores y Bases de datos

Jefe de Departamento de
Web, Seguridad y nuevas

Tecnologías

No Aplica

• Administrar, instalar, configurar, controlar y actualizar los enlaces y equipos de

comunicaciones, acceso a páginas de Internet, telefonía digital y video conferencia;

• Administrar y gestionar cambios y configuraciones de los enlaces y equipos de

comunicación;

• Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo para la óptima operación

de la infraestructura de comunicación digital;

• Elaborar y operar planes de contingencia para la infraestructura de comunicaciones;

• Realizar y vigilar los procedimientos administrativos en materia de comunicaciones;

• Analizar y evaluar la infraestructura de comunicaciones y elaborar los reportes

correspondientes;

• Realizar estudios e investigaciones para proponer mejoras a la infraestructura de

comunicación;

• Elaborar informes estadísticos sobre el rendimiento y utilización de los enlaces y

equipos de comunicaciones y accesos a Internet;

• Atender solicitudes de servicio en materia informática;

• Elaborar de bases de licitación en el ámbito de su competencia; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Web, Seguridad y Nuevas Tecnologías

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirección de Seguridad, Jefe de Departamento de
Redes y Cómputo Soporte Técnico y Mesa de

Ayuda
Jefe de Departamento de

Servidores y Bases de datos
Jefe de Departamento de
Redes y Comunicaciones

No Aplica

i0IEDF11

• Implantar las actualizaciones técnicas y soluciones informáticas del sitio web

institucional conforme a los requerimientos solicitados;

• Analizar y evaluar nuevas tecnologías de información en materia de infraestructura

de cómputo, sistemas operativos y lenguajes de programación;

• Elaborar y proponer proyectos en materia informativa que permitan la

modernización tecnológica, así como la automatización de los procesos sustantivos

del Instituto;

• Administrar los servicios de firma electrónica;

• Atender solicitudes de servicio en materia informática;

• Elaborar de bases de licitación en el ámbito de su competencia;

• Desarrollar los lineamientos y procedimientos de seguridad en materia informática

necesarios para garantizar la integridad y confidencialidad de los flujos de

información en el Instituto; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad Técnica

1 BT'oo TORAL

Similar Inferior

Analista No Aplica

• Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de

presupuesto de la Unidad Técnica;

• Participar en la organización de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

• Realizar actividades de enlace con la Oficina de Información Pública para la

requisición de la información solicitada;

• Colaborar en la formulación y revisión de la programación presupuestal;

• Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Unidad Técnica para la

requisición de la información solicitada;

• Tramitar la comprobación del fondo revolvente;

• Realizar el trámite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad

Técnica;

• Realizar el seguimiento a la comprobación de gastos y pago de los mismos;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que, por sus características, sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su reparación, reaprovechamiento o baja ante la

Secretaría Administrativa;

• Gestionar los diferentes trámites de recursos humanos y materiales, necesarios para

el funcionamiento del área;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad Técnica Analista

IEDF
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iSTRIO llDEPN

Inferior

No aplica

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Apoyar en la realización de estudios e investigaciones con el propósito de

implementar tecnologías informáticas y de telecomunicación, determinando los

requerimientos para su desarrollo e implantación;

• Apoyar en el análisis y diseño de los sistemas informáticos que se utilicen en los

procesos electorales, de participación ciudadana, procedimientos administrativos y

de apoyo a la operación;

• Colaborar en el análisis de las peticiones sobre el desarrollo y mantenimiento de los

sistemas informáticos, que hagan las áreas del Instituto;

• Apoyar las actividades para el desarrollo y actualización de los sistemas informáticos

conforme a la metodología establecida;

• Participar en el desarrollar de la programación de software;

• Apoyar los estudios e investigaciones para implementar mejoras en los procesos de

desarrollo de los sistemas informáticos;

• Apoyar los trabajos inherentes a la elaboración la documentación de los sistemas de

información, de acuerdo con los estándares establecidos;

• Apoyar las acciones para actualizar los sistemas informáticos que se utilicen en los

procesos electorales, de participación ciudadana, procedimientos administrativos y

de apoyo a la operación;
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• Participar en la elaboración y ejecución de los planes de mantenimiento preventivo y

correctivos de los equipos de cómputo personal y periféricos de la institución;

• Apoyar la actualización del inventario de la infraestructura de bienes informáticos de

la institución y elaborar los informes correspondientes;

• Apoyar las actividades para sustituir, instalar y actualizar los equipos de cómputo y

periféricos en las áreas del Instituto,

• Participar en el análisis y evaluación de los recursos informáticos, a fin de planear la

capacidad y definir las especificaciones de equipos que permitan mejorar la

operación de las aplicaciones institucionales;

• Apoyar las actividades para brindar la atención oportuna a las solicitudes de servicio

y apoyo técnico, registradas en mesa de ayuda;

• Apoyar las actividades relativas a la administración y actualización de los enlaces y

equipos de comunicaciones, acceso a páginas de internet, seguridad, telefonía

digital y video conferencia;

• Apoyar en la elaboración de bases de licitación en el ámbito competente;

• Coadyuvar en la elaboración de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo

para la óptima operación de la infraestructura de comunicación digital;

• Operar de planes de contingencia para la infraestructura de comunicaciones;

• Apoyar en la supervisión de los procedimientos administrativos en materia de

comunicaciones;

• Apoyar la gestión de cambios y configuraciones de los enlaces y equipos de

comunicación;

• Apoyar las actividades de administración y actualización de los sistemas operativos,

así como de los manejadores de bases de datos de los servidores centrales; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad Técnica

Similar

No aplica

IEDF
INSTITUTO fLELi00.N
SET DISTRITO DETERAL

Inferior

No aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables, su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de

Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Titular de Unidad Técnica y

coordinar las reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Titular de Unidad Técnica

Similar

No aplica

IEDF
IN AZOTO FIÉlORAL
DEL DI5rENO FEDERAL

Inferior

No aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Vl.tt Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados

Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados

Relaciones de autoridad y comunicación

Secretario Ejecutivo

Similar

Titular de Unidad Técnica

Inferior

Director de Área

• Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la Unidad a su cargo;

• Informar permanentemente al Secretario Ejecutivo sobre la coordinación

integración y funcionamiento de las Direcciones y Consejos Distritales del instituto;

• Coordinar las actividades de integración y administración del archivo del Consejo

General y del Centro de Documentación, a fin de asegurar el resguardo de los

documentos institucionales;

• Coordinar los trabajos de los órganos desconcentrados del instituto y dar

seguimiento al cumplimiento de las políticas y programas en el ámbito distrital;

• Garantizar que los trabajos relativos a las sesiones del Consejo General se realicen en

tiempo y forma supervisando que se emitan los documentos necesarios a efecto de

contribuir a que las sesiones se desarrollen con apego a la normatividad establecida;

• Organizar, Coordinar y supervisar la custodia, operación y actualización del acervo

del Centro de Documentación;

• Coordinar la integración del acervo de documentos aprobados por el Consejo

General para consulta pública;

• Brindar el apoyo logístico para la realización de los actos organizados por las áreas

del Instituto;
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• Brindar el apoyo logístico para las reuniones previas o sesiones del Consejo General,

en la elaboración de proyectos de acuerdo, orden del día, actas de las sesiones,

publicación en estrados y publicación en la Gaceta Oficial del Distrito Federal;

• Elaborar, revisar y evaluar la elaboración de las versiones estenográficas y actas de

sesión del Consejo General;

• Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo y Administrativo, el seguimiento del

cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo General;

• Supervisar la integración de la versión final de los documentos presentados en las

sesiones del Consejo General;

• Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones,

de los Comités y Junta Administrativa, así como a las reuniones de trabajo con el

Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el

Secretario Administrativo;

• Instruirla elaboración de los anteproyectos de acuerdo para Consejo General; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Seguimiento

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica Jefe de Departamento de
Logística y Documentación Coordinación y Apoyo

Operativo

Director de Archivo

• Dirigir la planeación de actividades, periodos de tiempo y recursos para la ejecución

de Programas Institucionales y para las actividades inherentes a los Procesos

Electorales y de Participación Ciudadana a cargo de los órganos Desconcentrados

del Instituto;

• Supervisar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la dirección a su cargo;

• Integrar la información oportuna y sistematizada acerca del desempeño de las

labores de los órganos desconcentrados del Instituto;

• Organizar un enlace institucional entre las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas

y los órganos desconcentrados;

• Asegurar la oportuna remisión de la documentación de las Direcciones Ejecutivas y

de Unidades a los órganos desconcentrados;

• Revisar que la estructura de personal de los órganos desconcentrados esté

debidamente integrada y supervisar que su actuación se realice acorde a los fines

del Instituto;

• Supervisar que se efectúen las acciones necesarias para que los órganos

desconcentrados cuenten con los elementos para su adecuado funcionamiento;

• Evaluar la ejecución por parte de los órganos desconcentrados, de programas

institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del

341 / 525



4
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

EUCTORALl^STITUTO
^FI Di51W10 ifpEP3A

Instituto, así como las demás actividades ordenadas por las áreas centrales o

determinadas por los propios órganos distritales;

• Recomendar los criterios de gestión aplicables al desarrollo y cumplimiento de los

programas institucionales a cargo de las direcciones distritales; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

IEDF
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Jefe de Departamento de Coordinación y Apoyo Operativo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director de Seguimiento Jefe de Departamento

DELDSTRI,OFEDERAL

Inferior

No aplica

• Elaborar e integrar los informes acerca del desempeño de las labores de los órganos

desconcentrados del Instituto;

• Gestionar el enlace institucional entre las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas

y los órganos desconcentrados;

• Implementar la oportuna remisión de la documentación de las Direcciones

Ejecutivas y de Unidad a los órganos desconcentrados;

• Examinar y vigilar que la estructura de personal de los órganos desconcentrados

esté debidamente integrada y su actuación se realice acorde a los fines del Instituto;

• Verificar que se efectúen las acciones necesarias para que los órganos

desconcentrados cuenten con los elementos para su adecuado funcionamiento;

• Evaluar la ejecución por parte de los órganos desconcentrados, de programas

institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del

Instituto, así como las demás actividades ordenadas por las áreas centrales o

determinadas por los propios órganos distritales;

• Desarrollar los criterios de gestión aplicables al desarrollo y cumplimiento de los

programas institucionales a cargo de las direcciones distritales; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

IEDF
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Director de Archivo, Logística y Documentación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad Técnica Director de Seguimiento
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Inferior

Subdirector de Logística y
Acuerdos

Subdirector de
Documentación y Archivo

• Coordinar la custodia, operación y actualización del acervo del Centro de

Documentación;

• Verificar la integración del acervo de documentos aprobados por el Consejo General

para consulta pública;

• Coordinar la operación del sistema para el manejo interno y externo de la

documentación para consulta pública;

• Proponer la ejecución de las acciones tendientes a la celebración de enlaces y

préstamos con bibliotecas, centros de documentación y otros similares, con el

objeto de intercambiar información y acrecentar el acervo documental del Instituto;

• Desarrollar las acciones para la adquisición de material hemerobibliográfico, digital y

audiovisual, en los ámbitos electoral, político, social, jurídico, administrativo y

estadístico;

• Revisar los proyectos de colaboración interinstitucional que contribuyan al

desarrollo de las actividades de la Unidad;

• Supervisar la recepción de la documentación definitiva generada por el Consejo

General o por las distintas áreas del Instituto que deban formar parte del archivo

institucional;
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• Proponer los mecanismos internos para la expedita consulta de los documentos de

carácter institucional, en apoyo a las actividades de los integrantes del Consejo

General y las diversas áreas del Instituto;

• Coordinar y verificar que el resguardo de la información generada por las áreas del

Instituto se realice conforme al sistema establecido;

• Supervisar la elaboración de las versiones estenográficas y actas de sesión del

Consejo General y de las Comisiones;

• Coordinar la elaboración de la versión final de los documentos presentados en las

sesiones del Consejo General, incorporando las observaciones que se hayan

realizado, con apoyo de las áreas que detentaron la información.

• Vigilar la publicación de los acuerdos y resoluciones generados por el Consejo

General en la Gaceta Oficial del Distrito Federal o en su caso en el Diario Oficial de la

Federación, así como su difusión a los órganos centrales y desconcentrados del

Instituto;

• Instrumentar las medidas necesarias a fin de que sea brindado el apoyo logístico en

tiempo y forma para la realización de los actos organizados por las áreas del

Instituto, así como para las reuniones previas o sesiones del Consejo General, dentro

o fuera de las instalaciones del Instituto, según se requiera;

• Revisar la remisión de la documentación a tratar en sesión a los integrantes del

Consejo General, directores ejecutivos y titulares de Unidad;

• Coordinar y supervisar el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo

General, las Comisiones y la Junta Administrativa en el ámbito de sus atribuciones; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de logística y Acuerdos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Director de Archivo, Subdirector de Jefe de Departamento de
Logística y Documentación Documentación y Archivo Logística

Jefe de Departamento de
Elaboración y Seguimiento

de Acuerdos

• Supervisar la elaboración del guión para las sesiones del Consejo General;

• Vigilar la integración del proyecto de actas de sesión del Consejo General y la

elaboración de los acuerdos que se sometan a ese órgano;

• Coordinar que la elaboración de las versiones finales de las actas incluyan las

observaciones aprobadas por el Consejo General;

• Elaborar la versión final de los documentos presentados en las sesiones del Consejo

General, incorporando las observaciones que se hayan realizado, con apoyo de las

áreas que detentaron la información;

• Coordinar las acciones necesarios para la publicación de los acuerdos y resoluciones

generados por el Consejo General en la Gaceta Oficial del Distrito Federal o en su

caso en el Diario Oficial de la Federación, así como su difusión a los órganos

centrales y desconcentrados del Instituto;

• Proporcionar el apoyo logístico para la realización de los actos organizados por las

áreas del Instituto, así como para las reuniones previas o sesiones del Consejo

General, dentro o fuera de las instalaciones del Instituto, según se requiera;

• Vigilar la sistematización e integración de los informes trimestrales y anual

generados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas;
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• Verificar el cumplimiento de las instrucciones y acuerdos emitidos por el Consejo

General, la Junta Administrativa, las Comisiones y el Secretario Ejecutivo, en el

ámbito de su competencia;

• Supervisar la reproducción y envío de la documentación que integra la carpeta de

sesión o reunión previa a cada uno de los integrantes del Consejo General;

• Supervisar el envío oportuno de las convocatorias a sesión a los integrantes del

Consejo General, los directores ejecutivos y titulares de Unidad;

• Supervisar la publicación de los acuerdos y resoluciones generados por el Consejo

General en la Gaceta Oficial del Distrito Federal o en su caso en el Diario Oficial de la

Federación, así como su difusión a los órganos Centrales y desconcentrados del

Instituto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de logística

Relaciones de autoridad y comunicación
Superior Similar

Subdirector de Logística y
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Inferior

Jefe de Departamento de Edecán
Acuerdos Elaboración y Seguimiento

de Acuerdos y Actas

• Coordinar el acondicionamiento de los espacios necesarios con los servicios y el

equipo requeridos para la realización de los eventos organizados por las diversas

áreas del Instituto;

• Formular el Programa de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de

grabación y sonido;

• Supervisar la instalación y buen funcionamiento del equipo de sonido y grabación al

interior de la sala de sesiones del Instituto;

• Recibir y entregar a la Subdirección de Archivo y Documentación la grabación del

evento respectivo;

• Proporcionar y coordinar el apoyo de estenógrafos en los eventos en que sea

solicitado;

• Coordinar la labor de las edecanes;

• Auxiliar en el diseño e instrumentación de mecanismos que permitan el flujo de

información precisa y oportuna, en apoyo al Consejo General y a los órganos de

dirección del Instituto;

• Solicitar, Verificar y distribuir los insumos necesarios para los eventos;

• Reproducir en medios magnéticos los materiales que le requieran la Secretaría

Ejecutiva, Secretaría Administrativa o Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas;

• Verificar la distribución la documentación que sea remitida por parte de las

Comisiones del Consejo General; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Elaboración y Seguimiento de Acuerdos

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
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Superior Similar Inferior

Subdirector de Logística y Jefe de Departamento de No Aplica
Acuerdos Logística

• Elaborar el guión para las sesiones del Consejo General;

• Elaborar los proyectos de actas y acuerdos que sean sometidos al Consejo General;

• Supervisar la publicación de los acuerdos y resoluciones generados por el Consejo

General en la Gaceta Oficial del Distrito Federal o en su caso en el Diario Oficial de la

Federación, así como su difusión a los órganos centrales y desconcentrados del

Instituto;

• Reportar el cumplimiento de las instrucciones y acuerdos emitidos por el Consejo

General, la Junta Administrativa, las Comisiones y el Secretario Ejecutivo, en el

ámbito de su competencia;

• Atender el envío oportuno de las convocatorias a sesión a los integrantes del

Consejo General, los Directores Ejecutivos y titulares de Unidad;

• Actualizar la relación de publicación de los acuerdos y resoluciones generados por el

Consejo General en la Gaceta Oficial del Distrito Federal o en su caso en el Diario

Oficial de la Federación, así como su difusión a los órganos Centrales y

desconcentrados del Instituto;

• Elaborar los anteproyectos de documentos normativos referidos a temas y materias

que correspondan a las funciones de Jefatura;

• Elaborar, registrar y actualizar una base de datos que contenga la información

relativa a las actas, acuerdos, resoluciones e informes del Consejo General y sus

Comisiones;
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• Instrumentar y gestionar las acciones medidas a efecto de que los acuerdos y

resoluciones del Consejo General que así lo ordenen, sean publicados en la Gaceta

Oficial del Distrito Federal y/o en el Diario Oficial de la Federación, así como la

difusión en los órganos centrales y desconcentrados del Instituto;

• Instrumentar la publicación en estrados de los acuerdos y resoluciones emanados

del Consejo General;

• Entablar comunicación con las áreas generadoras de los insumos de los acuerdos;

• Instrumentar la corrección de los acuerdos del Consejo General; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Documentación y Archivo

Relaciones de autoridad y comunicación

uperior

Director de Archivo,

Similar

41 UISigiIO iFOFAnL

Inferior

Subdirector de Logística y Jefe de Departamento de
Logística y Documentación Acuerdos Archivo General y de

Concentración

Jefe de Departamento del
Centro de Documentación

• Supervisar la custodia, operación y actualización del acervo del Centro de

Documentación;

• Integrar y verificar el acervo de documentos aprobados por el Consejo General para

consulta pública;

• Supervisar la operación del sistema para el manejo interno y externo de la

documentación para consulta pública;

• Proponer y ejecutar las acciones tendientes a la celebración de enlaces y préstamos

con otros entes similares, con el objeto de intercambiar información y acrecentar el

acervo documental del Instituto;

• Gestionar las acciones necesarias para la adquisición de material

hemerobibliográfico, digital y audiovisual, en los ámbitos electoral, político, social,

jurídico, administrativo y estadístico;

• Supervisar la recepción de la documentación definitiva generada por el Consejo

General o por las distintas áreas del Instituto que deban formar parte del archivo

institucional;

• Proponer los mecanismos internos para la expedita consulta de los documentos de

carácter institucional, en apoyo a las actividades de los integrantes del Consejo

General y las diversas áreas del instituto;
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• Coordinar y verificar que el resguardo de la información generada por las áreas del

Instituto se realice conforme al sistema establecido;

• Coordinar y supervisar el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo

General, las Comisiones y la Junta Administrativa en el ámbito de sus atribuciones,

relativas a las políticas de archivo institucionales;

• Implementar las acciones encaminadas a la integración, clasificación y conservación

del archivo de concentración e histórico del Instituto; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Archivo General y de Concentración

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento del
Documentación y Archivo Centro de Documentación

No Aplica

IEDFW

• Instrumentar las medidas necesarias para el resguardo de la documentación

generada por el Consejo General;

• Sistematizar la documentación generada por el Consejo General y los órganos de

dirección del Instituto;

• Implementar los mecanismos internos para la consulta de los documentos de

carácter institucional, en apoyo al desarrollo de las actividades de los integrantes del

Consejo General y de las áreas del Instituto, mediante la utilización de medios

informáticos;

• Actualizar el archivo del Consejo General del Instituto;

• Verificar que el archivo de la documentación generada por el Consejo General se

encuentre en condiciones óptimas para su conservación y manejo;

• Operar las políticas de concentración del archivo institucional;

• Brindar asesoría archivística a los órganos del Instituto para la integración y

clasificación de sus archivos de trámite; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento del Centro de Documentación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de departamento de No Aplica
Documentación y Archivo Archivo General y de

Concertación

• Ejecutar las acciones para llevar a cabo la custodia, operación y actualización del

acervo del Centro de Documentación;

• Integrar y organizar la documentación generada por las diversas áreas del instituto

al acervo del Centro de Documentación;

• Establecer contactos con otros centros de documentación, bibliotecas y similares,

con el objeto de adquirir e intercambiar información y acrecentar el acervo

documental del Instituto para consulta pública;

• Proponer el programa de adquisiciones de materiales hemerobibliográfico, digital y

audiovisual, en los ámbitos electoral, político, social, jurídico, administrativo y

estadístico, con base en la investigación y recepción de solicitudes;

• Promover por diversos medios la consulta del acervo documental y, en especial, de

las nuevas adquisiciones del Centro de Documentación;

• Apoyar a los usuarios en la búsqueda, identificación y proceso de consulta de los

materiales del Centro de Documentación;

• Operar el servicio de préstamo interbibliotecario;

• Llevar el registro de los usuarios y el control de préstamo de los materiales e

integrar un catálogo con los perfiles de los usuarios del Centro de Documentación;

• Supervisar que se cumplan las disposiciones establecidas en el reglamento del

Centro de Documentación, con el fin de preservar el orden en la sala de consulta y

resguardar el acervo documental; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Líder de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad Técnica Líder de Proyecto

Inferior

No Aplica

• Colaborar en los trabajos de análisis de la información para la integración de los

informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y proyectos que

ejecuten los órganos desconcentrados;

• Coadyuvar en el seguimiento al cumplimiento de los proyectos que se encomiende a

los órganos desconcentrados;

• Apoyar en la operación de los sistemas informáticos a cargo de la Unidad Técnica;

• Coadyuvar en la evaluación de los instrumentos técnicos utilizados en el desarrollo

de los proyectos que se instrumenten;

• Participar en la elaboración de los proyectos de investigación, tendentes a mejorar

la eficiencia de los programas y proyectos de la Unidad Técnica;

• Apoyar el diseño e implementación de los mecanismos e instrumentos para el

seguimiento de los proyectos que ejecuten los órganos desconcentrados;

• Participar en la elaboración de los informes de actividades, del Programa Operativo

Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Unidad; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.



Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad Técnica

Similar

Analista
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Inferior

No Aplica

• Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de

presupuesto de la Unidad Técnica;

• Participar en la organización de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

• Realizar actividades de enlace con la Oficina de información Pública para la

requisición de la información solicitada;

• Colaborar en la formulación y revisión de la programación presupuestal;

• Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Unidad Técnica para la

requisición de la información solicitada;

• Tramitar la comprobación del fondo revolvente;

• Realizar el trámite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad

Técnica;

• Realizar el seguimiento a la comprobación de gastos y pago de los mismos;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que, por sus características, sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su reparación, reaprovechamiento o baja ante la

Secretaría Administrativa;

• Gestionar los diferentes trámites de recursos humanos y materiales, necesarios para

el funcionamiento del área;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad Técnica

Similar Inferior

Analista No aplica
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• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Apoyar en la realización de estudios e investigaciones con el propósito de

implementar tecnologías informáticas y de telecomunicación, determinando los

requerimientos para su desarrollo e implantación;

• Apoyar en el análisis y diseño de los sistemas informáticos que se utilicen en los

procesos electorales, de participación ciudadana, procedimientos administrativos y

de apoyo a la operación;

• Colaborar en el análisis de las peticiones sobre el desarrollo y mantenimiento de los

sistemas informáticos, que hagan las áreas del Instituto;

• Apoyar las actividades para el desarrollo y actualización de los sistemas informáticos

conforme a la metodología establecida;

• Participar en el desarrollar de la programación de software;

• Apoyar los estudios e investigaciones para implementar mejoras en los procesos de

desarrollo de los sistemas informáticos;

• Apoyar los trabajos inherentes a la elaboración la documentación de los sistemas de

información, de acuerdo con los estándares establecidos;

• Apoyar las acciones para actualizar los sistemas informáticos que se utilicen en los

procesos electorales, de participación ciudadana, procedimientos administrativos y

de apoyo a la operación;
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• Participar en la elaboración y ejecución de los planes de mantenimiento preventivo y

correctivos de los equipos de cómputo personal y periféricos de la institución;

• Apoyar la actualización del inventario de la infraestructura de bienes informáticos de

la institución y elaborar los informes correspondientes;

• Apoyar las actividades para sustituir, instalar y actualizar los equipos de cómputo y

periféricos en las áreas del Instituto;

• Participar en el análisis y evaluación de los recursos informáticos, a fin de planear la

capacidad y definir las especificaciones de equipos que permitan mejorar la

operación de las aplicaciones institucionales;

• Apoyar las actividades para brindar la atención oportuna a las solicitudes de servicio

y apoyo técnico, registradas en mesa de ayuda;

• Apoyar las actividades relativas a la administración y actualización de los enlaces y

equipos de comunicaciones, acceso a páginas de internet, seguridad, telefonía

digital y video conferencia;

• Apoyar en la elaboración de bases de licitación en el ámbito competente;

• Coadyuvar en la elaboración de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo

para la óptima operación de la infraestructura de comunicación digital;

• Operar de planes de contingencia para la infraestructura de comunicaciones;

• Apoyar en la supervisión de los procedimientos administrativos en materia de

comunicaciones;

• Apoyar la gestión de cambios y configuraciones de los enlaces y equipos de

comunicación;

• Apoyar las actividades de administración y actualización de los sistemas operativos,

así como de los manejadores de bases de datos de los servidores centrales; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad Técnica No Aplica
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Inferior

No Aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de la

Unidad Técnica, los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal de la

Unidad Técnica;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Titular de la Unidad Técnica y

coordinar las reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica;

y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Jefe de Departamento de No Aplica No Aplica
Logística
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• Apoyar oportunamente la solicitud de los insumos que se requieran para el

desarrollo de los eventos;

• Comprobar que el espacio asignado cuente con los insumos de papelería y cafetería

para la realización del evento;

• Conducir a los participantes del evento a los lugares designados;

• Informar a su jefe inmediato sobre alguna contingencia durante el evento a fin de

que sea solucionada;

• Fungir como personal de enlace con otras áreas durante la realización de eventos;

• Atender con cortesía y oportunidad a los participantes de los eventos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad No Aplica

Inferior

No Aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia de la Unidad Técnica;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal de la Unidad

Técnica;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que

participe de la Unidad Técnica;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal de la Unidad Técnica; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI.12 Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos

Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Secretario Ejecutivo Titular de Unidad

JA130-14

Analista Administrativo
Analista

Secretaria de unidad
Auxiliar de Servicios

1DELDST^OEDEvL

Inferior

Director de Atención a
Impugnaciones y
procedimientos
Administrativos

Director de lo Contencioso
Director de Servicios

Legales

• Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la Unidad a su cargo;

• Coadyuvar la tramitación de los medios de impugnación, así como la sustanciación

de los procedimientos o recursos de su competencia;

• Coadyuvar en la representación legal del Instituto ante diversas autoridades en

apoyo al Secretario Ejecutivo;

• Coordinarla asesoraría jurídica que se brinde a los órganos del Instituto;

• Coordinar, la elaboración y/o revisión de proyectos de normatividad interna

necesaria para el óptimo funcionamiento del Instituto;

• Coadyuvar en la elaboración, revisión y validación, en sus aspectos jurídicos, de los

proyectos de contratos y convenios en los que el Instituto sea parte;
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• Verificar la elaboración de informe de resultados obtenidos para presentarlo a al

Secretario Ejecutivo, quien a su vez lo presentará a la Junta Administrativa y a los

Consejeros Electorales; de las pláticas conciliatorias con los trabajadores del

instituto o con quien haya demandado al mismo, para contener o solucionar algún

conflicto, así como llevar a cabo las negociaciones conducentes y el pago

respectivo;

• Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, en la expedición y validación de las copias

certificadas o cotejadas de los documentos que obren en los archivos del Instituto;

• Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones,

de los Comités y Junta Administrativa, así como a las reuniones de trabajo con el

Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el

Secretario Administrativo;

• Presentar los informes y atender las solicitudes de información que requiera el

Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los

Consejeros Electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo y el

Secretario Administrativo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

363 / 525



i6
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

Director de Atención a Impugnaciones y Procedimientos Administrativos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de la Unidad

IEDFpT.pU,oc,CTORAL

Inferior

Director de lo Contencioso Subdirector de Atención a

Impugnaciones
Director de Servicios Subdirector de Instrucción

Legales Seguimiento y Resolución
de Procedimientos

Administrativos

• Dirigir la tramitación de asuntos contenciosos electorales en los que el Instituto sea

parte o tercero;

• Dirigir las acciones de apoyo a la Comisión de Fiscalización en la sustanciación de

quejas;

• Dirigir la sustanciación y resolución de los procedimientos de investigación de

naturaleza electoral, así como demás procedimientos en materia electoral

competencia de la Unidad;

• Dirigir la sustanciación de los procedimientos de determinación de sanciones y de

los recursos de inconformidad previstos en el Estatuto del Servicio Profesional

Electoral;

• Dirigir la sustanciación de los procedimientos de rescisión administrativa de los

contratos de adquisiciones, arrendamiento, servicios y obra;

• Coordinar las actividades de los órganos desconcentrados relacionadas con los

asuntos contenciosos de carácter electoral y proponer al Titular de la Unidad, la

mecánica y los insumos para su implementación;

• Proporcionar la información que deba subirse a la sección de transparencia en el

sitio de Internet del Instituto, así como para dar respuesta a las solicitudes de

información pública, relacionadas con sus actividades;
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INSTITUTO ELECTORAL
DEI DISTRILO FEDERAL

• Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia;

• Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Titular de la Unidad, cuando se

traten asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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INSTITUTO E:ECIOAAL
DEL DI SRRO FEDEXN

JA130-14

Subdirector de Atención a Impugnaciones

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Director de Atención a Subdirector de instrucción Jefe de Departamento de
Impugnaciones y Seguimiento y Resolución Análisis de Impugnaciones
Procedimientos de Procedimientos e Integración de
Administrativos Administrativos Expedientes

• Tramitar los medios de impugnación promovidos en contra de los actos y

resoluciones de los órganos del Instituto: juicio electoral y juicio para la protección

de los derechos político-electorales de los ciudadanos;

• Supervisar las labores de certificación de los documentos relacionados con los

medios de impugnación y los que soliciten las demás áreas del Instituto;

• Supervisar la integración del informe previsto en la fracción VII. del artículo no del

Código Electoral del Distrito Federal;

• Elaborar las opiniones jurídicas relacionadas con los medios de impugnación;

• Coordinar la asistencia a las sesiones de los plenos de los tribunales electorales;

• Supervisar la debida integración de los expedientes de su área; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento Análisis de Impugnaciones e Integración de Expedientes

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Atención a
Impugnaciones

Jefe de Departamento de
Análisis Integración y

Seguimiento de
Expedientes

No Aplica

• Revisar y validar los proyectos de acuerdos de recepción, las razones de fijación y

retiro de estrados, así como los informes circunstanciados;

• Revisar y validar los proyectos de oficios de remisión y atención a requerimientos

del Tribunal Electoral del Distrito Federal;

• Proponer las respuestas a las consultas que en materia procesal electoral, formulen

otras áreas del Instituto;

• Revisar labores de certificación de la Unidad;

• Revisar la actualización del Libro de Gobierno de los medios de impugnación y del

Libro de Registro de Certificaciones de la Unidad;

• Revisar la integración de los expedientes de los medios de impugnación;

• Rendir los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su

conocimiento;

• Integrar los informes de las actividades de la Subdirección de Atención a

Impugnaciones; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de instrucción, Seguimiento

Administrativos

Relaciones de autoridad y comunicación

y

Superior Similar

Director de Atención a
Impugnaciones y
Procedimientos
Administrativos

IEDF
INS D1DDR!TO FE 0AAL
oeE msmoo rEOEVSE

resolución de Procedimientos

Subdirector de Atención a
Impugnaciones

Jefe de Departamento de
Análisis, Integración y

Seguimiento de
Expedientes

• Supervisar la elaboración de acuerdos, razones de fijación y retiro, inspecciones

oculares, actas administrativas, oficios, informes y demás diligencias, relacionados

con los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo a la Comisión de

Fiscalización e investigaciones de naturaleza electoral;

• Supervisar la sustanciación de los procedimientos para la determinación de

sanciones y los recursos de inconformidad;

• Supervisar la sustanciación de los procedimientos administrativos de rescisión de los

contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra;

• Supervisar la integración de los informes de las actividades de la Subdirección;

• Supervisar la debida integración de los expedientes de su área; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Análisis, Integración y Seguimiento de Expedientes

Relaciones de autoridad y comunicación
Superior Similar Inferior

Subdirector de instrucción Jefe de Departamento de No Aplica
Seguimiento y Resolución Análisis de Impugnaciones

de Procedimientos e Integración de
Administrativas Expedientes

YüiliLTO ELECrOAN
DfL DISTRILO FEDERA:

• Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificación, razones de

fijación y retiro de estrados, actas, dictámenes y resoluciones relativos a los

procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de la Comisión de

Fiscalización, así como de las investigaciones y demás procedimientos de naturaleza

electoral;

• Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificación, razones de

fijación y retiro de estrados, diligencias y resoluciones relativas a los procedimientos

de determinación de sanciones y recursos de inconformidad previstos en el Estatuto

del Servicio Profesional Electoral;

• Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificación, razones de

fijación y retiro de estrados, diligencias y resoluciones relativas a los procedimientos

de rescisión administrativa de los contratos de adquisiciones, arrendamiento,

servicios y obra;

• Revisar la actualización del Libro de Gobierno de las quejas, procedimientos y

recursos mencionados;

• Rendir los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su

conocimiento;

• Integrar los informes de las actividades de la Subdirección de Instrucción Recursal y

Quejas; y
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• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

Director de lo Contencioso

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Titular de la Unidad Director de Atención a Subdirector de Defensoría
Impugnaciones y y Litigio
Procedimientos
Administrativos

Director de Servicios
Legales

• Dirigir la estrategia de defensa en los juicios laborales, civiles, penales,

administrativos, mercantiles y amparos, así como en los recursos de apelación y

revisión constitucional en donde el Instituto sea parte o tenga interés jurídico;

• Dar seguimiento a la elaboración de los informes previos y justificados en los que se

señale al Instituto como autoridad responsable;

• Coordinar las acciones relacionadas con los procedimientos para procesales que se

promuevan ante las autoridades jurisdiccionales;

• Verificar la formulación de quejas y denuncias en materia penal, así como la

coadyuvancia con el Ministerio Público en la integración de las averiguaciones

previas;

• Solicitar la expedición de poderes notariales que otorgue el Secretario Ejecutivo y,

en su caso, la revocación de los mismos;

• Proporcionar la información que deba subirse a la sección de transparencia en el

sitio de Internet del instituto, así como para dar respuestas a las solicitudes de

información pública, relacionadas con sus actividades;

• Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia;
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DS DISTRITO FEDERAL

• Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Titular de la Unidad, cuando se

traten asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

Subdirector de Defensoría y Litigio

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de lo Contencioso

Similar Inferior

Jefe de Departamento de
Atención a Demandas

Jefe de Departamento de
Defensoría Jurídica

Jefe de Departamento de
Acciones Legales

• Supervisar el seguimiento y atención a los juicios civiles, laborales, penales,

administrativos, mercantiles y amparos, entre otros;

• Supervisar el seguimiento y atención de los recursos de apelación y de revisión

constitucional en los que el Instituto sea parte;

• Supervisar la elaboración de los informes previos y justificados que deba rendir el

Instituto ante diversas autoridades;

• Proporcionar orientación jurídica sobre la adecuada realización de los trámites

legales que requieran efectuar las diversas áreas del Instituto;

• Supervisar la presentación de quejas y denuncias penales, así como coadyuvar con el

Ministerio Público en la integración de las averiguaciones previas, respecto a

asuntos en los que el Instituto tenga interés o intervención;

• Presentar los reportes de estado procesal de los asuntos bajo su supervisión;

• Presentar los informes trimestrales y anuales de actividades de la Subdirección; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Atención a Demandas

Relaciones de autoridad y comunicación

,^TD
D
D=
R DISTEIT

ELEC,ORAL
O FEDERAL

Superior Similar Inferior

Subdirector de Defensoría
y Litigio

Jefe de Departamento de
Defensora Jurídica

Jefe de Departamento del
Acciones Legales

No aplica

• Elaborar proyectos de oficios y notas;

• Elaborar los proyectos de contestaciones de demandas y promociones en los juicios

laborales;

• Preparar el ofrecimiento y desahogo de pruebas, así como asistir a las audiencias y

diligencias de los juicios laborales;

• Elaborar los proyectos de demandas de amparos directos e indirectos, así como de

las quejas y recursos relacionados con los acuerdos y resoluciones recaídas en los

juicios laborales;

• Elaborar los proyectos de opiniones jurídicas relacionadas con el derecho laboral;

• Acudir a las sesiones del TEDF, así como a los Tribunales Colegiados para conocer las

resoluciones que emitan relacionadas con los asuntos laborales y rendir el informe

respectivo;

• Elaborar el reporte semanal del estado procesal de los asuntos laborales;

• Participar en la elaboración de los informes de las actividades de la Subdirección de

Defensoría y Litigio;

• Coordinar la integración de los expedientes a su cargo, e implementar medidas de

control y resguardo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Defensoría Jurídica

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de Defensoría
y Litigio

Similar

Jefe de Departamento de
Atención a Demandas

Jefe de Departamento de
Acciones Legales

INSTRUTO FIK100.g1
DE1 O'.ST RITO FEDEROL

Inferior

No aplica

• Atender y efectuar las acciones legales que corresponda, para salvaguardar los

intereses del Instituto en asuntos de materia legal en los que se tenga injerencia.

Jefe del Departamento de Acciones Legales
Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Defensoría
y Litigio

Jefe de Departamento de
Atención a Demandas

Jefe de Departamento de
Defensoría Jurídica

No aplica

• Elaborar los proyectos de demandas, contestaciones de demandas, informes

previos y justificados, alegatos y demás promociones;

• Preparar el ofrecimiento y desahogo de pruebas, así como asistir a las audiencias y

diligencias;

• Conocer de los procedimientos para procesales que se sustancien en el Tribunal

Electoral del Distrito Federal;

• Conocer de la presentación de quejas y denuncias penales, así como coadyuvar con

el Ministerio Público en la integración de las averiguaciones previas;

• Realizar diversos trámites ante autoridades administrativas y judiciales;

• Participar en la elaboración de las actas administrativas y circunstanciadas que se

instrumenten en el Instituto;
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• Elaborar opiniones jurídicas relacionadas con las acciones legales de su

competencia;

• Acudir a los Tribunales para conocer las resoluciones que emitan relacionadas con

los asuntos de su competencia;

• Elaborar el reporte semanal del estado procesal de los asuntos de su conocimiento;

• Participar en la elaboración de los informes de las actividades de la Subdirección de

Defensoría y Litigio;

• Coordinar la integración de los expedientes a su cargo e implementar medidas de

control y resguardo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Servicios Legales

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de la Unidad

DEI D ST
SIAI

RI IO FEDI
fE^FRAL..At.I

Subdirector de
Impugnaciones y Normatividad y Contratos
Procedimientos
Administrativos

Director de Atención a

Director de lo Cotencioso

• Dirigir la elaboración y revisión de los proyectos de normatividad interna del

Instituto;

• Dirigir el desahogo de consultas jurídicas derivadas de la interpretación y aplicación

de las disposiciones legales;

• Participar como asesor jurídico en las sesiones y reuniones de trabajo de los órganos

del Instituto;

• Dirigir la elaboración y/o validación de los contratos y convenios que celebre el

Instituto con diversos entes públicos y privados;

• Verificar que se lleve a cabo el aseguramiento de los derechos de autor y/o

invención del Instituto;

• Coordinar los trámites necesarios para la obtención de servicios notariales relativos

a la expedición de poderes, fe de hechos y escrituras públicas;

• Proporcionar la información que deba subirse a la sección de transparencia en el

sitio de Internet del Instituto, así como para dar respuestas a las solicitudes de

información pública, relacionadas con sus actividades;

• Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia;

• Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Titular de la Unidad, cuando se

traten asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Normatividad y Contratos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Servicios

Legales

Similar

JA130-14

Inferior

IEDF
DF DI SIRRTo FFDFFOEPA

Jefe de Departamento de
Convenios y Contratos

Jefe de Departamento de
Registro

Jefe de Departamento de
Normatividad

• Supervisar la elaboración o revisión de anteproyectos de acuerdos del Consejo

General, reglamentos, lineamientos, manuales, procedimientos y demás

normatividad interna del Instituto;

• Elaborar cuadros comparativos y de observaciones relacionados con reformas a

ordenamientos legales de interés para el Instituto;

• Supervisar la elaboración de opiniones jurídicas para el desahogo de consultas;

• Informar al Director de las observaciones a las carpetas de los Comités Editorial, de

Administración 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 la Unidad para brindar la asesoría jurídica que se le solicite;

• Supervisar la adecuada integración del acervo bibliográfico de la Unidad, con el

objeto de prestar servicios especializados en la materia;

• Supervisar la realización de trámites ante el INDAUTOR y ante el IMPI;

• Supervisar la prestación de servicios notariales que se brinden al Instituto;

• Supervisar la debida integración de los expedientes de su área;

• Presentar los informes trimestrales y anuales de actividades de la Subdirección; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

• Supervisar la elaboración y actualización de los modelos de formatos de convenios y

contratos;
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• Supervisar la elaboración de los convenios interinstitucionales de apoyo y

colaboración, así como los anexos técnicos;

• Supervisar la elaboración de los contratos de servicios, comodato, compraventa,

obra y arrendamiento que celebre el Instituto, así como los convenios

modificatorios y adenda que deriven de los mismos;

• Supervisar la elaboración de los convenios de terminación de la relación laboral por

mutuo consentimiento, así como los convenios para contener y solucionar conflictos

laborales ante el Tribunal Electoral del Distrito Federal;

• Asistir a los procedimientos de licitación pública e invitación restringida a cuando

menos tres proveedores;

• Informar de las observaciones a las carpetas de los Comités de Adquisiciones,

Arrendamientos, Informática y obra;

• Brindar asesoría jurídica en materia contractual a los órganos del Instituto que lo

soliciten;

• Presentar los informes semanales , trimestrales y anuales de actividades de la

Subdirección; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Convenios y Contratos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de No Aplica
Normatividad y Contratos Registro

Jefe de Departamento de
Normatividad

• Elaborar y actualizar los modelos de formatos de convenios y contratos;

• Elaborar los convenios interinstitucionales de apoyo y colaboración, así como los

anexos técnicos;

• Elaborar los contratos de servicios, comodato, compraventa, obra y arrendamiento

que celebre el Instituto, así como los convenios modificatorios y addenda que

deriven de los mismos;

• Elaborar los convenios de terminación de la relación laboral por mutuo

consentimiento, así como los convenios para contener y solucionar conflictos

laborales ante el Tribunal Electoral del DF;

• Asistir a los procedimientos de licitación pública e invitación restringida a cuando

menos tres proveedores;

• Informar de las observaciones a las carpetas de los Comités de Adquisiciones,

Arrendamientos, Informática y obra;

• Brindar asesoría jurídica en materia contractual a los órganos del Instituto que lo

soliciten;

• Presentar los informes semanales, trimestrales y anuales de actividades;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia;
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Jefe de Departamento de Registro

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de Jefe de Departamento de
Normatividad y Contratos Convenios y Contratos

Jefe de Departamento de
Normatividad
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Inferior

No Aplica

• Elaborar y modificar los formatos para la elaboración de convenios y contratos;

• Revisar y validar los proyectos de convenios interinstitucionales, anexos técnicos,

contratos de prestación de servicios, arrendamiento de bienes muebles e

inmuebles, comodato, obra y servicios relacionados con la misma, convenios de

terminación de la relación laboral por mutuo consentimiento, para contener y

solucionar conflictos laborales;

• Participar en los procedimientos de licitación pública e invitación restringida a

cuando menos tres proveedores;

• Revisar el registro de los convenios y contratos que celebre el Instituto;

• Elaborar los proyectos de opiniones jurídicas relacionadas con el área de convenios y

contratos;

• Participar en la elaboración de los informes de las actividades de la Subdirección de

Convenios y Contratos;

• Coordinar la integración de los expedientes a su cargo e implementar medidas de

control y resguardo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Normatividad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirector de Jefe de Departamento de
Normatividad y Contratos Convenios y Contratos

Jefe de Departamento de
Registro

No Aplica

• Revisar y validar los proyectos de normatividad interna que soliciten los diversos

órganos del instituto;

• Revisar y validar los proyectos de contestación a las diversas consultas jurídica de

los órganos del Instituto;

• Asistir cuando sea designado como representante de la Unidad, a las sesiones y

reuniones de trabajos de los órganos del Instituto, para brindar la asesoría jurídica

que le soliciten;

• Elaborar los estudios que en materia jurídica, le sean requeridos por su superior

jerárquico;

• Compilar, actualizar y resguardar el acervo bibliográfico de la Unidad;

• Dar seguimiento a los trámites realizados ante el INDAUTOR y el IMPI;

• Participar en la elaboración de los informes de las actividades de la Subdirección de

Normatividad y Consulta;

• Coordinar la integración de los expedientes a su cargo e implementar medidas de

control y resguardo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Titular de Unidad No Aplica No Aplica

• Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de

presupuesto de la Unidad Técnica;

• Participar en la organización de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

• Realizar actividades de enlace con la Oficina de Información Pública para la

requisición de la información solicitada;

• Colaborar en la formulación y revisión de la programación presupuestal;

• Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Unidad Técnica para la

requisición de la información solicitada;

• Tramitar la comprobación del fondo revolvente;

• Realizar el trámite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad

Técnica;

• Realizar el seguimiento a la comprobación de gastos y pago de los mismos;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que, por sus características, sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su reparación, reaprovechamiento o baja ante la

Secretaría Administrativa;

• Gestionar los diferentes trámites de recursos humanos y materiales, necesarios para

el funcionamiento del área;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad Analista

IEDF
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Inferior

No Aplica

• Participar en la elaboración de informes sobre el Programa Operativo Anual, del

presupuesto y demás documentos que le indique su jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades del área;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad No Aplicar No Aplica
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• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de la

Unidad los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Titular de la Unidad y coordinar las

reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Titular de Unidad No Aplica No Aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI.13 Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Secretario Administrativo Titular de Unidad Director de Área

• Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la Unidad a su cargo;

• Elaborar, proponer a la Junta, y operar los Programas Institucionales de

Reclutamiento y selección del Servicio Profesional Electoral; Formación y Desarrollo

del Personal del Servicio Profesional Electoral, Selección e Ingreso del Personal

Administrativo y de Capacitación y Actualización del Personal Administrativo;

• Proponer aquellos proyectos que contribuyan a la superación profesional y laboral

del personal, siempre que se apeguen a los principios y criterios metodológicos

establecidos en los Programas Institucionales de Formación y Desarrollo del Servicio

Profesional Electoral y de Capacitación y Actualización del Personal Administrativo;

• Informar mensualmente a la Junta Administrativa sobre el seguimiento y evaluación

de los programas, cuya operación se encuentre a su cargo;

• Supervisar y validar el Informe de las vacantes que se originen en el Servicio

Profesional Electoral y en la Rama Administrativa;

• Elaborar y supervisar la aplicación de los procedimientos, lineamientos y/o demás

normatividad relacionada en el Servicio Profesional y la Rama Administrativa;

• Coordinar las acciones de vinculación interna y externa con instituciones académicas

y de educación superior relacionada con la detección de necesidades de formación,

desarrollo, capacitación y actualización del personal, así como aquellas que

contribuyan a la operación y mejora de los programas a su cargo;
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• Proponer al Presidente del Consejo General la suscripción de Convenios con

instituciones públicas y privadas relacionados con la formación y capacitación del

personal del servicio y de la rama administrativa y coordinar su seguimiento;

• Organizar la realización de foros, conferencias, talleres, congresos y otros eventos

académicos en materia de administración y desarrollo del personal que puedan

coadyuvar a la mejora del Servicio Profesional y de la Rama Administrativa del

Instituto;

• Realizar acciones de investigación de prácticas externas en materia del servicio civil

de carrera que puedan coadyuvar a la mejora del Servicio Profesional del Instituto;

• Contribuir al fortalecimiento de la cultura democrática, de los procesos electorales y

de participación ciudadana en el distrito federal a través de la capacitación,

actualización y desarrollo profesional del personal de estructura;

• Construir un modelo pedagógico de formación y evaluación desde la práctica

electoral que oriente la operación, monitoreo, seguimiento y evaluación de los

programas a su cargo;

• Proponer a la Junta Administrativa el otorgamiento de estímulos e incentivos al

personal de estructura del instituto;

• Proponer al Consejo General, a través de la Comisión de Normatividad y

Transparencia el proyecto de Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás

personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal;

• Proponer a la Junta Administrativa los mecanismos relativos a la Evaluación del

Desempeño del Personal del Servicio Profesional Electoral, así como supervisar su

adecuada implementación;

• Coordinar la integración de los instrumentos de Evaluación del Personal de la Rama

Administrativa;

• Supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

presupuesto de la Unidad;
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• Presentar Informes y atender las solicitudes de información que requiera el Consejo

General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los Consejeros

Electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo y el Secretario

Administrativo;

• Cumplir en el ámbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo

General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa;

• Atender y ejecutar las instrucciones que le den el Consejero Presidente, los

Consejeros Electorales y el Secretario Administrativo; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Reclutamiento y Selección

Relaciones de autoridad y comunicación

Titular de Unidad Técnica Director de Vinculación y
Evaluación

IEDF
T

Subdirector de Reclutamiento
y Selección

• Planear, coordinar el diseño, elaboración y operación de los Programas

Institucionales de Reclutamiento y Selección del Servicio Profesional Electoral y de

Selección e Ingreso del Personal Administrativo;

• Integrar el informe de las Vacantes que se originen en el Servicio Profesional

Electoral yen la Rama Administrativa;

• Supervisar la operación de las etapas del reclutamiento y selección del Personal del

Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa;

• Supervisar las acciones a efectuar para el buen uso y control de los documentos

oficiales, así como de los instrumentos de evaluación de los procesos de

reclutamiento del Servicio Profesional y de la Rama Administrativa;

• Supervisar la actualización del inventario de recursos humanos y demás

instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento de la

Dirección;

• Proponer y supervisar la aplicación de los procedimientos, lineamientos y/o demás

normatividad relacionada con el Servicio Profesional y la Rama Administrativa;

• Coordinar la formulación y presentación de estrategias para optimizar los servicios

administrativos que ofrece la Unidad;

• Coordinar la integración de los perfiles de puesto del Servicio Profesional Electoral y

la Rama Administrativa basados en las capacidades requeridas para alcanzar los

objetivos Institucionales;

388 / 525



i6
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

IEDF
INSTITUTO ELEC100.LL
DEL DI SIRVO FEDERAL

• Coordinar la operación e instrumentación del Plan de Desarrollo Curricular del

Servicio Profesional Electoral, así como actividades dirigidas a la profesionalización

del Personal de la Rama Administrativa;

• Supervisar la actualización del inventario de recursos humanos del Servicio

Profesional Electoral y del personal de la Rama Administrativa;

• Revisar y, en su caso, elaborar la propuesta de actualización el Estatuto del Servicio

Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal;

• Diseñar y actualizar el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación por

Competencias Laborales,

• Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia;

• Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre

los asuntos que son de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Reclutamiento y Selección

Relaciones de autoridad y comunicación

Similar Inferio

Director de Reclutamiento
y Selección
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Jefe de Departamento de Selección
y Promoción

Jefe de Departamento de
Normatividad y Trayectoria Laboral
Jefe de Departamento de Análisis

de Perfiles y Competencias

• Proponer e implementar el diseño, elaboración y supervisión del programa de

reclutamiento y selección del Servicio Profesional Electoral y de Selección e Ingreso

de la Rama Administrativa;

• Coadyuvar en la coordinación de la ejecución de las etapas del reclutamiento,

selección e ingreso del personal del Servicio Profesional Electoral y de la Rama

Administrativa;

• Supervisar las acciones a efectuar para el buen uso y control de los documentos

oficiales, así como de los instrumentos de evaluación de los procesos de

reclutamiento, selección e ingreso;

• Supervisar la actualización del inventario de recursos humanos y demás

instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento de la

Dirección;

• Proponer y definir estrategias para optimizar los servicios administrativos que

ofrece la Dirección;

• Acordar con el Director de Reclutamiento y Selección los asuntos de su

competencia;

• Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre

los asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Selección y Promoción

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de
Reclutamiento y Selección

Jefe de Departamento de
Normatividad y Trayectoria

Laboral

Jefe de Departamento de
Análisis de Perfiles y

Competencias

JA130-14

No aplica
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• Desarrollar propuestas para el diseño y elaboración del anteproyecto de los

Programas Institucionales de Reclutamiento y Selección del Servicio Profesional

Electoral y de Selección e Ingreso del Personal Administrativo, y operar los mismos;

• Elaborar y aplicar propuestas para el diseño de los instrumentos de evaluación a

utilizar en los procesos de reclutamiento, selección y promoción;

• Coadyuvar en la coordinación de la ejecución de las etapas del reclutamiento,

selección y promoción;

• Operar el régimen de escalafón de la rama administrativa;

• Proponer y operar los programas de cómputo que se puedan implementar en las

diferentes etapas del programa de reclutamiento y selección, como son el registro,

evaluación curricular, exámenes de conocimientos y/o psicométricos y entrevista;

• Proponer, integrar y aplicar el diseño de instrumentos informáticos para la

operación del programa de reclutamiento y selección;

• Registrar y dar seguimiento a la evolución de las plazas vacantes tanto del servicio

Profesional electoral como de la rama administrativa; para lo que diseñará las

herramientas informáticas necesarias para ello;

• Acordar con el Director de Reclutamiento y Selección los asuntos de su

competencia;
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• Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre

los asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Normatividad y Trayectoria Laboral

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de
Reclutamiento y Selección

Similar

Jefe de Departamento de
Selección y Promoción

Jefe de Departamento de
Análisis de Perfiles y

Competencias

No aplica

• Operar y dar seguimiento a los procedimientos y disposiciones normativas

aplicables al Servicio Profesional Electoral y a la Rama Administrativa respecto a

Encargadurías, Comisiones, Readscripciones, Adscripciones, Permisos, y Licencias;

• Diseñar e instrumentar el Plan de Desarrollo Curricular del Servicio Profesional

Electoral, así como actividades dirigidas a la profesionalización del Personal de la

Rama administrativa;

• Diseñar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos del Servicio

Profesional Electoral y del Personal de la Rama administrativa;

• Revisar y, en su caso, elaborar la propuesta de actualización el Estatuto del Servicio

Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal;

• Apoyar en la instrumentación de acciones relativas a la investigación de prácticas

externas en materia del servicio civil de carrera que puedan coadyuvar a la mejora

del Servicio Profesional del Instituto;

• Acordar con el Director de Reclutamiento y Selección los asuntos de su

competencia;

• Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre

los asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Análisis de Perfiles y Competencias

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de No aplica
Reclutamiento y Selección Selección y Promoción

Jefe de Departamento de
Normatividad y Trayectoria

Laboral

• Diseñar y actualizar los perfiles de puesto del Servicio Profesional Electoral y la

Rama Administrativa basados en las capacidades requeridas para alcanzar los

objetivos Institucionales;

• Proponer la actualización del Catálogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional

Electoral y de la Rama Administrativa basado en Competencias laborales;

• Diseñar y actualizar el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación por

Competencias Laborales;

• Diseñar y actualizar los mapas de competencias del Servicio Profesional Electoral y la

Rama Administrativa;

• Acordar con el Director de Reclutamiento y Selección los asuntos de su

competencia;

• Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre

los asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

394 / 525



IEDF
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

Director de Vinculación y Evaluación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica Dirección de Reclutamiento Subdirector de Vinculación,
y Selección Evaluación y Desarrollo

• Planear, coordinar el diseño, elaboración y operación de los Programas

Institucionales de Formación y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional

Electoral, y Capacitación y Actualización del personal de la Rama Administrativa;

• Integrar y elaborar los informes de los Programas Institucionales a su cargo;

• Apoyar en el seguimiento de los convenios que se suscriba la Presidencia del

Consejo General con instituciones públicas y privadas relacionados con la formación

y capacitación del personal del servicio y de la rama administrativa;

• Organizar la realización de foros, conferencias, talleres, congresos y otros eventos

académicos en materia de administración y desarrollo del personal que puedan

coadyuvar a la mejora del Servicio Profesional y de la Rama Administrativa del

Instituto;

• Realizar acciones de investigación de prácticas externas en materia del servicio civil

de carrera que puedan coadyuvar a la mejora del Servicio Profesional del Instituto;

• Contribuir al fortalecimiento de la cultura democrática, de los procesos electorales y

de participación ciudadana en el distrito federal a través de la capacitación,

actualización y desarrollo profesional del personal de estructura;

• Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia;

• Proporcionar los in formes y notas que le solicite su superior jerárquico sobre los

asuntos que son de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Vinculación , Evaluación y Desarrollo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Vinculación y
Evaluación

Similar

No Aplica

JA130-14

.. IEDF

Inferior

Jefe de Departamento de
Formación y Desarrollo

Jefe de Departamento de
Materiales y Tecnologías

Educativas

Jefe de Departamento de
Vinculación institucional

Jefe de Departamento de
Evaluación

• Coordinar las tareas de elaboración y supervisión relativas a la evaluación del

desempeño del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluación del

personal de la Rama Administrativa;

• Coordinar y revisar los indicadores y parámetros relativos a la evaluación del

desempeño del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluación del

personal de la Rama Administrativa;

• Coordinar la integración de las calificaciones relativas a la evaluación del desempeño

del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluación del personal de la

Rama Administrativa;

• Coordinar las actividades académicas del personal de estructura del Instituto;

• Coordinar los procedimientos para otorgar estímulos y recompensas al personal del

Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa;

• Coordinar los procedimientos para otorgar permisos y licencias del personal del

Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa;
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• Coordinar la implementación de los mecanismos e instrumentos para la detección

de necesidades de formación y capacitación del personal del Servicio Profesional

Electoral y de la Rama Administrativa;

• Coordinar la elaboración de los objetivos de aprendizaje, contenidos temáticos y

materiales didácticos para establecer las necesidades de formación y capacitación;

• Supervisar la integración de los anteproyectos de convenios y contratos con

Instituciones y/o instructores para impartir cursos, talleres, seminarios y/o

diplomados del programa de formación y desarrollo del personal de estructura del

Instituto;

• Coordinar la implementación de los programas de formación y desarrollo;

• Coordinar el seguimiento y evaluación del proceso de formación y capacitación;

• Coordinar las gestiones administrativas correspondientes para la ejecución del

presupuesto asignado para el programan de formación y desarrollo y de

actualización y capacitación;

• Supervisar el control a las estrategias y actividades que fomenten la motivación y

compromiso institucional;

• Acordar con el Subdirector de Vinculación y Evaluación los asuntos de su

competencia;

• Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre los

asuntos que son de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Formación y Desarrollo

Relaciones de autoridad y comunicación

Similar

Subdirector de Vinculación Jefe de Departamento de
Evaluación y Desarrollo Materiales y Tecnologías

Educativas
Jefe de Departamento de
Vinculación institucional

Jefe de Departamento de
Evaluación

JA130-14

No aplica

IEDF
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• Diseñar e implementar los mecanismos e instrumentos para la detección de

necesidades de formación y capacitación del personal de estructura del Instituto;

• Diseñar y elaborar los objetivos de aprendizaje, contenidos temáticos y materiales

didácticos de conformidad con las necesidades de formación, desarrollo,

capacitación y actualización de los funcionarios del Instituto;

• Operar y supervisar la implementación de los programas de formación y desarrollo y

de capacitación y actualización;

• Proponer y operar los instrumentos y mecanismos para el seguimiento y evaluación

de proceso de formación y actualización;

• Integrar la propuesta metodológica para la instrumentación y aplicación de los

indicadores y parámetros relativos a la evaluación del desempeño del personal de

estructura del Instituto,

• Acordar con el Subdirector de Vinculación y Evaluación los asuntos de su

competencia;

• Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre los

asuntos que son de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Materiales y Tecnologías Educativas

Relaciones de autoridad y comunicación

iuperior Similar interior

Subdirector de Vinculación Jefe de Departamento de No aplica
Evaluación y Desarrollo Formación y Desarrollo

Jefe de Departamento de
Vinculación institucional

Jefe de Departamento de
Evaluación

• Coordinar el diseño de una estrategia integral de formación, capacitación y

actualización a distancia;

• Desarrollar un modelo educativo sustentado en el uso y aplicación de las

Tecnologías de la información y de la comunicación;

• Instrumentar una propuesta anual de cursos en la modalidad a distancia

aprovechando la plataforma tecnológica que dispone el Instituto;

• Proponer yen su caso aplicar esquemas de desarrollo de nuevas tecnologías para la

capacitación a distancia;

• Coordinar las actividades formativas y de asesoría para los cursos y actividades de

actualización a distancia;

• Diseñar esquemas de colaboración y seguimiento en materia de formación,

capacitación y actualización a través de plataformas tecnológicas con instituciones y

especialistas;

• Diseñar y aplicar los instrumentos y mecanismos para el seguimiento y evaluación de

los instrumentos y mecanismos de formación, capacitación y actualización a

distancia;

• Administrar y operarla plataforma de educación a distancia del instituto;
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• Acordar con el Subdirector de Vinculación y Evaluación los asuntos de su

competencia;

• Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre los

asuntos que son de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Vinculación Institucional

Relaciones de autoridad y comunicación

Subdirector de Vinculación
Evaluación y Desarrollo

Jefe de Departamento de
Formación y Desarrollo

Jefe de Departamento de
Materiales y Tecnologías

Educativas

Jefe de Departamento de
Evaluación

No aplica

BT
I

• Proponer y diseñar con la colaboración de la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos,

los anteproyectos de convenios y contratos con Instituciones y/o instructores para

impartir cursos, talleres, seminarios y/o diplomados del programa de formación y

desarrollo y capacitación y actualización;

• Diseñar y elaborar los objetivos de aprendizaje, contenidos temáticos y materiales

didácticos para establecer las necesidades de formación y capacitación;

• Coadyuvar en la operación y supervisión de la implementación de los programas de

formación y desarrollo y capacitación y actualización;

• Llevar a cabo el seguimiento y evaluación del proceso de formación y capacitación;

• Realizar las gestiones administrativas correspondientes para la ejecución del

presupuesto asignado para el programan de formación y desarrollo y capacitación y

actualización;

• Acordar con el Subdirector de Vinculación y Evaluación los asuntos de su

competencia;

• Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre los

asuntos que son de su competencia; y;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de Vinculación
Evaluación y Desarrollo

Similar

Jefe de Departamento de
Formación y Desarrollo

Jefe de Departamento de
Materiales y Tecnologías

Educativas

Jefe de Departamento de
Vinculación institucional

JA130-14
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Inferior

No aplica

• Operar las tareas relativas a la evaluación del desempeño del personal del Servicio

Profesional Electoral y la evaluación del personal de la Rama Administrativa;

• Revisar y actualizar los indicadores y parámetros relativos a la evaluación del

desempeño del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluación del

personal de la Rama Administrativa;

• Integrar las calificaciones relativos a la evaluación del desempeño del personal del

Servicio Profesional Electoral; y la evaluación del personal de la Rama

Administrativa;

• Dar seguimiento a las actividades académicas del personal de estructura del

instituto;

• Dar seguimiento de los procedimientos para otorgar estímulos y recompensas al

personal del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluación del personal

de la Rama Administrativa;

• Acordar con el Subdirector de Vinculación y Evaluación los asuntos de su

competencia;

• Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerárquicos sobre los

asuntos que son de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad Técnica

Similar

No Aplica

IEDF
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Inferior

No Aplica

• Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Unidad Técnica para la

requisición de la información solicitada;

• Tramitar la comprobación del fondo revolvente;

• Realizar el trámite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad

Técnica;

• Realizar el seguimiento a la comprobación de gastos y pago de los mismos;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que, por sus características, sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su reparación, reaprovechamiento o baja ante la

Secretaría Administrativa;

• Gestionar los diferentes trámites de recursos humanos y materiales, necesarios para

el funcionamiento del área;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad Técnica No Aplica

Inferior

No Aplica

• Participar en la elaboración de informes sobre el Programa Operativo Anual, del

presupuesto y demás documentos que le indique el jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades del área;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Secretaría de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad Técnica

Similar

N° Aplica

Inferior

No Aplica

IEDF11 BT

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de la

Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Titular de la Unidad Técnica y

coordinar las reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad Técnica

Similar

No Aplica No Aplica

BEL DI O RIFO FEDERRAL

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

406 / 525



Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

VL14 Contraloría General

Contralor General

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior
Consejo General Secretario Ejecutivo Subcontralor de Auditoría,

Control y Evaluación
Secretario Administrativo Subcontralor de

Responsabilidades e
Inconformidades

Titular de la Unidad Técnica Subcontralor de Atención
Especializada de Ciudadana y Normatividad

Fiscalización Asesor
Secretaria de Unidad

Chofer B

• Proponer a la Junta Administrativa los contenidos del Programa Interno de

Auditoría del instituto y aplicarlo en los términos aprobados por el Consejo General;

• Formular observaciones y recomendaciones, de carácter preventivo y correctivo a

las áreas del Instituto Electoral que sean auditadas. En su caso, iniciar los

procedimientos de responsabilidad administrativa a que haya lugar;

• Dar seguimiento a la atención, trámite y solventación oportuna de las

observaciones, recomendaciones y demás promociones de acciones que deriven de

las auditorías realizadas, tanto internas como de la Contaduría Mayor de Hacienda

de la Asamblea Legislativa del Distrito Federa; así como, de Despachos Externos;

• Proponer al Consejo General, promueva ante las instancias competentes, las

acciones administrativas y legales que deriven de las irregularidades detectadas en

las auditorías;

• Informar de sus actividades institucionales al Consejo General de manera trimestral

y en el mes de diciembre, el resultado de las auditorías practicadas conforme al

Programa Anual;
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• Participar en los actos de entrega-recepción de los servidores públicos del Instituto

Electoral, mandos medios, superiores y homólogos, con motivo de su separación de

su cargo, empleo o comisión y en aquellos derivados de las readscripciones en

términos de la normatividad aplicable;

• Instrumentar los procedimientos relacionados con las responsabilidades

administrativas en que incurran los servidores del Instituto Electoral;

• Recibir, sustanciar y resolver los recursos de revocación que presenten los

servidores públicos del Instituto Electoral en términos de la Ley Federal de

Responsabilidades;

• Llevar el registro de los servidores públicos que hayan sido sancionados

administrativamente, por resolución ejecutoriada;

• Elaborar el instructivo para el adecuado manejo de fondos revolventes,

• Recibir, llevar el registro y resguardar la declaración patrimonial inicial, de

modificación o de conclusión de los servidores públicos del Instituto Electoral que

estén obligados a presentarla;

• Participar en las sesiones de los Comités y Subcomités de adquisiciones,

arrendamientos y prestación de servicios y obra pública del Instituto Electoral y

opinar respecto a los procedimientos;

• Recibir, sustanciar y resolver las inconformidades que presenten los proveedores

respecto a actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratación de

arrendamientos, servicios y obra pública;

• Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno del Instituto

Electoral;

• Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Consejo

General y proponer a éste las medidas de prevención que considere;

• Revisar el cumplimiento de objetivos y metas fijados en los Programas

Institucionales del Consejo General; así como, en materia de evaluación al
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desempeño, eficiencia, auditorías al rendimiento y aquellas que brinden

herramientas para calificar el presupuesto en base a resultados, y revisiones en

materia de Derechos Humanos y Equidad de Género;

• Apoyar, verificar y evaluar las acciones que coadyuven a promover la mejora

administrativa y las áreas de oportunidad de las Unidades responsables que

conforman el Instituto;

• Vigilar y evaluar las acciones de la administración del Instituto, tendentes a

implementar y desarrollar los mandatos constitucionales del sistema de

Armonización Contable, emitidos por el Consejo Nacional de Armonización

Contable, yen su caso, de su similar local;

• Realizar auditorías contables y operacionales y de resultados del Consejo General.

• Revisar que las operaciones, informes contables y estados financieros, estén

basados en los registros contables que lleve el área correspondiente;

• Examinar la asignación y correcto empleo de los recursos financieros, humanos y

materiales;

• Requerir fundada y motivadamente a los órganos y servidores públicos del Instituto

Electoral la información necesaria para el desempeño de sus funciones;

• Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de los servidores públicos y darles

seguimiento;

• Promover en el ámbito de sus atribuciones la celebración o actualización de

convenios, en materia de registro de sanciones administrativas y para promover el

intercambio de información;

• Participar con voz, en la Junta Administrativa o en el Consejo General, en su caso,

con motivo del ejercicio de sus facultades; así como fungir, como asesor, invitado

permanente o comisario, en los diversos cuerpos colegiados del Instituto,

incluyendo los fideicomisos; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Asesor

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Contralor General No aplica

Inferior

No aplica

• Realizar las acciones necesarias para atender las instrucciones oficiales del Contralor

General;

• Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso,

realizar los estudios y proyectos correspondientes;

• Brindar asesoría y apoyo de información al Contralor General en las juntas y

reuniones con el propósito de contribuir a la toma de decisión;

• Dar seguimiento a los acuerdos adoptados con el Contralor General;

• Brindar propuestas de solución y atención a los asuntos competencia del área;

• Elaborar los informes, análisis, notas informativas y reportes que solicite el Contralor

General;

• Participar en la elaboración del Programa Anual de Auditoría Interna, del Programa

Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del área, así como supervisar y

vigilar sus avances, en cada uno de los casos;

• Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e

información relativa a su área;

• Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la

documentación e información vinculadas con el ejercicio de sus funciones; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subcontralor de Auditoría, Control y Evaluación

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Contralor General Subcontralor de Subdirector de Auditoria
Responsabilidades e

Inconformidades
Subcontralor de Atención
Ciudadana y Normatividad

• Proponer al Contralor General los contenidos del Programa Interno de Auditoría;

• Coordinar las tareas tendientes al cumplimiento y desarrollo del Programa Interno

de Auditoría, así como, de aquellas revisiones que instruya el Contralor General a

solicitud del Consejo General;

• Instrumentar acciones de prevención derivados de los resultados de auditoría;

• Supervisar y coordinar la realización de las auditorías internas que se practiquen en

el Instituto;

• Supervisar la práctica de auditorías de desempeño orientadas a fortalecer el control

interno y la administración de riesgos en el marco del Programa Interno de

Auditoría;

• Supervisar y coordinar los trabajos inherentes a la realización de revisiones sobre la

eficiencia con la que operan las áreas del Instituto;

• Proponer al Contralor General propuestas para la simplificación y actualización de

procedimientos administrativos del Instituto;

• Proponer al Contralor General propuestas de mejora a los proyectos normativos en

materia de planeación, programación y presupuestación del IEDF;

• Presentar al Contralor General acciones encaminadas a fortalecer la evaluación del

desempeño de las áreas del Instituto, mediante la valoración de la pertinencia de

los sistemas de evaluación, así como de los indicadores de gestión establecidos y,

en su caso, formular propuestas de mejora;
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• Informar al Contralor General el avance de la ejecución de las auditorías y

presentarle los informes de resultados (preliminares) de las mismas;

• Preparar los informes de resultados y avance en la ejecución de las auditorías

programadas en el Programa Interno de Auditoría, para informar al Consejo

General;

• Dar seguimiento a la atención, trámite y solventación oportuna de las

recomendaciones y demás promoción de acciones que deriven de las auditorías

realizadas;

• Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones realizadas por la

Contaduría Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y las

de Despachos Externos e informar al Contralor General;

• Elaborar y proponer, en su caso, ante el Contralor General, el proyecto de dictamen

técnico respectivo, para su aprobación;

• Informar los resultados obtenidos de las investigaciones solicitadas por las

instancias superiores, así como elaborar los dictámenes técnicos de aquellas

situaciones en que se hayan determinado presuntas irregularidades;

• Presentar al Contralor General los proyectos de informes trimestrales y anuales de

sus actividades;

• Asesorar a los servidores públicos y a las diversas instancias del Instituto en un

ámbito preventivo;

• Asegurar que se realice la correcta integración de expedientes vinculados con la

documentación e información relativa a su área;

• Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y

custodia de papeles de trabajo y de la documentación e información vinculadas con

el ejercicio de sus funciones; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Auditoría

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subcontralor de Auditoría, Subdirector de Jefe de Departamento de
Control y Evaluación Procedimientos Jurídicos y Mejora de Procesos y

Administrativos Evaluación

• Coadyuvar con el Subcontralor de Auditoría, Control y Evaluación en la planeación,

elaboración y ejecución del Programa interno de Auditoría;

• Coordinar y supervisar la adecuada realización de las auditorías que se incluyan en

el Programa Interno de Auditoría; así como, emitir las recomendaciones preventivas

o correctivas resultantes de dichas revisiones, a efecto de corregir o evitar la

recurrencia de situaciones que pudieran provocar algún daño al patrimonio del

Instituto;

• Coadyuvar con el Subcontralor de Auditoría, Control y Evaluación en la

instrumentación de acciones de prevención que determine la Contraloría General;

• Supervisar y coordinar la realización de los trabajos de las auditorías internas que se

practiquen en el Instituto; así como, de aquellas revisiones instruidas por el

Contralor General a solicitud del Consejo General, estableciendo la extensión y

alcance que éstas requieran; así como la emisión de las recomendaciones

preventivas o correctivas correspondientes;

• Colaborar en la preparación de revisiones especiales y en su caso, la elaboración de

los dictámenes técnicos correspondientes.

• Supervisar y coordinar a los responsables directos, de la preparación de revisiones

especiales y la elaboración de los dictámenes técnicos correspondientes;

• Informar al Subcontralor del área, el avance de los trabajos para la ejecución de las

auditorías y presentar los informes de resultados (preliminares) de las mismas;
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• Supervisar los trabajos del seguimiento a la atención, trámite y solventación

oportuna de las recomendaciones y demás promociones de acciones que deriven

de las auditorías realizadas; así como, a las formuladas por la Contaduría Mayor de

Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y las de Despachos

Externos;

• Informar los resultados obtenidos de las investigaciones solicitadas por las

instancias superiores, así como revisar la elaboración de los dictámenes técnicos de

aquellas situaciones en que se hayan determinado presuntas irregularidades;

• Coordinar los trabajos inherentes a la planeación y ejecución de las auditorías de

desempeño orientadas a fortalecer el control interno y la administración de riesgos;

• Revisar las propuestas para la simplificación y actualización de procedimientos

administrativos del Instituto;

• Coadyuvar en la promoción de la automatización de procesos administrativos que

realizaran las áreas del Instituto;

• Supervisar los trabajos relativos a la formulación de propuestas de actualización de

manuales, lineamientos y criterios aplicables al Instituto;

• Requerir a los órganos y servidores públicos del instituto toda la información

necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones;

• Coadyuvar en la promoción de acciones para fortalecer la evaluación del

desempeño de las áreas del Instituto;

• Implementar acciones vinculadas con la transparencia y el proceso de rendición de

cuentas;

• Proveer la información necesaria para integrar documentos que requieran los

Comités, Subcomités, Comisiones, Subcomisiones o grupos de trabajo en los que

participe la Contraloría General del IEDF;

• Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación

e información relativa a su área;
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• Coordinar el personal a su cargo para el cumplimiento de las tareas inherentes al

área y las encomendadas por su superior jerárquico;

• Informar a su superior jerárquico del avance y resultados obtenidos en las tareas

propias del puesto;

• Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la

documentación e información vinculada con el ejercicio de sus funciones; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Mejora de Procesos y Evaluación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de Auditoría

Similar

Jefe de Departamento de
Auditoría Financiera

Inferior

Analista

• Formular propuestas de auditorías al desempeño para la integración del

Programa Interno de Auditoría;

• Proponer la realización de revisiones sobre la eficiencia con la que operan las

áreas del instituto;

• Coordinarse con el área competente para formular propuestas orientadas al

cumplimiento de objetivos comunes en materia de modernización, mejora y

desarrollo de la gestión de las áreas del Instituto;

• Planear, coordinar y supervisar las acciones necesarias para la ejecución de

auditorías al desempeño;

• Coadyuvar y participar activamente en la planeación, desarrollo y supervisión de

otras revisiones como son las Auditorías a los Programas Institucionales,

Auditorías Legales y cualquier otra revisión especial que se haya incluido en el

Programa Interno de Auditoría del ejercicio, o haya sido instruida por el

Contralor General a solicitud del Consejo General;

• Elaborar propuestas para la simplificación y actualización de procedimientos

administrativos del Instituto;

• Promover la automatización de procesos administrativos que realizan las áreas

del Instituto;

• Proponer la elaboración y, en su caso, actualización de los manuales,

lineamientos, criterios, con el fin de que propicien que las acciones
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administrativas de las áreas del Instituto se realicen de manera ágil, sistemática,

estructurada y objetiva;

• Analizar y valorar los proyectos normativos en materia de planeación,

programación y presupuestación del IEDF y, en su caso, formular propuestas de

mejora;

• Promover acciones encaminadas a fortalecer la evaluación del desempeño de

las áreas del Instituto, mediante la valoración de la pertinencia de los sistemas

de evaluación, así como de los indicadores de gestión establecidos y, en su caso,

formular propuestas de mejora;

• Formular propuestas de mejora continua para incrementar la eficiencia

operativa de las áreas del Instituto con base en los resultados obtenidos de las

revisiones realizadas sobre la eficiencia de las áreas;

• Coordinar el personal a su cargo para el cumplimiento de las tareas inherentes al

área y las encomendadas por su superior jerárquico;

• Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la

documentación e información relativa a su área;

• Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de

la documentación e información vinculada con el ejercicio de sus funciones;

• Informar a sus superiores jerárquicos del avance y resultados obtenidos en las

tareas propias del puesto; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Contralor General Subcontralor de Auditoria,
Control y Evaluación

Subcontralor de Atención
Ciudadana y Normatividad

2
__-----TADFL PSTE1 0 FEDFRL
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Subdirector de
Procedimientos Jurídicos y

Administrativos

• Designar al personal que participará en los actos de entrega-recepción de los

servidores públicos del Instituto;

• Coadyuvar con el titular de la Contraloría General en el trámite, sustanciación y

resolución de los procedimientos administrativos disciplinarios, fincar las

responsabilidades y, en su caso, imponer las sanciones que procedan en

términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos;

• Citar al presunto responsable a la audiencia de ley e iniciar e instruir el

procedimiento de investigación, a fin de determinar las responsabilidades a que

haya lugar e imponer, en su caso, las sanciones aplicables en los términos del

ordenamiento legal en materia de responsabilidades, citar a otra u otras

audiencias de ley, cuando no se hayan agotado las diligencias necesarias para

emitir la resolución respectiva y determinar la suspensión temporal del presunto

responsable de su empleo, cargo o comisión, si así conviene para la conducción

o continuación de las investigaciones y/o procedimientos, de conformidad con

lo previsto en el referido ordenamiento;

• Aplicar y, en su caso, promover ante las instancias competentes, las acciones

administrativas y legales que deriven de los procedimientos administrativos

disciplinarios;

• Coadyuvar con el titular de la Contraloría General en la atención, tramitación y

resolución de los recursos de revocación que presenten los servidores públicos

del Instituto;

IEDF

418 / 525



4
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

IEDFó os,11,o Eá

• Actualizar el registro de los servidores públicos que hayan sido sancionados

administrativamente por la Contraloría General;

• Coordinar, vigilar, supervisar y controlar la recepción, registro y resguardo de las

declaraciones de situación patrimonial de los servidores públicos; investigar y/o

verificar el cumplimiento por parte de éstos de la obligación de presentar

declaración de situación patrimonial; emitir la declaración que corresponda

cuando el servidor público no cumpla con dicha obligación, analizar la situación

patrimonial de los servidores públicos; sustanciar el procedimiento de aplicación

de sanciones en los términos del ordenamiento legal en materia de

responsabilidades, e integrar el padrón de servidores públicos obligados a

presentar declaración de situación patrimonial;

• Coadyuvar con el titular de la Contraloría General en la atención, sustanciación y

resolución de las inconformidades que presenten los proveedores respecto a

actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratación de

arrendamientos, servicios y obra pública;

• Recibir y resolver las inconformidades interpuestas por los concursantes en

contra de los actos de autoridad emitidos en los procedimientos de

contratación, que contravengan lo dispuesto por la normativa aplicable en

materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, así como de Obra Pública

y Servicios Relacionados con la Misma; y realizar cuando lo considere

conveniente, investigaciones de oficio a partir de las inconformidades de que

conozca, en los términos de dicha normativa y demás aplicables;

• Realizar la defensa jurídica de las resoluciones que se emitan con motivo del

desarrollo de las atribuciones de las áreas que integran la Contraloría General,

ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales, por si mismo y/o en

representación del Contralor General del Instituto Electoral del Distrito Federal;
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• Interponer todo tipo de acciones o recursos legales, que tenga como propósito

revocar, modificar o reponer los actos de autoridad que no fueron favorables a

la Contraloría General, dadas las evidencias documentales que integren el

expediente respectivo;

• Auxiliar al Contralor General en la formulación de requerimientos y demás actos

necesarios para la atención de los asuntos en materia de responsabilidades;

• Supervisar y vigilar el cumplimiento de las resoluciones administrativas que

emita en el ámbito de sus funciones la Contraloría General en materia de

responsabilidades.

• Asegurar que se realice la correcta integración de expedientes vinculados con la

documentación e información relativa a su área;

• Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su área, para la debida guarda

y custodia de la documentación e información vinculada con el ejercicio de sus

funciones;

• Coordinar y supervisar la recepción, registro, seguimiento y control de los

obsequios, donativos o beneficios a que se refiere el ordenamiento legal en

materia de responsabilidades, levantar las actas que consignen las

características de dichos bienes, y determinar el destino final de los mismos;

• Emitir acuerdos de trámite y llevar a cabo toda clase de diligencias,

requerimientos, citaciones, notificaciones, exhortos y prevenciones a que haya

lugar y que se relacionen con la aplicación de los ordenamientos legales de su

competencia;

• Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información

Pública del Distrito Federal, de la Ley de Datos Personales en el D.F. y demás

normativa interna aplicable al IEDF y representar a la Contraloría General en

estas materias, ante las instancias competentes. Las demás funciones que le

confieren las demás leyes y reglamentos aplicables;
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Subdirector de Procedimientos Jurídicos y Administrativos

Relaciones de autoridad y comunicación

Subcontralor de
Responsabilidades e

Inconformidades

Subdirector de Auditoría
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Jefe de Departamento de
Registro y Situación

Patrimonial
Jefe de Departamento

Contencioso

• Coadyuvar con el Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en el

trámite, sustanciación y resolución de los procedimientos administrativos, para

estar en aptitud de fincar las responsabilidades y, en su caso, imponer las sanciones

que procedan en términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores

Públicos;

• Coadyuvar con el Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en la

atención y tramitación de los recursos de revocación;

• Elaborar y mantener actualizado el padrón de los servidores públicos, proveedores y

contratistas que hayan sido sancionados administrativamente por la Contraloría

General;

• Actualizar el registro de la situación patrimonial de los servidores públicos del

Instituto, coadyuvar en el seguimiento de su evolución, así como operar los sistemas

que se requieran para tal propósito, de conformidad con los procedimientos a que

se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos;

• Apoyar al Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades correspondiente

en la atención y sustanciación de las inconformidades que presenten los
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proveedores y contratistas, respecto a actos o fallos en los procedimientos de

adquisiciones y contratación de arrendamientos, servicios y obra pública;

• Apoyar al Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en la atención y

sustanciación de las inconformidades que se presenten derivadas de las Normas

para la Administración, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto;

• Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la

Información Pública del Distrito Federal y el respectivo reglamento que emita el

Consejo General, de acuerdo a las instrucciones que le gire el Subcontralor de

Responsabilidades e Inconformidades, así como en la atención de las solicitudes de

información competencia de la Contraloría General;

• Coadyuvar con el Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en la

atención de las solicitudes de los órganos del Instituto en los asuntos de su

competencia;

• Colaborar conjuntamente con el Subcontralor de Responsabilidades e

Inconformidades, en la defensa institucional de todos los actos de autoridad que

emitan los miembros de la Contraloría General del IEDF y que judicial o

administrativamente se ventilen ante las instancias de autoridad competente, todo

ello a través del Departamento Contencioso;

• Coadyuvar en la atención de las solicitudes de información competencia de la

Contraloría General, de acuerdo a las instrucciones que gire el Subcontralor de

Responsabilidades e inconformidades;

• Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e

información relativa a su área;

• Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la

documentación e información vinculadas con el ejercicio de sus funciones; y

• Las demás que le sean instruidas en el ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Registro y Situación Patrimonial

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Subdirector de
Procedimientos Jurídicos y

Administrativos

Jefe de Departamento
Contencioso

IEDF
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Inferior

Analista

• Participar en los actos de entrega-recepción de los servidores públicos del Instituto;

• Recibir de los servidores públicos del Instituto, tanto de estructura como de

honorarios asimilados a salarios, su declaración de situación patrimonial, así como

resguardar dichas declaraciones y seguir los mecanismos necesarios para difundir la

obligación de presentar las mismas;

• Coadyuvar en la integración del Registro de la Situación Patrimonial de los

Servidores Públicos, y proponer mecanismos para dar seguimiento de la evolución

patrimonial del personal del Instituto;

• Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e

información relativa a su área; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de
Procedimientos Jurídicos y

Administrativos

Jefe del Departamento de
Registro ySituación

Patrimonial

Jefe del Departamento de
Registro y Situación

Patrimonial
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Inferior

Analista

• Substanciar los recursos de revocación que presenten los servidores públicos del

Instituto, en contra de las resoluciones en las que la Contraloría General les

imponga sanciones administrativas, en los términos de la Ley Federal de

Responsabilidades de los Servidores Públicos, y elaborar los proyectos de

resoluciones que corresponda, a efecto de someterlos a consideración de sus

superiores;

• Vigilar el cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el ámbito

de sus funciones las autoridades de la Contraloría General, en materia de

responsabilidades de los servidores públicos;

• Tramitar las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o

fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratación de arrendamientos,

servicios, obra pública y cualquier servicio relacionado con esta materia y elaborar

los proyectos de resolución a efecto de someterlos a consideración de sus

superiores jerárquicos;

• Tramitar las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o

fallos en los procedimientos derivados de las Normas para la Administración,

Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto y elaborar los proyectos de

resolución a efecto de someterlos a consideración de sus superiores jerárquicos;

JA130-14
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• Coadyuvar al desarrollo de la defensa jurídica de los actos o resoluciones que dicten

sus superiores en el ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias

administrativas y jurisdiccionales que corresponda, así como vigilar la debida

sustanciación de tales procesos;

• Tramitar los procedimientos de sanción a proveedores que infrinjan la normativa

emitida en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra pública.

• Actualizar el padrón de proveedores y contratistas sancionados por la Contraloría

General;

• Actualizar el padrón de servidores públicos sancionados por la Contraloría General

del IEDF, así como los libros electrónicos de gobierno de Procedimientos

Administrativos Disciplinarios Aperturados en la Subcontraloría de

Responsabilidades e Inconformidades;

• Coadyuvar el trámite y substanciación de los procedimientos administrativos

disciplinarios a que se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores

Públicos, proyectando las resoluciones correspondientes.

• Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación

e información relativa a su área;

• Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la

documentación e información vinculada con el ejercicio de sus funciones; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

425 / 525 i



i6
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

Subcontralor de Atención Ciudadana y Normatividad

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
INSTIT1IO ELECTORAL
DEL mswlo [FDEL.L

Superior Similar Inferior

Contralor General Subcontralor de Auditoria, Jefe de Departamento de
Control y Evaluación Quejas y Denuncias

Subcontralor de Jefe de Departamento de
Responsabilidades e Atención a Comités

Inconformidades jefe de Departamento de
Normatividad

• Supervisar la asesoría efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los

procesos adjudicatorios se apegue a la normatividad aplicable;

• Coordinar la recepción y atención de quejas y denuncias que se formulen por

incumplimiento de las obligaciones de los servidores públicos del IEDF;

• Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la

Información Pública del Distrito Federal y demás normativa interna del IEDF;

• Normar y coordinar el procedimiento de registro, atención, desahogo e información

de los asuntos de atención ciudadana a cargo del área de atención de quejas

administrativas;

• Apoyar al Contralor General en la integración de las quejas y denuncias, así como

mantenerlo permanentemente informado sobre las investigaciones que se realicen;

• Asegurar que se realice la correcta integración de expedientes vinculados con la

documentación e información relativa a su área;

• Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y

custodia de la documentación e información vinculadas con el ejercicio de sus

funciones; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Quejas y Denuncias

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subcontralor de Atención Jefe de Departamento de Analista
Ciudadana y Normatividad Normatividad

Jefe de Departamento de
Atención a Comités

• Normar y coordinar el procedimiento de registro, atención, desahogo e información

de los asuntos de atención ciudadana a cargo de las áreas de atención de quejas

administrativas;

• Coordinar, atender y supervisar la realización de acciones correctivas y preventivas

derivadas de la captación y atención de quejas y/o denuncias;

• Coordinar la atención que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la

materia, de las quejas presentadas por los proveedores y/o contratistas del

Instituto, con motivo del incumplimiento de los términos y condiciones pactados en

los contratos que tengan celebrados con el Instituto;

• Supervisar las visitas de verificación del cumplimiento de las obligaciones de los

servidores públicos y/o de los trámites y servicios prestados en el Instituto y

elaborar los informes correspondientes;

• Proporcionar la información requerida por el Contralor General y el Subcontralor de

Atención Ciudadana y Normatividad en materia de quejas y denuncias;

• Promover la participación del personal en programas permanentes de capacitación

y desarrollo sobre temas técnicos y especializados para elevar la eficiencia y eficacia

de sus funciones;



Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14
ioIEDF

.1111.1. ll^IR.

• Informar al Subcontralor de Atención Ciudadana y Normatividad de aquellos hechos,

omisiones e irregularidades observadas durante el proceso de la revisión, que por su

importancia, requieran de su atención inmediata;

• Verificar la debida integración de expedientes vinculados con la recepción de quejas

y denuncias;

• Recepción y atención de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de

las obligaciones de los servidores públicos del IEDF;

• Participar en la formulación de requerimientos de información y demás actos

necesarios para la atención de los asuntos en materia de quejas y denuncias, así

como informar permanentemente a sus superiores sobre las quejas y denuncias,

recibidas, en proceso y atendidas;

• Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la

consulta de papeles de trabajo e informes, de preferencia a través de sistemas

computarizados;

• Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e

información relativa a su área;

• Adoptar las medidas necesarias en su área , para la debida guarda y custodia de la

documentación e información vinculadas con el ejercicio de su función; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia
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Jefe de Departamento de Atención a Comités

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Subcontralor de Atención Jefe de Departamento de
Ciudadana y Normatividad Normatividad

Jefe de Departamento de
Quejas y Denuncias

Analista
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• Recepción, trámite y atención de las peticiones que se formulen relacionadas con

los trámites y servicios del instituto;

• Realizadas las visitas de verificación del cumplimiento de las obligaciones de los

servidores públicos y/o de los trámites y servicios prestados en el Instituto y

elaborar los informes correspondientes;

• Asistir a las sesiones de los comités y verificar el cumplimiento de las normas de

control que resulten aplicables;

• Asistir a las sesiones de los comités y procesos adjudicatorios y verificar el

cumplimiento de las normas de control que resulten aplicables;

• Realizar las visitas de verificación del cumplimiento de las obligaciones de los

servidores públicos y/o de los trámites y servicios prestados;

• Informar al subcontralor respecto de los hechos, omisiones e irregularidades

observadas durante el proceso de la revisión de los documentos y de asistencia a los

eventos programados, que por su importancia requieran de su atención inmediata;

• Auxiliar al Subcontralor de Atención Ciudadana y Normatividad en la formulación de

requerimientos, información y demás actos necesarios para la atención de los

asuntos en la materia, así como solicitar a las unidades administrativas la

información requerida para el cumplimiento de sus funciones;
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• Llevar los registros de los asuntos de su competencia y custodiar los documentos

que obren en sus archivos;

• Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las áreas

del Instituto para el control interno; proponer y promover la implantación de

medidas para su fortalecimiento y para la mejora de los procesos;

• Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la

consulta de papeles de trabajo e informes;

• Dar seguimiento a la integración de expedientes vinculados con la documentación e

información relativa a su área; y

• Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la

documentación e información vinculada con el ejercicio de su función;

• Elaborar los informes correspondientes;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Normatividad
Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Subcontralor de Atención Jefe de Departamento de Analista
Ciudadana y Normatividad Quejas y Denuncias

Jefe de Departamento de
Atención a Comités

• Informar al Subcontralor respecto de los hechos, omisiones e irregularidades

observadas durante el proceso de la revisión, que por su importancia, requieran de

su atención inmediata;

• Analizar y evaluar las normas que integran el marco jurídico de actuación del IEDF

para constatar su concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al

mismo;

• Verificar el cumplimiento de las normas de control, así como elaborar los proyectos

de normas complementarias que se requieren en materia de control;

• Asistir a las reuniones de verificación de las actualizaciones de los documentos que

regulan el actuar del instituto y elaborar los informes correspondientes;

• Auxiliar al Subcontralor en la formulación e requerimientos, información y demás

actos necesarios para la atención de los asuntos en la materia;

• Llevar los registros de los asuntos de su competencia y custodiar los documentos

que obren en sus archivos;

• Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las áreas

del IEDF para control interno; proponer y promover la implantación de medidas para

su fortalecimiento y para la mejora de los procesos;

• Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la

consulta de papeles de trabajo e informes;
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• Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e

información relativa a su área;

• Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la

documentación e información vinculadas con el ejercicio de su función; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Jefe de Departamento

Similar

Analista

o«o.=;a,o.EDERA

Inferior

No aplica

• Participar en la elaboración de informes sobre el Programa Operativo Anual, del

presupuesto y demás documentos que le indique su jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades del área;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Contralor General

Similar.

Analista

Inferior :'.

No aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Contralor

General los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Contralor General y coordinar las

reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

IEDF

434 / 525



Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Contralor General Analista No aplica

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Contralor General, así

como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial;

• Conocer la agenda del Contralor General para planear las actividades operativas del

puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VI.15 Unidad Técnica Especializada de Fiscalización

Titular de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalización

Relaciones de autoridad y comunicación

superior

Consejo General Secretario Ejecutivo
Secretario Administrativo

Contralor General

JA130-14
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Inferior

Director de Área

• Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de

la Unidad a su cargo;

• Establecer mecanismos para elaborar y remitir a la Junta Administrativa, previa

opinión de la Comisión de Fiscalización el proyecto de Programa Anual de

Fiscalización;

• Establecer mecanismos para instrumentar el programa de Fiscalización e informar

trimestralmente al Consejo General, sobre el avance en su cumplimiento.

• Implementar mecanismos para elaborar los dictámenes de los informes presentados

por las Asociaciones Políticas, sobre el origen y destino de sus recursos anuales,

campaña, precampaña e investigaciones, así como los relativos a los informes de las

Agrupaciones Políticas Locales, interesadas en constituirse como partido político

local;

• Diseñar los mecanismos para formular los proyectos de resolución respecto de las

irregularidades consignadas en el Dictamen que recaiga a la revisión de los informes

que las Asociaciones Políticas presenten sobre el manejo de sus recursos;

• Autorizar los programas y guías de auditoría relativas a los rubros que conforman

los informes anuales, campaña, precampaña e investigaciones, así como los

relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas Locales, interesadas en

constituirse como partido político local;
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• Auxiliar en los procedimientos de investigación que substancia la Comisión de

Fiscalización;

• Someter a la consideración de la Comisión de Fiscalización los anteproyectos de

Reglamento de carácter técnico jurídico para que las Asociaciones Políticas

presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que reciban por cualquier

modalidad de financiamiento, así como su empleo y aplicación;

• Coordinar y dirigir la revisión de los informes anuales, campaña, precampaña e

investigaciones, así como los relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas

Locales, interesadas en constituirse como partido político local;

• Vigilar que los recursos sobre el financiamiento que ejerzan las asociaciones

políticas, se apliquen correctamente;

• Practicar visitas de verificación al domicilio de las asociaciones políticas con el fin de

corroborar el cumplimiento de las obligaciones y la veracidad de los informes

presentados;

• Instruir la elaboración de los dictámenes favorables de no rebase de topes de

campaña;

• Establecer canales de comunicación para el intercambio de información con el

Instituto Federal Electoral;

• Dar a las Asociaciones Políticas la orientación y asesoría necesaria para el

cumplimiento de sus obligaciones en materia de fiscalización;

• Solicitar a las autoridades de los tres ámbitos de gobierno, las instituciones

financieras y todas las personas físicas y morales, la información que se encuentre

en su poder y que sean necesarias para comprobar el cumplimiento y la veracidad de

los informes que presenten las Asociaciones Políticas;

• Dirigir y supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto

de Presupuesto de la Unidad; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Fiscalización

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad Técnica Director de Proyectos y
Resoluciones

IEDF
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Inferior

Subdirección de
Asociaciones Políticas

• Supervisar la planeación y la elaboración del programa anual de fiscalización así

como en la elaboración del cronograma y presupuesto. Asimismo, coordinar la

elaboración del informe mensual sobre el seguimiento y evaluación del Programa

Anual de Fiscalización;

• Supervisar la elaboración de los programas y guías de auditoría relativas a los rubros

que conforman los informes anuales y los de precampaña y de gastos de campaña

de las asociaciones políticas;

• Supervisar la elaboración de los reglamentos de carácter técnico jurídico, para que

las asociaciones políticas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto

que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, así como su empleo y

aplicación. Así mismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos

de la documentación comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

• Coordinar y supervisar la revisión de los informes anuales, campaña, precampaña e

investigaciones, así como los relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas

Locales, interesadas en constituirse como partido político local;

• Vigilar que los recursos sobre el financiamiento que ejerzan las asociaciones

políticas, se apliquen invariablemente a las actividades señaladas en la ley de la

materia;

• Coordinar y supervisar la realización de las visitas de verificación en los domicilios de

las asociaciones políticas con el fin de corroborar el cumplimiento de sus

obligaciones y la veracidad de sus informes;
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• Aprobar las solicitudes de información que se realicen al Instituto Federal Electoral

derivadas de los procedimientos de revisión de los informes presentados por las

asociaciones políticas en el ámbito de su competencia de conformidad con los

convenios de colaboración que se signen para tal efecto;

• Coordinarla elaboración de los proyectos de los dictámenes consolidados derivados

de las revisiones practicadas a los informes anuales, campaña, precampaña e

investigaciones, así como los relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas

Locales, interesadas en constituirse como partido político local;

• Supervisar el otorgamiento de la orientación y asesoría a las asociaciones políticas

en materia de fiscalización para el cumplimiento de sus obligaciones;

• Planear, coordinar y supervisar en los términos de los acuerdos del Consejo General,

la práctica de auditorías y/o investigaciones especiales, así como por el presunto

rebase a los topes de gastos de campaña y precampaña;

• Integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la

Unidad, y presentarlo al Titular de la Unidad Técnica;

• Coordinar la elaboración de los anteproyectos de los dictámenes favorables de no

rebase de topes de gastos de campaña de los partidos políticos; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Asociaciones Políticas

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Fiscalización

Similar

JA130-14
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Inferior

Jefe de Departamento de
Fiscalización a Asociaciones

Políticas

Jefe de Departamento de
Análisis Contable
Coordinador de
Fiscalizadores

• Coordinar la elaboración del programa anual de fiscalización;

• Supervisar la elaboración de los programas y guías de auditoría relativos a los rubros

que conforman los informes anuales, campaña, precampaña e investigaciones, así

como los relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas Locales, interesadas

en constituirse como partido político local;

• Supervisar la elaboración de los reglamentos de carácter técnico jurídico para la

presentación de los informes sobre el origen, destino y monto que reciban por

cualquier modalidad de financiamiento, así como su empleo y aplicación. Asimismo,

para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos de la documentación

comprobatoria del manejo de sus recursos;

• Supervisar la revisión de los informes anuales, campaña, precampaña e

investigaciones, así como los relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas

Locales, interesadas en constituirse como partido político local, además el

relacionado con el procedimiento de liquidación;

• Supervisar las visitas de verificación en los domicilios de los partidos políticos con el

fin de corroborar el cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad de sus

informes;
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• Elaborar las solicitudes de información que se realicen al Instituto Federal Electoral,

derivada de los procedimientos de revisión de los informes presentados por las

asociaciones políticas en el ámbito de su competencia, de conformidad con los

convenios de colaboración que se signen para tal efecto;

• Preparar las respuestas sobre las solicitudes de información que el instituto Federal

Electoral requiera respecto a la revisión de los informes presentados por las

asociaciones políticas de conformidad con los convenios de colaboración que se

signen para tal efecto;

• Supervisar la elaboración de los proyectos de dictámenes consolidados derivados de

las revisiones practicadas a los informes anuales, campaña, precampaña e

investigaciones, así como los relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas

Locales, interesadas en constituirse como partido político local;

• Coordinar la orientación y asesoría que se le otorgue a las asociaciones políticas en

materia de fiscalización para el cumplimiento de sus obligaciones;

• Coordinar la formulación de respuestas a los comunicados o consultas realizadas

por las asociaciones políticas en materia de fiscalización;

• Coordinar el apoyo a la Subdirección de Proyectos en el desahogo de los

requerimientos técnico-contables formulados por el Tribunal Electoral del Distrito

Federal, con motivo de las impugnaciones interpuestas por las asociaciones políticas

en contra de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General de este

Instituto Electoral,

• Coordinar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Unidad;

• Mantener informado al Director de Fiscalización la situación que guardan los

asuntos competencia del área; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Análisis Contable

Relaciones de autoridad y comunicación
Superior Similar

Subdirector de Jefe de Departamento de
Asociaciones Políticas Fiscalización a Asociaciones

Políticas

IEDF
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Inferior

No Aplica

• Participar en la elaboración del Programa Anual de Fiscalización de las Asociaciones

Políticas;

• Apoyar en el diseño de los reglamentos de carácter técnico jurídico, para que las

asociaciones políticas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que

reciban por cualquier modalidad de financiamiento, así como su empleo y aplicación.

Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos de la

documentación comprobatoria sobre el manejo de esos recursos;

• Proporcionar a las asociaciones políticas la orientación y asesoría necesaria para el

cumplimiento de sus obligaciones;

• Proponer y recomendar al Subdirector de Asociaciones Políticas la información que

se requiera intercambiar con el Instituto Federal Electoral, respecto de los informes

y las revisiones practicadas en sus respectivos ámbitos de competencia a efecto de

aplicar las normas establecidas por el Código.

• Supervisar la práctica de auditorías e investigaciones especiales;

• Elaborar y proponer metodologías para la revisión y análisis de los ingresos y

egresos que registren las asociaciones políticas;

• Apoyar en la elaboración de los programas y guías de auditoría relativos a los rubros

que conforman los informes anuales, campaña, precampaña e investigaciones, así

como los relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas Locales, interesadas

en constituirse como partido político local;
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• Apoyar en la supervisión de los trabajos relacionadas con la revisión de los informes

sobre el análisis del registro contable de los ingresos y egresos sobre el manejo de

los recursos de las asociaciones políticas;

• Apoyar, en su caso, la elaboración de los proyectos de dictámenes consolidados

derivados de las revisiones practicadas a los informes de los partidos políticos;

• Coadyuvar en la ejecución de auditorías e investigaciones especiales;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Unidad; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Fiscalización a Asociaciones Políticas

Relaciones de autoridad y comunicación

8

Superior . Similar Inferior

Subdirector de Jefe de Departamento de No Aplica
Asociaciones Políticas Análisis Contable

• Apoyar en la elaboración del Programa Anual de Fiscalización de las asociaciones

políticas;

• Apoyar en la elaboración de los programas y guías de auditoría relativos a los rubros

que conforman los informes anuales y los de campaña y precampaña de los partidos

políticos;

• Apoyar en la elaboración de los reglamentos de carácter técnico jurídico para que

las asociaciones políticas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto

que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, así como su empleo y

aplicación. Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos

de la documentación comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

• Apoyar en la supervisión de los trabajos relacionados con la revisión de los informes

anuales, campaña, precampaña e investigaciones, así como los relativos a los

informes de las Agrupaciones Políticas Locales, interesadas en constituirse como

partido político local;

• Participar en las visitas de verificación en las sedes de los partidos políticos con el fin

de corroborar el cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad de sus informes;

• Proponer y recomendar al Subdirector de Asociaciones Políticas la información que

se requiera intercambiar con el Instituto Federal Electoral, respecto de los informes

y las revisiones practicadas en sus respectivos ámbitos de competencia a efecto de

aplicar las normas establecidas por el Código;
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• Proponer las solicitudes de información que se realicen al Instituto Federal Electoral

derivadas de los informes presentados por las asociaciones políticas y de las

revisiones que se efectúen por el Instituto en el ámbito de su competencia, de

conformidad con los convenios de colaboración que se signen para tal efecto;

• Apoyar en la elaboración de los proyectos de dictámenes consolidados derivados de

las revisiones practicadas a los informes anuales, campaña, precampaña e

investigaciones, así como los relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas

Locales, interesadas en constituirse como partido político local;

• Proporcionar a los partidos políticos la orientación y asesoría necesaria en materia

de fiscalización para el cumplimiento de sus obligaciones;

• Supervisar la práctica de auditorías e investigaciones especiales;

• Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Unidad;

• Formular las respuestas a los comunicados o consultas realizadas por las

asociaciones políticas en materia de fiscalización;

• Apoyar en el desahogo de los requerimientos técnico-contables formulados por el

Tribunal Electoral del Distrito Federal, con motivo de las impugnaciones

interpuestas por las asociaciones políticas en contra de los acuerdos y resoluciones

aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Proyectos y Resoluciones

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar ;

Titular de Unidad Técnica Director de Fiscalización

IEDF
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inferior

Subdirección de Proyectos

• Supervisar la planeación y la elaboración del programa anual de fiscalización así

como en la elaboración del cronograma y presupuesto. Asimismo, participar en la

elaboración del informe mensual sobre el seguimiento y evaluación del Programa

Anual de Fiscalización;

• Coordinar la formulación de los proyectos de acuerdo que presente la Unidad

Técnica al Consejo General;

• Coordinar la orientación que deba darse a las asociaciones políticas sobre la

aplicación de la normatividad en materia de fiscalización;

• Coordinar y formular las respuestas a los comunicados o consultas realizadas por las

asociaciones políticas en materia de fiscalización;

• Participar en los procesos de fiscalización de las Asociaciones Políticas brindando

apoyo jurídico para la acreditación de las irregularidades determinadas en el

dictamen consolidado;

• Coordinar la sustanciación de los procedimientos de investigación de campaña y

precampaña electorales;

• Coordinar la participación del personal a su cargo en los procesos de fiscalización a

las Asociaciones Políticas;

• Examinar los aspectos técnico-jurídicos relacionados con los informes anuales de las

asociaciones políticas, los informes de gastos de campaña y de precampaña que

presenten los partidos políticos;
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• Coordinar el apoyo jurídico a la Dirección de Fiscalización en la elaboración de los

anteproyectos de reglamentos de carácter técnico-jurídico, para que las

asociaciones políticas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que

reciban por cualquier modalidad de financiamiento, así como su empleo y aplicación.

Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos de la

documentación comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

• Asesorar a la Dirección de Fiscalización, para que se aplique la normatividad en la

materia, en la elaboración de los oficios relativos a la notificación de observaciones;

• Coordinar la elaboración de los proyectos de resolución del Consejo General del

Instituto Electoral del Distrito Federal, derivados de los dictámenes consolidados y

de los dictámenes favorables de no rebase de topes de campaña, así como los

relativos a los informes de las Agrupaciones Políticas locales interesadas en

constituirse como partido político local.

• Coordinar y formular la realización de las actividades técnico-jurídicas que sean

encomendadas a la Unidad Técnica;

• Desahogar los requerimientos formulados por el Tribunal Electoral del Distrito

Federal, con motivo de las impugnaciones interpuestas por las asociaciones políticas

en contra de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General del

Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de fiscalización; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Subdirector de Proyectos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Director de Proyectos y No Aplica
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Inferior

Jefe de Departamento de
Resoluciones Proyectos

• Supervisar la elaboración de los proyectos de acuerdo que presente la Unidad

Técnica a la Secretaría Ejecutiva;

• Coordinar la orientación y asesoría que se brinde a las asociaciones políticas sobre la

aplicación de la normatividad en materia de fiscalización;

• Coordinarla formulación de las respuestas a los comunicados o consultas realizadas

por las asociaciones políticas en materia de fiscalización;

• Revisar los aspectos técnico-jurídicos relacionados con los informes anuales,

campaña, precampaña e investigaciones, así como los relativos a los informes de las

Agrupaciones Políticas Locales, interesadas en constituirse como partido político

local;

• Coordinar el apoyo jurídico a la Dirección de Fiscalización para la elaboración de los

anteproyectos de reglamentos de carácter técnico-jurídico, para que las

asociaciones políticas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que

reciban por cualquier modalidad de financiamiento, así como su empleo y aplicación.

Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos de la

documentación comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

• Asesorar a la Dirección de Fiscalización, para que se aplique la normatividad en la

materia, en la elaboración de los oficios relativos a la notificación de observaciones;

• Supervisar la elaboración de los proyectos de resolución del Consejo General del

Instituto Electoral del Distrito Federal, derivados de los dictámenes consolidados;
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• Coordinar y formular la realización de las actividades técnico-jurídicas que sean

encomendadas a la Unidad Técnica;

• Verificar el desahogo de los requerimientos formulados por el Tribunal Electoral del

Distrito Federal, con motivo de las impugnaciones interpuestas por las asociaciones

políticas en contra de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General

del Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de fiscalización;

• Coordinar la elaboración e integración del Programa Operativo Anual y el

anteproyecto de Presupuesto de la Unidad; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Proyectos

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar inferior

Subdirector de Proyectos Jefe de Departamento de No aplica
Proyectos
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• Formular y proponer los proyectos de acuerdo que presente la Unidad Técnica a la

Secretaría Ejecutiva;

• Brindar orientación y asesorías a las asociaciones políticas sobre la aplicación de la

normatividad en materia de fiscalización;

• Elaborar las respuestas a los comunicados o consultas realizadas por las

asociaciones políticas en materia de fiscalización;

• Verificar que se apliquen los aspectos técnico-jurídicos relacionados con los

informes anuales, campaña, precampaña e investigaciones, así como los relativos a

los informes de las Agrupaciones Políticas Locales, interesadas en constituirse como

partido político local;

• Proporcionar la asesoría jurídica a la Dirección Fiscalización para la elaboración y

proponer los anteproyectos de reglamentos de carácter técnico-jurídico, para que

las asociaciones políticas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto

que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, así como su empleo y

aplicación. Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos

de la documentación comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

• Asesorar a la Dirección de Fiscalización, para que se aplique la normatividad en la

materia, en la elaboración de los oficios relativos a la notificaciones de errores u

omisiones, así como de observaciones subsistentes;

450 / 525



IEDF
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

INSTITUTOCTOR}L
CEL DISTRITO FEDERAL

• Elaborar los proyectos de resolución del Consejo General del Instituto Electoral del

Distrito Federal, derivados de los dictámenes consolidados;

• Realizar las actividades técnico-jurídicas que sean encomendadas a la Unidad

Técnica;

• Coadyuvar en la verificación del desahogo de los requerimientos formulados por el

Tribunal Electoral del Distrito Federal, con motivo de las impugnaciones

interpuestas por las asociaciones políticas en contra de los acuerdos y resoluciones

aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal en

materia de fiscalización;

• Participar en la elaboración e integración del Programa Operativo Anual y el

anteproyecto de Presupuesto de la Unidad; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Coordinador Fiscalizador

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Jefe de Departamento de
Fiscalización a Asociaciones

Políticas
Jefe de Departamento de

Análisis Contable

Similar

Coordinador Fiscalizador
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Inferior

Fiscalizador

• Colaborar en la elaboración de los programas y guías de auditoría relativos a los

rubros que conforman los informes anuales de las Asociaciones Políticas, de

campaña y de precampaña de los partidos políticos;

• Elaborar los lineamientos de carácter técnico, para la presentación de los informes,

el registro contable de sus ingresos y egresos, y de la documentación

comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

• Programar y coordinar las visitas de verificación en las oficinas de las asociaciones

políticas con el fin de corroborar el cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad

de sus informes;

• Obtener la información y documentación necesaria para realizar el intercambio de

información con el Instituto Federal Electoral, respecto de los informes y revisiones

que se realicen en los respectivos ámbitos de competencia;

• Proporcionar los elementos necesarios para efectuar los requerimientos de

información y documentación, así como el proyecto de notificación de errores u

omisiones técnicas derivadas de las revisiones practicadas a las asociaciones

políticas;

• Elaborar los proyectos de los dictámenes consolidados y en el dictamen generado

en las auditorías e investigaciones especiales practicadas;

• Coordinar y supervisar la realización de auditorías e investigaciones especiales;

452 / 525



Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

• Apoyar en la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Unidad Técnica;

• Analizar los argumentos y documentación que presenten las asociaciones políticas

con motivo de la respuesta a la notificación de los errores u omisiones presentados

en las sesiones de confronta; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de la Unidad Técnica

Similar

Analista

Inferior

No Aplica

• Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de

presupuesto de la Unidad Técnica;

• Participar en la organización de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

• Realizar actividades de enlace con la Oficina de Información Pública para la

requisición de la información solicitada;

• Colaborar en la formulación y revisión de la programación presupuestal;

• Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Unidad Técnica para la

requisición de la información solicitada;

• Tramitar la comprobación del fondo revolvente;

• Realizar el trámite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad

Técnica;

• Realizar el seguimiento a la comprobación de gastos y pago de los mismos;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que, por sus características, sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su reparación, reaprovechamiento o baja ante la

Secretaría Administrativa;

• Gestionar los diferentes trámites de recursos humanos y materiales, necesarios para

el funcionamiento del área;

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Fiscalizador

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Coordinador Fiscalizador

»mear=

Fiscalizador
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Inferior

No Aplica

• Realizar las visitas de verificación en las oficinas de las asociaciones políticas;

• Realizar la revisión de los informes anuales de las asociaciones políticas, de

precampaña y de gastos de campaña de los partidos políticos;

• Integrar la información y documentación necesarias para realizar el intercambio con

el Instituto Electoral Federal;

• Proporcionar los elementos necesarios para efectuar los requerimientos de

información y documentación, así como la notificación de observaciones derivadas

de las revisiones practicadas a las asociaciones políticas;

• Apoyar, en la realización de los proyectos de los dictámenes consolidados y de los

dictámenes generados en las auditorías e investigaciones especiales practicadas; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Secretaría de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad No Aplica No Aplica

IEDF
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• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de

Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal de la

Unidad Técnica;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Titular de Unidad Técnica y

coordinar las reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación
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Superior Similar Inferior

Director de Fiscalización
Director de Proyectos y
Resoluciones

Asistente Administrativo No aplica

• Apoyar en la organización y realización de tareas administrativas del área;

• Registrar y turnar la correspondencia del área para su trámite y atención por los

funcionarios responsables;

• Coadyuvaren el descargo y control de gestión de los documentos del área;

• Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia

del área;

• Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al área;

• Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su trámite y

atención;

• Obtener el directorio actualizado correspondiente;

• Llevar el control de llamadas telefónicas y de citas del jefe inmediato;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de Unidad

Similar

No Aplica

Inferior

No Aplica

• Operar el vehículo oficial para trasladar oportunamente al Titular de Unidad Técnica,

así como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de

carácter oficial;

• Conocer la agenda del Titular de Unidad Técnica para planear las actividades

operativas del puesto;

• Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situación legal del

vehículo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalía a las instancias

correspondientes;

• Asegurar que la unidad vehicular esté en óptimas condiciones para su uso y, en su

caso, realizar el trámite necesario para su mantenimiento y prevención; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Titular de Unidad No Aplica

IEDF
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Inferior

No Aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

459 / 525



Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

VI.16 Dirección Distrital

Coordinador Distrital

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Secretario Ejecutivo

Similar Inferior

Director de Capacitación
Electoral, Educación Cívica

y Geografía Electoral
Secretario Técnico Jurídico

Líder de Proyecto

• Coordinar los trabajos de todos los servidores públicos de la Dirección Distrital, los

cuales estarán bajo su mando y supervisión, asimismo, verificará que se cumplan las

políticas y programas generales y particulares y se desarrollen los programas

institucionales y procedimientos administrativos del Instituto;

• Cumplir en el ámbito de su competencia, con los acuerdos del Consejo General e

informar sobre la observancia de los mismos al Secretario Ejecutivo, a través de la

Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a los órganos Desconcentrados;

• Cumplir con las instrucciones del Consejo General y del Secretario Ejecutivo;

• Coordinar y supervisar que el órgano distrital cuente con los elementos necesarios

para su funcionamiento;

• Mantener permanentemente informados a los integrantes de su dirección distrital,

acerca de las actividades o instrucciones emitidas por los diversos servidores

públicos de las oficinas centrales del Instituto;

• Recibir y comprobar la aplicación de los recursos financieros para cubrir los gastos

del órgano distrital en el desarrollo de los programas institucionales a su cargo;
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• Rendir al Consejo General, con el apoyo de los demás integrantes de su dirección

distrital, los informes trimestrales y anuales, a través del Secretario Ejecutivo y por

conducto de la Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a los órganos

Desconcentrados;

• Proporcionar a la Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a los órganos

Desconcentrados la información necesaria , a efecto de que el Secretario Ejecutivo

pueda rendir los informes requeridos;

• Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con los integrantes del órgano distrital, e

informar lo conducente al Secretario Ejecutivo, a través de la Unidad Técnica de

Archivo, Logística y Apoyo a los órganos Desconcentrados;

• Coordinar y supervisar la elaboración de la memoria técnica de los procesos

electorales;

• Coordinar y supervisar la preparación de la información requerida en el ámbito

distrital, para la elaboración de la estadística de los procesos electorales y de

participación ciudadana, así como del catálogo de información básica por sección

electoral;

• Dar cumplimiento de lo establecido en el calendario anual de actividades ordinarias

o electorales de los órganos desconcentrados, que les remita la Unidad Técnica de

Archivo, Logística y Apoyo a los órganos Desconcentrados;

• Atender, en el ámbito de su competencia, a través de la Unidad Técnica de Archivo,

Logística y Apoyo a los órganos Desconcentrados, los requerimientos de

información de las áreas centrales, de conformidad con los flujos de comunicación e

información establecidos por el Secretario Ejecutivo;

• Informar permanentemente al Secretario Ejecutivo y al Secretario Administrativo

del Instituto de los programas de sus respectivas competencias, sobre los avances

de los programas del Instituto desarrollados en la Dirección Distrital;
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• Supervisar el avance cuantitativo y cualitativo del cumplimiento de los programas

institucionales a cargo del órgano distrital;

• Encargarse de los trabajos de organización electoral;

• Atender y coordinar las actividades de su competencia previstas en la Ley de

Participación Ciudadana del Distrito Federal;

• Proporcionar a la Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a los órganos

Desconcentrados, la información requerida para el seguimiento del calendario anual

de actividades de los órganos desconcentrados;

• Presentar a la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica,

propuestas de materiales de Capacitación Electoral y Educación Cívica, y de
participación ciudadana;

• Remitir, a la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica, las

propuestas de proyectos que, a su juicio, deben incluirse en los Programas de

Capacitación Electoral y de Educación Cívica y Democrática, a efecto de que se

tomen en cuenta las características geográficas y demográficas particulares de su

Distrito Electoral;

• Coordinar los procesos de participación ciudadana en su ámbito territorial, realizar

el cómputo y emitir la declaratoria respectiva, conforme a lo previsto en la Ley de

Participación y los acuerdos emitidos por el Consejo General;

• Auxiliar a la Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana en la evaluación del

desempeño de los comités ciudadanos;

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Director de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía Electoral

Relaciones de autoridad y comunicación

IEDF
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Superior Similar Inferior

Coordinador Distrital No aplica No aplica

• Ejecutar, en el ámbito de su competencia, las políticas y programas generales y

particulares del Instituto, así como las labores específicas de capacitación electoral,

educación cívica y geografía electoral;

• Cumplir, en el ámbito 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

respectivo coordinador distrital;

• Cumplir con las 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 distrital sobre el desarrollo de sus actividades;

• Participar, en el ámbito de su competencia, en la elaboración de la memoria técnica

de los procesos electorales;

• Atender, en el ámbito de su competencia, por conducto de la Unidad Técnica de

Archivo, Logística y Apoyo a los órganos Desconcentrados, los requerimientos de

información de las áreas centrales, de conformidad con los flujos de comunicación e

información establecidos por el Secretario Ejecutivo;

• Acordar con su respectivo coordinador distrital los asuntos de su competencia; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Secretario Técnico Jurídico

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar

Coordinador Distrital No aplica No aplica

• Ejecutar, en el ámbito de su competencia, las políticas y programas generales y

particulares del Instituto, así como las labores específicas que le asigne el Consejo

Distrital;

• Actuar como Secretario del Consejo Distrital;

• Cubrir las ausencias del Consejero Presidente Distrital durante los procesos

electorales;

• Cumplir, en el ámbito 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 sobre el desarrollo de sus actividades;

• Asesorar jurídicamente a su respectiva dirección distrital;

• Colaborar con el Coordinador Distrital en la implementación de los Programas de

Capacitación Electoral y de Educación Cívica y Democrática;

• Atender las consultas jurídicas de los ciudadanos que acudan a la respectiva

dirección distrital en cuanto a la protección de sus derechos-político electorales y

sobre temas de justicia electoral llevándose una bitácora de la misma y su resultado;

• Coordinar y supervisar la integración, operación y actualización del archivo del

órgano distrital, el cual estará bajo su resguardo físico y legal;

• Apoyar a su respectivo coordinador distrital en las gestiones administrativas;

IEDF
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• Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos documentos

que obren en los archivos de su dirección distrital;

• Participar, en el ámbito de su competencia, en la elaboración de la memoria técnica

de los procesos electorales;

• Atender, en el ámbito de su competencia, por conducto de la Unidad Técnica de

Archivo, Logística y Apoyo a los órganos Desconcentrados, los requerimientos de

información de las áreas centrales, de conformidad con los flujos de comunicación e

información establecidos por el Secretario Ejecutivo;

• Acordar con el Coordinador Distrital los asuntos de su competencia;

• Cumplir las tareas que en materia de organización electoral le encomiende el

Coordinador Distrital; y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Líder de Proyecto
Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Coordinador Distrital Líder de Proyecto

Inferior

No aplica

• Ejecutar, en el ámbito de su competencia, las políticas y programas generales y

particulares del Instituto, así como las labores específicas que les asigne su

Coordinador Distrital;

• Cumplir, en el ámbito 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

Coordinador Distrital;

• Cumplir con las instrucciones del Consejo General, del Secretario Ejecutivo y de su

respectivo Coordinador Distrital;

• Informar a su respectivo Coordinador Distrital sobre el desarrollo de sus actividades;

• Desarrollar los trabajos que en materia de organización electoral, capacitación

electoral, educación cívica, geografía electoral, aspectos jurídicos, informáticos y

administrativos, le sean encomendados por su Coordinador Distrital;

• Fungir como enlace informático entre su respectiva Dirección Distrital y la Unidad

Técnica de Servicios informáticos;

• Auxiliar a los demás integrantes de su Dirección Distrital en la elaboración de la

memoria técnica de los procesos electorales;

• Atender, en el ámbito de su competencia, a través de la Unidad Técnica de Archivo,

Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados, los requerimientos de información

de las áreas centrales, de conformidad con los flujos de comunicación e información

establecidos por el Secretario Ejecutivo;

• Acordar con su Coordinador Distrital los asuntos de su competencia y

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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VI-17 Unidad Técnica de Vinculación con el Instituto Nacional

Titular de la Unidad Técnica de Vinculación con el instituto Nacional

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Secretario Ejecutivo

Similar

Titular de Unidad Técnica

Inferior

IEDF
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Director de Vinculación
Institucional
Director de

Implementación en
Programas de Derechos

Humanos y Género
Analista Administrativo

Analista
Secretaria de Unidad
Auxiliar de Servicios

• Conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral para su

aplicación;

• Establecer y mantener comunicación con la Unidad Técnica de Vinculación con los

Organismos Públicos Locales y con los demás órganos del Instituto Nacional

Electoral;

• Apoyar a la Presidencia del Consejo General y a la Secretaría Ejecutiva en la atención

de las comunicaciones y requerimientos que se reciban del Instituto Nacional

Electoral;

• Supervisar el cumplimiento del calendario y el plan integral de coordinación con los

organismos públicos locales para los procesos electorales, que emita el Instituto

Nacional Electoral;

• Remitir a la Unidad Técnica de Vinculación con los Organismos Públicos del Instituto

Nacional Electoral el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u

otras materias que correspondan conocer a dicha instancia;
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• Establecer vínculos de colaboración y coadyuvar en la suscripción de convenios de

apoyo y colaboración con instituciones académicas, organismos públicos y

privados;

• Difundir y fomentar una cultura de respeto a los Derechos Humanos, de

incorporación de la perspectiva de género y eliminación de todas las formas de

discriminación en la búsqueda de la igualdad;

• Supervisar que los documentos normativos que sustentan el quehacer institucional

tengan de manera explícita como premisas básicas la cultura de respeto y

promoción de los derechos humanos y principios de equidad e igualdad de Género;

• Coordinar las actividades para la difusión y sensibilización entre el personal del

Instituto Electoral de las materias relativas a Derechos Humanos, Igualdad de

Género y no discriminación;

• Establecer convenios de apoyo y colaboración con instituciones y organizaciones

ciudadanas especializadas en la cultura de Derechos Humanos, Igualdad de Género

y no discriminación;

• Estrechar los lazos de cooperación entre los diversos organismos públicos locales,

instituciones académicas, organismos públicos y privados;

• Comunicar, cumplir y hacer cumplir la normatividad, los lineamentos y políticas que

establezca el instituto Nacional Electoral;

• Supervisar el cumplimiento de las obligaciones locales, nacionales e internacionales

que el instituto Electoral tenga en materia de Derechos Humanos e Igualdad de

Género;

• Supervisar que, en el cumplimiento de las funciones de las diversas áreas del

Instituto Electoral, se aplique de manera transversal la materia de Derechos

Humanos e Igualdad de Género, y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Director de Vinculación Institucional

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de la Unidad Técnica

Programas de Derechos

Similar

Director de
Implementación en

Humanos y Género

JA130-14

IEDF
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Inferior

Subdirector de
Coordinación con

Organismos Públicos y
Privados

Jefe de Departamento de
Atención y Seguimiento

Externo

• Dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral a las

diversas áreas del Instituto Electoral en el ámbito de su competencia;

• Analizar temas y aspectos relacionados con el Instituto Nacional Electoral a solicitud

de la Comisión Permanente de Vinculación con Organismos Externos;

• Coordinar y supervisar las actividades establecidas en el calendario y el plan integral

de coordinación con los organismos públicos locales para los procesos electorales,

que emita el Instituto Nacional Electoral;

• Revisar el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras

materias que correspondan conocer a la Unidad Técnica de Vinculación con los

Organismos Públicos del Instituto Nacional Electoral;

• Proponer una estrategia interinstitucional para la suscripción de convenios de

apoyo y colaboración con instituciones académicas, organismos públicos y

privados;

• Atender los Acuerdos que emita el Instituto Nacional para la organización de

procesos electorales en términos de lo dispuesto por el inciso a) del Apartado B de

la Base V del Artículo 41 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

y demás normatividad aplicable;
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• Gestionar y mediar convenios de cooperación con diversos organismos públicos

locales, instituciones académicas, organismos públicos y privados; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Subdirector de Coordinación con organismos Públicos y Privados

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Vinculación

Similar

Subdirector de
Instrtuaonal Implementación

IEDF
11 i, O

¡IECrOAA
FE D ERA!

Inferior

Jefe de Departamento de
Atención y Seguimiento

Externo

• Atender el calendario y el plan integral de coordinación con los organismos públicos

locales para los procesos electorales, que emita el Instituto Nacional Electoral;

• Coordinar y dar seguimiento a los convenios de colaboración interinstitucionales;

• Conocer e informar a la Dirección de Vinculación, relativo a acuerdos o

disposiciones oficiales que emita el Instituto Nacional Electoral;

• Dar seguimiento a las asesorías y apoyos a las diversas áreas del Instituto Electoral

en lo relativo a las disposiciones que establezca el Instituto Nacional Electoral;

• Coordinar las actividades de colaboración con la Unidad Técnica de Vinculación con

los Organismos Públicos Locales del Instituto Nacional electoral para el óptimo

desempeño de sus funciones;

• Dar seguimiento a las asesorías a las diversas áreas del Instituto Electoral en el

establecimiento y consolidación de convenios con organismos públicos y privados;

• Proponer a la Dirección de Vinculación los criterios para la celebración de convenios

con el Instituto Nacional Electoral, organismos públicos, privados, nacionales e

internacionales;

• Proponer convenios de coordinación y/o colaboración con Instituciones Públicas,

Privadas y Sociales, de conformidad a las solicitudes realizadas por las áreas, con la

finalidad de fortalecer las actividades sustantivas que realiza el Instituto Electoral;

• Revisar los convenios generales de apoyo y colaboración suscritos con instituciones

académicas, en el ámbito de sus competencias;
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• Apoyar en las actividades de la Comisión Permanente de Vinculación con Órganos

Externos;

• Supervisar la integración del informe anual respecto del ejercicio de facultades

delegadas u otras materias que será remitido a la Unidad Técnica de Vinculación con

los Organismos Públicos del Instituto Nacional Electoral;

• Realizar todas aquellas actividades necesarias para cumplir con los ordenamientos

establezca el Instituto Nacional Electora, y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Jefe de Departamento de Atención y Seguimiento Externo

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de
Coordinación con

Organismos Públicos y
Privados

Similar

Departamento de Atención
y Seguimiento a la
implementación

Inferior

No aplica

< IEDF
1TRUO FEDERAL

• Asesorar y apoyar a las diversas áreas del Instituto Electoral en lo relativo a las

disposiciones que establezca el Instituto Nacional Electoral;

• Operar con las diversas áreas del Instituto Electoral los convenios de colaboración

inte rinstituciona les;

• Sistematizar la información sobre convenios de colaboración que se establezcan

con Organismos Públicos y Privados.

• Elaborar el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras

materias que deba conocer la Unidad Técnica de Vinculación con los Organismos

Públicos del Instituto Nacional Electoral;

• Coadyuvar en la elaboración de los criterios para la celebración de convenios con el

Instituto Nacional Electoral, organismos públicos, privados, nacionales e

internacionales;

• Revisar y proponer adecuaciones a las propuestas de convenios generales de apoyo

y colaboración que serán suscritos con instituciones públicas y privadas, en el

ámbito de sus competencias;

• Realizar todas aquellas actividades necesarias para cumplir con los ordenamientos

establezca el Instituto Nacional Electoral;
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DEL DISTRITO FEDERAL

• Atender el cumplimiento del calendario y el plan integral de coordinación con los

organismos públicos locales para los procesos electorales, que emita el Instituto

Nacional Electoral; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Director de Implementación de Programas en Derechos Humanos y Género

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Titular de la Unidad Técnica

mscitucionai

Inferior

Subdirector de
Implementación

Jefe de Departamento de
Atención y Seguimiento a la

Implementación

• Supervisar la inclusión de los enfoques de derechos humanos e igualdad de género

en el Instituto Electoral;

• Coordinar la difusión y el fomento de una cultura de respeto y promoción de los

Derechos Humanos, de incorporación de la perspectiva de género y eliminación de

todas las formas de discriminación en la búsqueda de la igualdad;

• Establecer convenios de apoyo y colaboración con instituciones y organizaciones

ciudadanas especializadas en la cultura de Derechos Humanos, Igualdad de Género

y no discriminación;

• Supervisar el desarrollo de los contenidos para sensibilizar al personal del Instituto

Electoral en materia de derechos humanos, equidad de género y no discriminación.

• Coordinar las asesorías especializadas para la incorporación de la perspectiva de

género y de derechos humanos a las diversas áreas del Instituto Electoral;

• Coadyuvar en los procesos de planeación y presupuestación con igualdad de

género y derechos humanos;

• Coordinar y dirigir las acciones derivados del cumplimiento de las líneas de acción

del Segundo Programa General de Igualdad y del Programa de Derechos Humanos

del Distrito Federal; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.

Similar

Director de Vinculación
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Subdirector de Implementación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Director de Vinculación
Institucional

Similar

Subdirector de
Coordinación con

Organismos Públicos y
Privados

Inferior

Jefe de Departamento de
Atención y Seguimiento a la

Implementación

• Difundir y fomentar una cultura de respeto y promoción de los Derechos Humanos,

de incorporación de la perspectiva de género y eliminación de todas las formas de

discriminación en la búsqueda de la igualdad;

• Verificar la inclusión de los enfoques de derechos humanos e igualdad de género;

• Supervisar que los documentos normativos que sustentan el quehacer institucional

tengan de manera explícita como premisas básicas la cultura de respeto y

promoción de los derechos humano y principios de equidad e igualdad de Género;

• Instrumentar actividades para la difusión y sensibilización entre el personal del

Instituto Electoral de las materias relativas a Derechos Humanos, Igualdad de

Género y no discriminación;

• Proponer convenios de apoyo y colaboración con instituciones y organizaciones

ciudadanas especializadas en la cultura de Derechos Humanos, Igualdad de Género

y no discriminación;

• Proponer contenidos para sensibilizar al personal del instituto Electoral en materia

de derechos humanos, igualdad de género y no discriminación;

• Dar seguimiento a las asesorías especializadas para la incorporación de la igualdad

de género y derechos humanos a las diversas áreas del Instituto Electoral;

• Participar en los procesos de planeación y presupuestación con igualdad de género

y derechos humanos;
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• Supervisar las acciones derivadas del cumplimiento de las líneas de acción del

Segundo Programa General de Igualdad y del Programa de Derechos Humanos del

Distrito Federal; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Jefe de Departamento de Atención y Seguimiento a la Implementación

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior

Subdirector de
Coordinación con

Organismos Públicos y
Privados

Similar

Departamento de Atención
y Seguimiento Externo

WSTOF@CIORAI
DEL DI

RD
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Inferior

No aplica

• Difundir y fomentar una cultura de respeto y promoción de los Derechos Humanos,

de incorporación de la perspectiva de género y eliminación de todas las formas de

discriminación en la búsqueda de la igualdad;

• Realizar investigaciones para el diseño de propuestas de contenidos con

perspectiva de género y Derechos Humanos, para sensibilizar al personal del

Instituto Electoral en dichas materias;

• Dar asesoría especializada para la incorporación de la igualdad de género y de

Derechos Humanos a las diversas áreas del Instituto Electoral;

• Participar en los procesos de planeación y presupuestación con igualdad de género

y derechos humanos;

• Desarrollar propuestas de acciones derivadas del cumplimiento de las líneas de

acción del Segundo Programa General de igualdad y del Programa de Derechos

Humanos del Distrito Federal; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicación

_.OE«,0RAL
o
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Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica No Aplica No Aplica

• Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Unidad Técnica para la

requisición de la información solicitada;

• Tramitar la comprobación del fondo revolvente;

• Realizar el trámite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad

Técnica;

• Realizar el seguimiento a la comprobación de gastos y pago de los mismos;

• Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al área, a

fin de gestionar la actualización de los resguardos individuales;

• Informar del mobiliario y equipo que, por sus características, sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su reparación, reaprovechamiento o baja ante la

Secretaría Administrativa;

• Gestionar los diferentes trámites de recursos humanos y materiales, necesarios para

el funcionamiento del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica No Aplica No Aplica

• Participar en la elaboración de informes sobre el Programa operativo Anual, del

presupuesto y demás documentos que le indique el jefe inmediato;

• Participar en el diseño y aplicación de métodos de control administrativo para el

desarrollo de tareas y actividades;

• Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del área;

• Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las

actividades del área;

• Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o

alternativas de solución que permitan un mejor desarrollo de las actividades del

área;

• Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos

organizados por el área;

• Participar en la atención de solicitudes de información de las áreas, de conformidad

con los flujos de comunicación e información establecidos; y

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.
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Secretaría de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicación

Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica No Aplica No Aplica

• Recibir, registrar en el sistema de control de gestión y turnar la correspondencia

entre las áreas responsables de su trámite y atención;

• Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de la

Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

• Atender las solicitudes de información y solicitud de servicios del personal del área;

• Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

• Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el

directorio correspondiente;

• Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del Titular de la Unidad Técnica y

coordinar las reuniones y citas;

• Coadyuvar en el control del archivo de trámite y concentración del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicación

;uDerior Similar

Titular de Unidad Técnica No Aplica

IEDF,^u,ITU,0ELE«QRAL
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nterior 1 11

No Aplica

• Apoyar en la recepción, entrega y registro de correspondencia en el área;

• Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del área;

• Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

• Apoyar en la logística relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el área

participe;

• Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

• Apoyar en el trámite, recepción y entrega de los materiales y útiles de oficina al

personal del área; y

• Desarrollar las funciones inherentes en el ámbito que le corresponda.
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VII. ESTRUCTURA ORGÁNICA

01.01 Presidencia del Consejo General

01.02 Secretaría Particular

01.03 Coordinación de Asesores

01.03.01 Asesoría "A"; "B" y "C°3

01.03.o2 Asesoría "A ; B ? y .C"

01.03.03 Asesoría A»; "B" y ..C..

01.04.01 Secretaria Ejecutiva

01.04.02 Secretaria Ejecutiva

02.01 Consejero Electoral

02.07 Coordinación de Asesores

02.07.01 Asesoría "A"; "B" y "C"

02.07.02 Asesoría "A"; "B» y "C°

02.07.03 Asesoría „A"; "B,. y "C"

02.13 Secretaria Ejecutiva

02.02 Consejero Electoral

02.08 Coordinación de Asesores

02.08.01 Asesoría "A

IEDF
WAOLTO ELECTORAL
T EL OSTRITO fEDEAN

3 Cabe mencionar que las áreas de la Presidencia del Consejo General y de los Consejeros Electorales
tienen asignados los cargos de Asesor "A" , "B„ y "C"; sin embargo su adscripción dependerá de los
requerimientos de personal de cada oficina.
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02.08.02 Asesoría "A" B

02.08.03 Asesoría "A";" B" y,.c"

02.14 Secretaria Ejecutiva

02.03 Consejero Electoral

02.09 Coordinación de Asesores

02.09.01 Asesoría " A"; "B" y "C"

02.09.02 Asesoría "A"; "B" y 'T',

02.09.03 Asesoría "A";"B c„

02.15 Secretaria Ejecutiva

02.04 Consejero Electoral

02.10 Coordinación de Asesores

02.10.01 Asesoría ..A°;"B° y "C"

02.10.02 Asesoría A ; "B" y "C"

02.10.03 Asesoría "A"; "8 » y »C."

02.16 Secretaria Ejecutiva

02.05 Consejero Electoral

02.11 Coordinación de Asesores

02.11.01 Asesoría "A"; "B" y "W

02.11.02 Asesoría "A"; "B" y 'T"

INSTINTO ELECTORAL
TLL w PPITOEETEEAI
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02. 11.03 Asesoría "A" ;" B" y "C"

02.17 Secretaria Ejecutiva

02.06 Consejero Electoral

02.12 Coordinación de Asesores

02.12 . 01 Asesoría "A"; "B" y "C"

02.12.02 Asesoría "A"; "B" y "C"

02.12 . 03 Asesoría "A"; "B" y "C"

02.18 Secretaria Ejecutiva

03.01 Secretaría Ejecutiva

03.02 Coordinación de Asesores

03.02.01 Asesoría

03.02.02 Asesoría

03.02.03 Asesoría

03.02.04 Asesoría

03.02.05 Asesoría

03.03 Asistencia Ejecutiva

03.04 Oficialía Electoral y de Partes

03.04.01 Departamento de Autenticación Electoral

03.04.02 Departamento de Recepción de Documentos

03.05Coordinación de Gestión

Z IEDF
IN SLRULO ELECTORAL
DEL DATADO FEDERAL

485 / 525



IEDF
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

03.06 Secretaria Ejecutiva

04.01 Secretaría Administrativa

04.01.01 Asistencia Ejecutiva

04.01.01.01 Coordinación de Gestión

04.01.02 Coordinación de Planeación

04.01.02.01 Departamento de Evaluación y Seguimiento

04.01.02.02 Departamento de Planeación y Prospectiva

04.01.03 Secretaria Ejecutiva

04.02 Dirección de Recursos Humanos y Financieros

04.02.01 Subdirección de Personal y Relaciones Laborales

04.02.01.01 Departamento de Administración de Personal

04.02.01.02 Departamento de Registro e Incorporación

04.02.01.03 Departamento de Relaciones Laborales

04.02.01.04 Departamento de Servicios Médicos

04.02.02 Subdirección de Programación y Presupuesto

04.02.02.01 Departamento de Trámites y Pagos

04.02.02.02 Departamento de Contabilidad Presupuestal

04.02.03 Subdirección de Contabilidad

04.02.03.01 Departamento de Registro Contable

04.02.03.02 Departamento de Análisis e Información Contable

04.03 Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
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04.03.01 Subdirección de Adquisiciones

04.03.01.01 Departamento de Control e Integración de Procedimientos

04.03.01.02 Departamento de Investigación, Análisis y Selección de
Mercado

04.03.02 Subdirección de Patrimonio Institucional

04.03.02.01 Departamento de Control Patrimonial

04.03.02.02 Departamento de Mantenimiento y Servicios

04.03.03 Departamento de Seguridad y Protección Civil

05.01 Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación

05.01.01 Coordinación de Gestión

05.01.02 Coordinación Editorial

05.01.02.01 Departamento de Producción

05.01.02.02 Departamento de Diseño y Edición

05.02 Dirección de Capacitación Electoral y Proyectos Especiales

05.02.01 Subdirección de Pedagogía y Didáctica

05.02.01.01 Departamento de Instrumentos Didácticos

05.02.01.02 Departamento de Investigación Pedagógica

05.02.02 Subdirección de Diseño, Seguimiento y Evaluación

05.02.02.01 Departamento de Investigación y Diseño de Programas y

Proyectos

05.02.02.02 Departamento de Seguimiento y Evaluación Operativa

05.03 Dirección de Educación Cívica Democrática
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05.03.01 Subdirección de Contenidos Educativos

05.03.01.01 Departamento de Formación Cívica Ciudadana y Vinculación

05.03.01.02 Departamento de Diseño y Seguimiento de Programas y

Estrategias de Educación Cívica

05.03.02 Subdirección de Difusión

05.03.02.01 Departamento de Difusión

05.03.02.02 Departamento de Fomento a la Cultura Democrática

06.01 Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas

o6.o1.o1 Coordinación de Gestión

06.02 Dirección de Financiamiento y Seguimiento a las Asociaciones Políticas

06.02.01 Subdirección de Financiamiento, Registro y Seguimiento

06.02.01.01 Departamento de Radiodifusión

06.02.01.02 Departamento de Fortalecimiento a las Asociaciones Políticas

06.02.01.03 Departamento de Registro de Asociaciones Políticas

06.02.01.04 Departamento de Financiamiento

06.03 Dirección de quejas

06.03.01 Subdirección de Sustanciación

06.03.01.01 Departamento de Sustanciación

06.03.02 Subdirección de Resolución

06.03.02.01 Departamento de Resolución
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07.01 Dirección Ejecutiva de Organización y Geoestadística Electoral

07.01.01 Coordinación de Gestión

07.02 Dirección de Organización y Documentación Electoral

07.02.01 Subdirección de Organización Electoral

07.02.01.01 Departamento de Planeación y Operación Electoral

07.02.01.02 Departamento de Normatividad y de Métodos Electorales

07.02.01.03 Departamento de Modernización Electoral

07.02.01.04 Departamento de Innovación y Mejora

07.02.02 Subdirección de Materiales Electorales y Documentación Electoral

07.02.02.01 Departamento de Almacenamiento y Distribución

07.02.02.02 Departamento de Materiales Electorales

07.02.02.03 Departamento de Documentación Electoral

07.03 Dirección de Geoestadística y Estudios Electorales

07.03.01 Subdirección de Sistemas e Información Geoestadística

07.03.01.01 Departamento de Procesamiento y Análisis Cartográfico para
los procesos de Participación Ciudadana

07.03.01.02 Departamento de Administración de Productos Cartográficos
para los procesos de Participación Ciudadana

07.03.01.03 Departamento de Desarrollo de Sistemas Geoelectorales

07.03.02 Subdirección de Estadística y Estudios Electorales

07.03.02.01 Departamento de Estadística Electoral

07.03.02.02 Departamento de Estudios Electorales y Gestión Documental
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07.03.02.03 Departamento de Análisis e Investigación y Seguimiento
Electoral

07.03.02.04 Departamento de Normatividad y Colaboración en Materia
Registral

08.01 Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana

08.o1.o1 Coordinación de Gestión

08.02 Dirección de Formación y Desarrollo Participativo

08.02.01 Subdirección de Formación

08.02.01.01 Departamento de Contenidos y Materiales Didácticos para la
Participación Ciudadana

08.02.01.02 Departamento de Formación Ciudadana

08.02.01.03 Departamento de Promoción de los Principios Rectores de la
Participación Ciudadana

08.02.01.04 Departamento de Coordinación Interinstitucional

08.03 Dirección de Organizaciones de Representación Ciudadana

08.03.01 Subdirección de Procedimientos Participativos

08.03.01.01 Departamento de Programas y Proyectos

08.03.01.02 Departamento de Asesoría y Registro de Organizaciones de
Representación Ciudadana

08.03.01.03 Departamento de Procedimientos de Participación Ciudadana

08.03.02 Subdirección de Evaluación y Vinculación

08.03.02.01 Departamento de Evaluación

08.03.02.02 Departamento de Vinculación y Atención Ciudadana

08.03.02.03 Departamento de Instrumentos de Evaluación
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09.01 Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos
Personales

09.02 Dirección de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales

09.02.01 Subdirección de Transparencia

09.02.01.01 Departamento de Transparencia e Información Pública

09.02.01.02 Departamento de Apoyo Jurídico

09.02.01.03 Departamento de Protección de Datos Personales

09.03 Dirección de Comunicación

09.03.01 Subdirección de Comunicación Institucional

09.03.01 Departamento de Información

09.03.02 Departamento de Redacción

9.04.01 Departamento de Diseño y Página Web

10.01 Unidad Técnica de Servicios Informáticos

10.02 Dirección de Información e Infraestructura Informática

10.02.01 Subdirección de Sistemas de Información

10.02.01.01 Departamento de Análisis y Diseño de Sistemas de Información

10.02.01.02 Departamento de Desarrollo de Sistemas de Información

10.02.01.03 Departamento de Aplicación de Sistemas de Información

11.02.02 Subdirección de Seguridad, Redes y Cómputo

10.02.02.01 Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda
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10.02.02.02 Departamento de Servidores y Bases de Datos

10.02.02.03 Departamento de Redes y Comunicaciones

10.02.02.04 Departamento de Web, Seguridad y Nuevas Tecnologías

11.01 Unidad Técnica de Archivo Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados

11.02 Dirección de Seguimiento

11.02.01 Departamento de Coordinación y Apoyo Operativo

11.02.02 Departamento de Coordinación y Apoyo Operativo

11.03 Dirección de Archivo, Logística y Documentación

11.03.01 Subdirección de Logística y Acuerdos

11.03.01.01 Departamento de Logística

11.03.01.02 Departamento de Elaboración y Seguimiento de Acuerdos

11.03.02 Subdirección de Documentación y Archivo

11.03.02.01 Departamento de Archivo General y de Concentración

11.03.02.02 Departamento del Centro de Documentación

12.01 Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos

12.02 Dirección de Atención a Impugnaciones y Procedimientos Administrativos

12.02.01 Subdirección de Atención a Impugnaciones

12.02.01.01 Departamento de Análisis de Impugnaciones e Integración de

Expedientes

12.02.02 Subdirección de Instrucción, Seguimiento y Resolución de
Procedimientos Administrativos
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12.02.02.01 Departamento de Análisis, Integración y Seguimiento de
Expedientes

12.03 Dirección de lo Contencioso

12.03.01 Subdirección de Defensoría y Litigio

12.03.01.01 Departamento de Atención a Demandas

12.03.01.02 Departamento de Defensoría Jurídica

12.03.01.03 Departamento de Acciones Legales

12.04 Dirección de Servicios Legales

12.04.01 Subdirección de Normatividad y Contratos

12.04.01.01 Departamento de Convenios y Contratos

12.04.01.02 Departamento de Registro

12.04.01.03 Departamento de Normatividad

13.01 Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

13.02 Dirección de Reclutamiento y Selección

13.02.01 Subdirección de Reclutamiento y Selección

13.02.01.01 Departamento de Selección y Promoción

13.02.01.02 Departamento de Normatividad y Trayectoria Laboral

13.02.01.03 Departamento de Análisis de Perfiles y Competencias

13.03 Dirección de Vinculación y Evaluación

13.03.01 Subdirección de Vinculación, Evaluación y Desarrollo

13.03.01.01 Departamento de Formación y Desarrollo
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13.03.01.02 Departamento de Materiales y Tecnologías Educativas

13.03.01.03 Departamento de Vinculación Institucional

13.03.01.04 Departamento de Evaluación

14.01 Contraloría General

14.01.01 Asesoría

14.01.02 Asesoría

14.02 Subcontraloría de Auditoría, Control y Evaluación

14.02.01 Subdirección de Auditoría

14.02.01.01 Departamento de Mejora de Procesos y Evaluación

14.03 Subcontraloría de Responsabilidades e Inconformidades

14.03.01 Subdirección de Procedimientos Jurídicos y Administrativos

14.03.01.01 Departamento de Registro y Situación Patrimonial

14.03.01.02 Departamento Contencioso

14.04 Subcontraloría de Atención Ciudadana y Normatividad

14.04.01.01 Departamento de Quejas y Denuncias

14.04.01.02 Departamento de Atención a Comités

14.04.01.03 Departamento de Normatividad

15.01 Unidad Técnica Especializada de Fiscalización

15.02 Dirección de Fiscalización

15.02.01 Subdirección de Asociaciones Políticas

15.02.01.01 Departamento de Fiscalización a Asociaciones Políticas
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15.02.01.02 Departamento de Análisis Contable

15.03 Dirección de Proyectos y Resoluciones

15.03.01 Subdirección de Proyectos

15.03.01.01 Departamento de Proyectos

15.03.01.02 Departamento de Proyectos

15.03.01.03 Departamento de Proyectos

15.03.01.04 Departamento de Proyectos

16.01 Dirección Distrital
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16.o1.o1 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.01.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.02 Dirección Distrital

16.02.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.02.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.03 Dirección Distrital

16.03.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.03. 02 Secretaría Técnica Jurídica

495 / 525



1E F.p,.o..
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

16.04 Dirección Distrital

16.04.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.04.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.05 Dirección Distrital

17.05.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

17.05.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.06 Dirección Distrital

16.06.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.06.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.07 Dirección Distrital

16.07.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.07.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.08 Dirección Distrital

16.08.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral
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16.08.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.09 Dirección Distrital
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16.09.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.09.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.10 Dirección Distrital

16.1o.o1 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.10.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.11 Dirección Distrital

16.11.o1 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.11.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.12 Dirección Distrital

16.12.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.12.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.13 Dirección Distrital
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16.13.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.13.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.14 Dirección Distrital

16.14.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.14. 02 Secretaría Técnica Jurídica

16.15 Dirección Distrital

16.15.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.15.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.16 Dirección Distrital

16.16.o1 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.16. 02 Secretaría Técnica Jurídica

16.17 Dirección Distrital

16.17.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.17.02 Secretaría Técnica Jurídica

498 / 525



IEDF
Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14

16.18 Dirección Distrital
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16.18.o1 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.18.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.19 Dirección Distrital

16.19.o1 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.19. 02 Secretaría Técnica Jurídica

16.20 Dirección Distrital

16.20.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.20.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.21 Dirección Distrital

16.21.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.21.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.22 Dirección Distrital

16.22.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral
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16.22.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.23 Dirección Distrital
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16.23.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.23.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.24 Dirección Distrital

16.24.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.24.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.25 Dirección Distrital

16.25.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.25. 02 Secretaría Técnica Jurídica

16.26 Dirección Distrital

16.26.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.26.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.27 Dirección Distrital
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16.27. 01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.27 .02 Secretaría Técnica Jurídica

16.28 Dirección Distrital

16.28.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.28.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.29 Dirección Distrital

16.29.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.29.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.30 Dirección Distrital

16.30.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.30.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.31 Dirección Distrital

16.31.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral
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16.31.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.32 Dirección Distrital
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16.32.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.32.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.33 Dirección Distrital

16.33.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.33.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.34 Dirección Distrital

16.34.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.34.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.35 Dirección Distrital

16.35.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.35.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.36 Dirección Distrital
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16.36.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.36. 02 Secretaría Técnica Jurídica

16.37 Dirección Distrital

16.37.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.37. 02 Secretaría Técnica Jurídica

16.38 Dirección Distrital

16.38.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.38. 02 Secretaría Técnica Jurídica

16.39 Dirección Distrital

16.39.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.39.02 Secretaría Técnica Jurídica

16.40 Dirección Distrital

16.40.01 Dirección de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Geografía

Electoral

16.40.02 Secretaría Técnica Jurídica
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17.01 Unidad Técnica de Vinculación con el Instituto Nacional Electoral

17.02 Dirección de Vinculación Institucional

17.02.01 Subdirección de Coordinación con organismos Públicos y Privados

17.02.01.01 Departamento de Atención y Seguimiento Externo

17.03 Dirección de Implementación de Programas en Derechos Humanos y Género

17.03.01 Subdirección de Implementación

17.02.01.01 Departamento de Atención y Seguimiento a la Implementación.
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111. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

01 Designado por el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral

El Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

5Y2N Plaza d e Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por armonización legal

Ci Nueva Creación
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Presidencia del Consejo General

Consejero (a)
Presidente

la Designado por el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral

Plaza de libre designación
Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14

IEDF
iODE^Dl^TRTOFEDI^AL

La estructura orgánica de la Presidencia del Consejo General, tiene asignados los cargos que se presentan en el organigrama, sin embargo
, el número de plazas decada cargo o puesto será determinado por el Consejero Presidente , en función de la suficiencia presupuestal aprobada por el Consejo General
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Consejero Electoral

Designado por el Consejo General del Instituto Nacional Electoral

Plaza de libre designaaón

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14

i8 IEDF
l O

COaf1
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La estructura orgánica de considera 6 Consejeros Electorales , por lo que el organigrama representa la misma distribución para cada oficina, pero el número de plazas de
cada cargo o puesto será determinado por el Consejero Electoral, en función de la suficiencia presupuestal aprobada por el Consejo General
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Secretaría Ejecutiva

Secretario (a)
Ejecutivo (a)

O Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

1979 Plaza ae Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

^ Cambio de denominación por armonización legal

10 Plazas de Nueva Creación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14
ioIEDF

T
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Contraloría General

Plaza designada por la Asamblea Legislativa

El Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por usoCi
de lenguaje incluyente

JA130-14
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Secretaría Administrativa

17 Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14

IEDF
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Dirección de Recursos Humanos y Financieros

D Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14
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Dirección de Adquisiciones , Control Patrimonial y Servicios

Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14

IEDF
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Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación
O Director (a)

Ejecutivo (a)

O Administrativo nombrado por Consejo General

Q Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Q Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14

^IEDF
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Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas

O Director(a)
Ejecutivo (a)

Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de libre Designación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

Reclasificación de plazas

JA130-14
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Dirección Ejecutiva de Organización y Geoestadística Electoral
Director (a)

Ejecutivo (a)

[::] Administrativo nombrado por Consejo General

i Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por armonización legal

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14
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Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana

0 Director(a)
Ejecutivo (a)

n Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente
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Unidad Técnica Especializada de Fiscalización

Plaza designada por la Asamblea Legislativa

Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14
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Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a ó rganos Desconcentrados
Titular de Unidad

E Administrativo nombrado por Consejo General

EJ Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

(, Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

518 / 525



4 IEDF
^Njjl ru1. ELE00,11

Manual de Organización y Funcionamiento JA130-14 °E °=,°"°FEDlV11

Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos

Titular de Unidad

q Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

K Cambio de denominación por armonización legal
o Cambio de denominación por uso

de lenguaje incluyente
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Unidad Técnica de Servicios Informáticos

Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Titular de Unidad

Plaza de libre Designación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14
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Unidad Técnica de Comunicación Social , Transparencia y Protección de Datos Personales

q Administrativo nombrado por Consejo General

EEI Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

Titular de Unidad

IE,DF
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Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Titular de Unidad

Plaza de Libre Designación

Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14
io 1

IEDF
D
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Órganos Desconcentrados

E] Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

0 Cambio de denominación por armonización legal
Cambio de denominación por uso
de lenguaje incluyente

JA130-14

Z5IEDF
DE DISTEITdIEDEPAL
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Unidad Técnica de Vinculación con el Instituto Nacional Electoral

U Administrativo nombrado por Consejo General

13 Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designación

0 Plazas de Nueva Creación

0 Titular de Unidad

a EDF
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Catálogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal

El 16 de diciembre de 2010 el Pleno de la Asamblea Legislativa aprobó el Decreto mediante el cual se expidió el
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Código de Instituciones), mismo que
fue publicado el 20 de diciembre del mismo año.

Entre las modificaciones sustantivas mandatadas dicho ordenamiento legal, destacan la desaparición de la
Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral; su estructura se integró a la Unidad Técnica del Centro de
Formación, y de la Unidad Técnica de Planeación, Seguimiento y Evaluación, cuyas funciones se integraron
directamente a la Secretaría Administrativa; además de la creación de la Dirección Ejecutiva de Participación
Ciudadana y la ampliación de las atribuciones de la Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y
Protección de Datos Personales, a la cual se agregaron las funciones y responsabilidades en materia de
Protección de Datos Personales.

Las áreas en las que se realizaron ajustes en su estructura orgánica, con la finalidad de establecer una óptima
distribución de las funciones, y erradicar duplicidades para el mejor aprovechamiento de los recursos son las
siguientes: Presidencia, Secretaría Ejecutiva, Secretaría Administrativa, Contraloría General, las direcciones
ejecutivas de Organización y Geografía Electoral, Capacitación Electoral y Educación Cívica, Participación
Ciudadana, Asociaciones Políticas, las Unidades Técnicas de Asuntos Jurídicos, Comunicación Social,
Transparencia y Protección de Datos Personales; Servicios Informáticos, Archivo, Logística y Apoyo a órganos
Desconcentrados; y la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo.

La Junta Administrativa aprobó el Acuerdo JA009-13, en su Tercera Sesión Urgente del 28 de enero de 2013,
mediante el cual se autorizaron los Tabuladores y remuneraciones aplicables al personal del Instituto Electoral
para el año 2013, y en cumplimiento al Resolutivo Segundo del Acuerdo referido se incorporaron las
adecuaciones relativas a los perfiles de los cargos de Asesor "A", "B" y "C" en el Catálogo de Cargos y Puestos
del Instituto Electoral del Distrito Federal.

De la misma forma, el órgano Colegiado, aprobó el 16 de mayo de 2013 con acuerdo JA045-13, modificar el
perfil mínimo del grado académico profesional de 14 puestos del Servicio Profesional Electoral adscritos a áreas
centrales, con objeto de armonizar el grado de escolaridad con lo dispuesto en el artículo 47 del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal. En este
mismo contexto, se aprobó que el rubro de formación académica tuviese un cáracter indicativo para la
participación del personal de estructura en las vías ordinarias de ocupación de vacantes del Servicio Profesional
Electoral y no constituyese una limitante para esos fines.

Mediante el Acuerdo ACU-25-14 de fecha 30 de Abril de 2014 el Consejo General , aprobó las modificaciones a
la estructura orgánica-funcional , con el fin de robustecer la estructura de la Dirección Ejecutiva de Participación
Ciudadana para incidir efectivamente en el desarrollo de la cultura de la participación ciudadana , privilegiando la
capacitación , comunicación y asesoría; para ello, se reubicáron seis plazas de la rama administrativa en la
Dirección Ejecutiva , que se encontraban vacantes en la Contraloría General.
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Derivado de la reforma constitucional en materia político - electoral el 27 de junio de 2014 se publicó en el Diario
Oficial de la Federación el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal y 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
los decretos por los que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Código de Instituciones.

El 30 de septiembre de 2014, mediante Acuerdo INE/CG16512014 el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral en ejercicio de sus atribuciones, aprobó la designación del Consejero Presidente y Consejeros
Electorales del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, quienes el primero de octubre de
2014, rindieron la protesta de Ley quedando instalado formalmente el Consejo General del Instituto Electoral.

El 30 de octubre de 2014 el Máximo órgano de Dirección mediante el ACU-65-14 aprobó con carácter
provisional las modificaciones a la estructura orgánica - funcional del Instituto Electoral apegándose a las
normas constitucionales y legales en la materia, así como al Acuerdo INE/CG/068/2014, del Consejo General del
Instituto Nacional Electoral.

En este contexto se presenta el Catálogo de Cargos y Puestos, el cual se define como un instrumento técnico-
jurídico, cuya finalidad es clasificar, denominar y describir los cargos y puestos que integran la estructura
orgánica-funcional del Instituto; adicionalmente, establece los criterios y mecanismos aplicables para la
ocupación de los mismos.

El presente documento consta de dos apartados. En el primero se encuentra el concentrado de la clasificación
de cargos y puestos del Instituto, tanto del personal del Servicio Profesional Electoral como de la rama
administrativa.

El segundo apartado inicia con un concentrado que expone la distribución del número de cargos y puestos, por
unidad responsable y tipo de personal. En seguida, en orden jerárquico, aparece la información específica con
las cédulas de identificación de cada cargo y puesto por unidad responsable. Se inicia con la Presidencia del
Consejo General; siguen los Consejeros Electorales, las secretarías Ejecutiva y Administrativa, la Contraloría
General, la Unidad Técnica Especializada de Fiscalización; las cuatro direcciones ejecutivas, las seis unidades
técnicas y, finalmente, los órganos desconcentrados.
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Unidad Responsable INE ALDF

Cargos por Unidad Responsable y Tipo de Designación

PIEDF CGIEDF Libre

JA130-14

a IEDF

Concurso

SPE RA
Total

Presidencia del Consejo General 1 19 20
Consejeros Electorales

6 54 60
Secretaria Ejecutiva

14 10 25
Secretaria Administrativa

1 12 68 81
Contraloría General

1 8 16 25
Unidad Técnica Especializada de Fiscalización

1 6 4 33 44
Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación

1 7 15 31 54
Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas

1 6 9 12 28
Dirección Ejecutiva de Organización y Geostadistica Electoral

1 5 25 20 51
Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana

1 6 5 27 39
Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos Personales 1 4 24 29
Unidad Técnica de Servicios Informáticos

1 3 22 26
Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados 1 3 7 23 34
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

1 5 28 34
Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

1 4 15 20
órganos Desconcentrados

200 200
Unidad Técnica de Vinculación con el Instituto Nacional

4 10 15

Total

5 de 39



Catálogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal

Unidad Responsable

Cargos por Unidad Responsable

Servicio Profesional

Electoral

JA130-14

IEDF
ón wiie°TOtEreéa

Rama Administrativa Número de Plazas

Presidencia del Consejo General
20 20

Consejeros Electorales
60 60

Secretaria Ejecutiva
25 25

Secretaria Administrativa
81 81

Contraloría General
25 25

Unidad Técnica Especializada de Fiscalización
4 40 44

Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación
15 39 54

Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas
9 19 28

Dirección Ejecutiva de Organización y Geostadistica Electoral
25 26 51

Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana
5 34 39

Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos Personales
29 29

Unidad Técnica de Servicios Informáticos
26 26

Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados 7 27 34
Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos

34 34
Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

20 20
órganos Desconcentrados

200 200
Unidad Técnica de Vinculación con el Instituto Nacional

15 15

Total
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Aammislracien Eccncmla

Peaad.,L., Cl amas lela

Coto unsacrón ,POllllcros banales

a aqurvaenlre,

Analsis de documentos norteel rvo s , lun dices ,

aammislabvcs o aespamcsmaependlentas
I La orillo clon oledle celo Aa mrn l st raclbn Pubaca , Orares

interno. Paadlmlentos Aamin;nreWCs Manejo d,

M ic rc sck Ollia

Choree (RI

a o05 Olo Carrera

Tocan

Cemercealo

1y.dier cj
6ecrela na, Funmenes adminestratNas 1 MManeto loe Miwosoee Oltlce maneto de archers

remcaan on. arare oua S ecundarla sndiwao) co aplica. anees de .utamavileaen acoceas 1

g

Maneloaelenseos mI,Ino. a.,,,. da. da Po. nos

Total
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Cargo e Pee sea D g b.
Resecos aparas 1 cera rq

Teuhr de la Unidad Tadoca A A bl Lsam ea licativa
Especializada ora Pacal:alen d lD F adral.

O03

Subtluector rae Asecia<ICnes A

001

..curso
,.hieda

Jela ora Depanamenm de c

014

oncurse
Fla<almdee a escues,enea
Politices

Jefe de Destacamento de CPE C

C1s

oncurse

Coced ina dei de Flicalh acer

1s

Director de Peeyeases y

cIPA

Resoluciones

óubaeeüer de Pro pe<ms sPE C

009

oncweo

Jala de cepanamere de

014

PDreaos
re o. Depamameme e. - uPE C

015

lnceerso
Proyectos

Acalore Admimsnawo A

ras

01]

A

0

Chofes A

C1e

Libre

A

019

Ce.curso dog

019

019

peral Po af - l y lab.r
ede

da F 6 poteional Área experi encina
x eeene'a

L¢ (TINby
cée P I mitad

e adra nelrnlva,
dora

Tener e vp eriende compra bada en d rcsea4ze qe n

Llcencealuea cipote

Cédula pecosaonap
Cerradura O baca

ea-in straelóa e egerveleeees
Cenecimi mea talles en meleras da pece hacen

Aeebona o1 cleerlided General Pmgnamaclea y

Presupueatoa

Lace cilura !Tilo lo y

Cédula Prelesr a0

Contador la Publica Adm nial2n1n

equhualenree
Canon actos adata pies a de Nsc I¢eclen,

Auddona Contabilidad! Gene rol

Lla-se retTnulo y

céawa polla d ena0
cortado ría Pubirca.

Atlmi mal2<an e equivalemos.

-

cono[imie cros .meanablea .n materia rae na[ah aeian

Alineo. Ceerabuaae Genere!.

CcencaWm (Tiras[ y

Cdnula Prolesieeall
Ceeradu ria Públiea

Administacbn e equialentas ,
canee mrenms acredita mes en macada de rcc.e..coe..

Audiiona , Cenlebrliaad GeneaL

Llcennaeura cicuta y

Cédula Proles-al)
Cerrado na PublicaEsene mis e

equiualantes
Cceecmien ora en arena de nes . Aeddmra

CeeeebAdaa General.
Lrx nnawa (Titear

cédula Peelesanap
Cea che e eq wvale mes. Ceeemmlentca e derecha edmperucerve se.secedee

L<enmarura Filode y Dereche, concadena Pumi<a e An alrsia adra re<n Din de eeeomdenea
Cmula Prefenonap equcalenees.

Llencrawafrnuce y
Cédula PmceslonaR

umn<awra 1Teaw y
Cédula Paleseena)

Lee ei aloa (70 % de
créditos )

Licencar Titaa ( ub y

eed I P rirmencia,
carea [.mete '.

léanos lCeniflcaaaj
escrubero.,ldiereao

Nacho adrninslralwc sanminaderelecloral y Manejo

de mkmsee Cl<,. Ley de Transparencia y Acceso e la

lntwmacven Pública del Dlnmo Federal y Ley de

Pecoreaien de Dalos Personales para el Deceso Federal

Namero de

placas

Deremo eequrvmentes . Cerccieeeeres en macana eleaorel . mrrtable
lidruprelaban.

Maneje rae Mlceoson Cruce.

Dereon. oagnivalamee Coeemmremoaen mat,(,,remlras contable
aamreisetma

Me.lo ay Mrcrosan once.

Adminrs ecep Ecesemr

Con ed
reem.nle Adaeinúlarv

o
Manejo de Microsoh Onicc.

ContaauTa buPública bornom ca e Cenadles dmrniLat.. eeelsecee pública M d Ml n OXl

e

urvalenes alelo cre soe c e.

secrnana Facciones Adminabaevas M Malo de Mlttosln Omce, m..lo das rmjm
resaca ed .m ran.

1

Ne epleca Man eco de aNemevlesengeneral
.il e

Maneje eeeresrvo mantenimiento pava mi- y ocre Grvo 1

de unidades ve hlcele res , gastables, de Translle del

Distrito Federal, uso de caminos y rutas basestedneas y

punces de eeucecibe Wel

Cm ea Coma" 'l 0 Sec a y A, re cia
icorte,idel A dmin lsletaoe

Secundaria emn<ade) apn[a.1.

Audear Admimaadre

Avwrar e dmm6tanvo

aneto de Mrcroson Dificil manejo de archivo

e

edeecalea

Manejo de egWpo delmecopiade, enaaryolade y equipo
de mere.

Total

iteras cono[' m enms

Ley de Transpaeenc a y Acceso a la lelormao ee PubT<a

del D:Inlo Federal y Ley de Poeleclen de Dalas
Personajes pare eI Disordo Federe!

Le gis ladee Elecierze ..cos, ae saneen Cr¢e y

sonwa arable relea es de negacecien

y maneto de conflictos , Ley de iaespacenaa y Acceso a

la mmrma<ao Pública del Distrito Federal y Ley de

Prme<ndn de velas Personaes para el Distrito Federal

Legislación Eletleral , Maneto de baceeson Onice y
senware en materia cesadle , Ley de Transparencia y
Acceso a la mmrmaW n Publica del Distrito Federal y
Ley de Prmeccien de Datos Personales para el Distrito

Federal.

Le q¢M San Electeal Maneje rae MI<eu son Criee y
sonwara en materia rentable.

Lee islacien Electoral , Manta de Mrcrecee Onice y

senwme en mar.rla [omacíe

e lislec en Electoral , Manejo de Mitrasen Once,

] Audeecas , ledoidualaaccn de sanciones y Maneto de

Mari atice. habilidades de negoclamen y manera de

cocidas Ley de Taesparenna y Acceso a la
mmrmamen Pablica del Diserto Federal y Ley de

Prmeccien de Dalos Personales para el Dmtmo Federal
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Cargo c Puesto

DiremOr Elecmmo ele Educado A e

Dosgeaode
nesponsablliaatl jerárquico bel mínimo de

enndlos Parmacide prnlesionalm

r o
e Niel y Capaclamon In D

D

Coorabador de reste n A

eán alele

lilraea

mal

l

rzL

del

oW sea u<ancalurz erp wnl Matare paraca-eledocena ele

pa nrupa n ñn cazada _

oordinador Ednonel A

cc6 01a nLoe cmlura linulo Con a e Eco
Aem au<ü, A dm n

Pabua dequnallem dama

ale ele De an m a

uno, 000

-

014 Lcencialurz lTdabl Draeño Grafito , Crenmas de la

Comunleaoldn Fi-ella y Letras

Ciernas 8ocisleseequivaleneea

eme c ep
Producen

Jefe 1e De an m d D; ñ -

cencu¢d 007 e1s L<en<rz dice 100% tle

creceos)
Diseño amelo. clan tle ele la

coma cenan mentas Pegncas

y taminstracien Publica

A dmlrestrean 1s. mierda

mauev , equcalemda

eme c e se o Ap
v Emitan

D lmnerda Ca acnaaan sPE -

007 010 Lire n<mma loo%de

oraron
Dis año O,anoe. ca mumda[lon

visualice Co as. Gana

aenreaela lala cdm umda[r a.

D rsaac Eed cials.o a aL

e

l

Ca- Soaalaa egdva la mes.

p

Electoral y Proyectes Especiales

ubdrrecler ele Petla l 9PE

pea 000 Lünoamrz rndlo1 socdro r., Petla9 gog la,

Ps

9

l<cbgfa Esoosa ienci

la al Fpesoli tu C Ciencias s

Sociales , gammislnan Pu alea

Gmc hs Polnlaa e epuNalenres

gog ey

Drde nlca
Conc DDE Oid Lcenu ala la (Tllao) Pedage Al a , Ps CC bAIa

Educarán . 5onelogla ,

AdmMlslartdn Publica Ciencias aldaebca;de tropadeestrategiasdeensenal¢a-
Pmmcas o equivalentes apeenal:eje y eopenenra en procesos da oapacnaaen

ele nc lar

Jeñede ep dame;ro
nto d, DE I-na.
a pw Din LI<enoansra(Tpub)Pede0o ala. peen p9la Elabeeracdny evaluad;ae de materaes dmam<os y

Eduanee Berelegla aucnanes manejo de técnicas ele 5crees y proceses de
Adra aojen Pubbca yClencas capacllamenelec alactinirec n de malerellea

Papistas e equNeleeaea did adacos para la oapa<na <lel con el aso de la lemebala.

Jale de Depanamenro
ne 9PE 007 010 Cancelara (Titule) Pedag ogra , Psinolegla ,InveAAacien Peaag dgrca Parbwpauan en lmesipanenee relacionadas oon la

Eaucaadn Balaca , pea s d esaralode eegcs ele maznaras pare
Ae min;itrardn Pubóca

CL.

...... poaceproas arve e elalabon yceral;en ae
Polniaso equ Ne knlea d pa es m ateria de e cc -iac jabon eledoraLe va lnian

manr gr m lees mátej
nelo

ests
emod dr rostaraend cede plano, y progra m as

y/a ira panrcion

de m

de tapares se nuevas te cnoloalog leslas

ttaler de .,,ola
, SPE Cc 006 pía La n[relu ra (Tilup) peaepogla Pnwlogla , Ple nasa len , elabora ca n daca rrollo yevalua ten de9 m le ralo

y Evalua clon Educadlas. 6eclologla Ciencia pmaramaa proyectosy procedimientos opuertidas
Puntica, Ad ministra cibt Trabajo Desarrollo de contenidos y estrategias de cegulm lento y

ca talo e q oca le eres supervlnen de proyecte c,

Perfil Prnksianaly Laboral

Área deeeperientla

tarar eayenenola comprobada da cut'. menos trea

años

qtl mimrtn mor Pu bbca , E[enu mlcaa -Pp raso lsnalmi

Diseño y edl[Ian de publka <ICnea pmduxlen eddorel

planeando eTrangleaadmini elracen y conlml de

pmyecbe

Pmanaien edeonal planearse eperarrva aaminls1recl

publ[a.

agDicen o. al mncon ypmeucc;as. editorial . mee ele aranro
corpma ^ publknaad webmalerines adadad,

acharar emabny <o mrelon da fanos . deducción de

Impues a planearan usadp er

Elaales aplleaacidr porta. ida tly modulan de

matanales de0e apacaanóel destamlely de mna

progre mace en mateara ele runral eío 0e eenate9les

al0acucas y ae operaciónran & e acta 1.

Ela nora ueR epbcaclan, evaluacbn de planes y programas
de capaenaclen en meterla eleclonl manejo de tétricas

a enerve

i• .L1EDF

Olrnsoeeenmlentes

Ley de Transparencia y Acceso a la mmrmanan Publica
del Drslmo Federal y Ley de Prolec < kn de Dalos

Personales para .IDLTMa Felices

Mlemson ORlce, Legishcrdn en materia de
eambblracmn público Calmad en el sera oso, Procesas
de mejora cominua ernimps, bancas colorela Ley

de rraroparencü y Acceso a m Inlormanan Publica del
6Amo Federal y la ley de Prole«mn de Datos

Personales para el Dsiron Federal

Mlcroscn Olnre , Ley de Transparencia y Acceso a la

Inldrenaudn Pabllca del elstrno Federal y Ley de
Pmlecció, de Dalos Personales para el Distrito Federal

Legislaren Electoral. Planeación Estratégica y Manejo

ee Mlcreson omite lagrimas de Daeño Graneo

Plelelrma Macrnrosn. sellware de diseño grane,

Leste e sude Csa, coelrol ae calima en la prem[nen

edaerial aemimseacanpu Boca

Legislando electeal . planearan eslratéaloa y Manejo de
M rcrosetl Dlnce. Ley de ruana, arreca y Acceso ala
Infermandn Prsblica del Drsrmo Federal y Ley de

Preteccbn de Datos Personales para el DrsNro Federal.

Ludelacrde ele<leral, eeaaaogla , mdedalogla dele

v

estiganón y —la de Mlcroscn (Dula , Ley de

T anspammcia y Acceso ala Inlormaclen Publica del
Dkrmn Federel y Ley ea Prolemlan de Dalos Personales

para el Dmrr d Federe).

Leglraean electoral, malodobg fa de la mvanpaclen y

uso de tecnologías M aneto de M ;atusen Olga

Leglslacldn eldcteal, podagoale metedmeg la de la

Investiascien Maneje de Meneaos Oflice.

laijadaclae el-toral p laneacaan eslnateaca, M anejo de

Metedor Office Leyde Transparencia y A c a b a .. la

Inrormaelan Paelrca del Distad. Federal y Ley de

Protecclen de Dalos Personal s par elD;neto Fedeal.

JAl 30114

Númerred

plazas
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Ceraooeuerto I cama I Oesignacidn Nivel minimade Número de
Pespaoeaerlydaa lerareuico

stualw P cmam65 procesional Arca tle es,
Años tle

enencie Otras conocimientos I plazas
Jato de oepe1 res.,te o dde n 6PE

OL1 015 Lrce m(Trlulo Peaago gia PSrrolog la, Eta bato on de planec programas y proyectes 1 La gislacin electoral p lanes caen esrratégica Mane de 1, , y dInve sLpa clón Diseñ nmaru 6o
[ IOlog ta Teles 9oclal , as.mbora d y merase e. a ases e. .me ypm,so,es Minosott OHrce,ro pra mas y Proyectos

Eau cacidnicaoeisuacibn, eI,bomciIn de manualasy aocnmenros normaores
Gle nulas plica, o equ rvele nte s.

Jme ae Detaname oto de 6PE Concu red
Seguimiento y Evaluación

Eaucaadn Clnca
Demddradla

015 Llcenclaturz l Titulo $ociologia. PSrcolog+a, E labcrecion ee planesy progamaa de seg orto tenlo y 1 Legisla ojón elecloeal. tela n seoien ezt mlégicay Mnn elo de
Pedagogía Cieaolas Polltras evatwadn de proyectas, adeern lstraclen y manejo de bases Mromson Circe_
Admmisnacmn Trabajo Sana¡ D de datos y proyectos aplicando ae maloaos ccanNaWCsy

egmv alabo d, datos
ci^ra VU9 000 Lkancratur e ILleno, cleaclae PJlb® s, 5ociole ara, Desairolío de esnateg as de enselrarica pare pro resac ] Legislación electoral, tele lea clan eslratealca Manejo de

Peaago0ia co m uni ce arbn acto®toca elversos elaberece,, a picasen y evalaacibn de MeaoXOtlrce, Ley de Transparencia y Aceese ala
Mer canolec ala , Peicolegl a , moderas y malerlates de capaerlaelón elaborasen y lntolmacldn Pablka del sean, Federal y Ley de
Eduoaodn o equ[n tontea operacldn de programasen materia eaucatoa evaluaclen Prole-r- de Datos Personales pare el DUtmo Federal

de planes y programas de estudio , manejo de técnicas
mdamkas y proceses de capacitación yeducacibn

ostableclmiente yoperacdn de alcores edacatsas de

cooperación interlnsteuclona l practica docente, elajesaabn
y dlctamrnadon de proyectos eduearooe y de ca2eler

socal

6ubaneclor de Conlenlecz
9 re lT ltulcl pedagoglrl teso lo ra Drrollo de ce ole nrd osEducalrven esa

o 01J Ln encrel
o g para procesos eaucalrvos 1 Le gielac e gan jeftÓ, a y a, Maneje de

Educación 6rellesIra <le paceacrecle 1telen ae manejos ymaolerí Ml losmXOó e Ley de a, Ley depa Fe, N.e la
Ponnos Aa mintes. yn o a de uapacn aoo lelo de oresNn d de e programasen meterla a ilanado cie

n

n Pdblla de

l

Distrae Federal y leyy

d

de

el uivalenlez eaucaten manejo olo dele loadlas y procesos de Ploleced de Dalos Personales para el cidro, FedereL
"Paces" yeaucscibrc elasemejan y aktaminespen de

pro yectos educativos y la [areaer social

rete de Depanamemo ae

Formación CMCa Cludadanay

Viro Macan

Jata de Depadamenic de Diseno SPE

y $eguimrente de Programas y

Es3aleglas la Eaucecl6n Claca

Concurso 00) - tos Lme wa j1 D0% ae Pardoloe la. eeeaae ara . Ela b eraoen
[re ands Ea at a crbn, sao elegía. as. mito toa e nde Aren

ae Planas vaciós mas ee eaw e b. 1 Leglslaaan ola neraL tela neo con cTrelégiay Maneie de

L Omunlc e cibn, Clenciai Pollb cas ,
c n aocuomenlos noimate lbn ea manuales y MiwoseXOttlce-

Adminrslmcen equiraíentes,

015 Licenciatura l 1 nub) - Pzi cclogla, Pedagoola Elaboreadn de plana, y programas de seguimiento y 1 Métodos cuaetitativasy ala lis ls ae dales Legrclaclon
Edueaclón 6eaebgla Ciencias evaluaeón de proyectos , adminislrecien y maneto de bases eleotoealplaneacldn eetsategrca yManelo ae Mluosoi

Politices, Administ2cda o de datos , aamrnlslrzclón de proyectos, elaborasende asc,-
equNalenlas, manuales y aocumemos normarnos , o perece, de planes

6 ida vector de Dnuslen A Concurso

rete aa Depanamemo de

a ilusión

014 Llcennatuea (Titulo) Comumcaaen, Pricion a Desanclo e rmplementaciín ae esltategras de alusión y 1 La oiclamón electoral , planeacldn eetraleglca Maneje de
Mercadetlceia Penodizma Pattlclpacdn cradadana ala boreclda de emgram Mlcraeel alca., Ley de Traes p areno a y Acceso a la
Psrcdlegla o equrualeuea materia eaucaMa; eta horadan, seguimiento e evaluación Intormacien Publica del careo Federal y Ley de

de proyectos en materia de deusldn Proteccbn de Datos Personales para el Distrito Federal.

c dnwrse e01 -- DIO uan nm 1100%de coto umre din Pnbnn mas aesn latastro tele mamaaan ae a9rvteaiaa ae anmien
c anedcos) Meaaaelecnla Penoaism allelpanon erdaaana etboaaan de programasen

y

Pslabgla 6oclebgla aclares

pa

matera eau®INa elaborasen seguimiento y evaluaclen
Pallasa y ad- In Poblva ae proyectos en matera de anusidn,

o equ ciasen tes

Legrelambn electoral planeacldn estratégica y Manejo de

Microsof (NXia.

Jale de Dapanam solo da q ee 010 Lice

Fomento a la CWlua n[ur reactos)
al.,,0% de pMeedrcadeteceia, COmumcacrbn , Co m umca de Sorial. Publicidad y Meradotecnla Medios 1 Legrslaclón eíecleml planeacldn eslrzltlgrca y Manejo de
cag oA la , Cieec les Polltrcas y ae Co m uno aclbe, , Pmducclon Eanenal , Andllsls y Evicon Micro sas OXk^

Oe m ecrallca Adminlstracron PO bllca a ae lesos , Ola basural de Guiones , Planlllcacren y
equivalentes Aomimeteaclón , calendnee Pollas,

Líder de Proyecto 9PE " Concurso 000 01T D[e re 1100% ae Pe k elogia . Pedag og le , piensas
a creddes) Patuleas, Derecho , Soclc logia

Eeonomla e Omunleaclbn

Iniormatka c equNa antes.

N. aplica Noapisa , Manejo de Microsoft CXIce, Opeeeción de programas de
capacltacbn y dei rolla imierra aleto raí es, regias

le écticas y Proy¢ctosesp eneles.
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Responsabil idad le r]rq uim
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EMperencia en plataforma Mecimosn dominio de
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OuarkX press versien P esspon , lndesrge Pbolosnop,

firest mor Este rz discania Adobe Acrobal

Prolesslonal sistema operativo Meo Ob X.
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pueda,

o% de

g
Lenguay Llterarur a Hapan

Letras sicas. Historie Filtrena

s, CCi az de lay Losa d. 1.

Comunica ion Ciencias Boceles

e eqn Nalentea

Rern Molan y conecúdn de estilomie Maneo de Mlcro500 OXICe.

liarais A concurso 008 017 Liee tua 1111 da

ertetloaJ
Eca a, Adm

encía talifile,entea Coreano

6

.

ouologla Ama

n

rla. COmatluda o

equivalentes

Aam imst... . an vobnoav posma, elan 1n a. No opina Man ere de Meo mson ti-

Secretaria . de ll nird A Libre 000 Ole Cano

T acre

ra Cameiclalo

ce ICerecado)

9ecrlfires Funciones adiin isla Mareta de Mrcrosok Ofpce, manejo de arcnvo

,sufich,puen oeeogafie
Cñaler e

o

o

_

Liba fue el,

S7cef ari7(

No aplica Manejo de aulomdvrles en general Manero detensrvo manlenlm lento preventivo y conectivo

de unidades ve titulares . Reglamento de Transito del

Distrito Federal uso de oammos y rutas, bases ladras y

preces- de edurecien sal

,haarbe terv¢ioe A en——

Dog 010 Carrera co meroalo

Tecrece i Cwbncado1
sed reta n a.

Manejo de Microsoft Dulce, macelo de arerrvo, ]

redacclen , odografla.
O00 005 9e—Mana lCei4Ylcada ) o apllca Aurcar administrativo Manejo de equipo lotocoped engargola doy equipo ]
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crddios)
Admiras acron Ewne tole .

C°ntadaels o equ Nalenles
paleta raje Aa mlmelatrvo_ Maneja de Microsolt Oliso, ,Irte met

--- --

oncurso

weddos)
Venosa ralo

equlvalenles
Redacebn yperlodlsmo , No apta a . Meeefo ese Mlcm soX OlXm einmmet 2

n cenourse u,B 01] Llce n<i aiuea(100% de

,red eenl

Diseno y C omum...la Visual
Diseco etnarinset,. leyera erra en
Inlormeie

a .

e equ Nalenle .c

Eladerarron e actualzawdn de Páginas Web . No aplica . Pregramaodn eeehinedia , diseno y manipulasen de

basa de da los hansreren <ie 1e arcdivos por FTP y

dlgltalGa<lón de dowmenlos en escaseo de atea
—locada a.

2
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Cangaepueam 1 Rama 1 oe:aovan
R sponsabilidad lerdequ co Nvel momo de

e sl ua os
Analsta Fctegneno A Ccnwrso 000 01]

Analista d,Vdec A Concurso

Analma A Concurso

LicendeWta 1100 % do

créadeg

017 LcenolaNna
réditos)

000 Cv oeanoiawre n0awn ae

n¢anoel

saaretena le r.ed
009 C19 caneno comernme

Auxiliar de 6ervclos q Concrso
Técnico ICertrcade

000 010 000onaana lCendlado l

J1,5
JA130114

EEDF

Perttpror mv Laboral

ó p ! nal /rea de aspe Ail sde
otro -WnQcimlentos

Numerode

placas

C Nm 1L valona}
F 1 g tl Ad Vsualee

C-e ra iécnca o equ valentea.

Maneto de .,d, l tgan i co pliea , a Manejo de ,.- ed d 611 g51m eemo
Adoba Pnolosliep ell I donvae de

iluminación yl grada de estudio.

1

Ie CO ncacien

licenc ore). Camamgrzlo Anos

Vnualea Cartera Tbcnlcale

equlvaleme5.

Maneto de equipo devi ase , digdal yedicien no Lneal
Eduiun , Pmdueoldn py ospmducnón

Neaplra . Maneo de equPO ae video enélo dl i goy dominio de 1

1B1nia5 de 0umlcoda pmducciun y pnspspma u-6, de

a p maec co linealduel

ocenumla. aamin¢t2cldn
clmnS POlulna, Dorados.

Fn manida de lmnopenencla accoso alamlormauen
pdWCaop,emoelen aa emes pmsenakd

Noapnaa. Maneie ee Mwmson omaemternal.

secretanx Fondones Admmlmmtlvas Mento de Mlceseo Otllee macelo de anclnoao 1

No aplica. Audllar admmlit2trvc
toda onoegn000.

Maneje de equipo de leecloplatl . engaryoUtloyequipe 3
de ba ono.

Total

39 de 39



`j/[^/

Catálogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del DistritoFederal 2 1 E D F

JA130114

Cargo o Puesto Rama Designa tan Nivel leas tle

Titular de la Unidad Témlla de A GC

eespoesablbaaa 1 Jerárqulm ;
ee ud ce

onsejo anar, di 005 Leenclalura (Titule)
servicios mmrmatisue o Electora l del

Clstrno Federal

Director de lmermaaane
gag Dmnola tara ritea)Innaesbuctuo lnfermaliw

mas e

Inloceacien

ad. ae Depanamemo al A

014 Licencratura (Tnub)

Ana gsis y asead. Slslemas d.
n la lea udn

Jale aa Depaaamemo aa

et1 L icenciatura (tdSFaa de

wtaitosi

Desanoito de Setentas de
Inlo rana cien

Jale de croadamemo de

Aplicado, de Sistemas de

Intormacien

Subdeectof de Secundad Reses A Concurso

y Computo

Normado. profesional

Pertll plufegnnal y Cabo

área de eapurieecia

Inlensterca COmputaclen Ae mirana, en de tec.logias lnlormdeicas y de
lrtemer loen 6lstemaa lemcomunioaoanadmirirtmman de eedesmmrmateiasy

desarmuo de Sistemas

c ampo lactan. legenierla en telecoman¢aclen lnaovacaneecnobgie.
Sistemas Comp.eolonelee o

eq urva lente a

talarla ét11 ten as ae la Admrmaras ardeescokglaa mmrmanaaav de

Infomrenoa Ciencias de la Aamnslracrdn de temple giba de N tuinnacdn y
Compulacde . ingenerla e eden tles mYO de s yteaes
Sistemas COmpueaclonales o enformatlcasrinn [vaorónlecnológlca Elabo aedo la bases

egulvalemea para lo damrec

aFermauca. Ciencias ae la Diseno. Pmgrs mtaranr Analisls de SStemaa ae C amputo
Compulacan , Ingeniarla en Hermmlentas al Peugtamacdn da Nusual Baste,

6latemes Cempuie cio nale ao ManeYaor d e Base de Dalos Informa servido a dallados
equivalentes.

015 Doenaaera ose%b. Irlloreratea Cien es de la Diaeñ o. Prog ra m ecianv Ané Hale ae sistem as de Comwln.
créditos, Cemputaelen, Inaerierla en es de Pregramaclón agl , Visual B asic,

desemae Computaelonaks o Manejado de Base de Datos Inluemq 6eraneo a Usuarios
qurvaemes

ess ucensaluea n00%de talarla auca. leen as ae la Drsenn Pmsramacea y Anann. d. Salemos de Cómputo,
crddeo s) Compulec bit , ingenien a en Herr antes de Progamaclee egl , Vi.ual Basic

sülemas Compnlacanales o Menelodar ae sase se Datos lu termrt Antilla de
e quoabnles . Rleatoa Atención a Usoarlos.

014 Uieenclalur. idiota) Ingeniar en Comunicaciones y Aami n istracdn de le cnob glas tle le info nnacdn y
E k<4dmu, Inlormates. Ciencias lelecomu aman Ste"aad lntonnebu yledes
tle k Com padecen ing embrea en inlorm cucas, rnnovacidn lecnobgra E laboracion de bases
Sistemas Lomprdacioeal.a e para dntende es

eq una le ralea

Añ os d e
Gen os mnecimien los

ay de Transparencia y Acceso a la mmrmacidn Piarte

bel Cistam Federal y Ley de Prolecc anda Datas

Palo ...las pasa el Parta Federal, Aammistranón.

eoaluaadn ysequires lao de peoyenos inmrmaacos,

2 lo % de c ed mento del rdi Ingles. CCn em
de métodos y si nemas ae evaluamen y conilml

eelnena doscoe metadelogias de desarrolla de sistemas

de l nfermautdn.Conocmlentos avasnados de bases de

datos enqurtenura da l taaomglaa de

.,.,.ea ala enoy e.. .reolo ae sstemas lengualesde
pr.... mu ciara sistemas operalsos Windows y Una o

, anelador de bases de balas mmmede o similar
s

ira uar ee
Concitaremos avar¢ados de Re las y Sistemas de

sagw dad en k Ietormacan Ley de Trasparenta y
Acceso a la mmrmamdn Pueeca del Diatmo Federal y

Ley de Pmtecmen de Datos Personaos para el Dietrdo

Federal

60 % de corto monto del icon, alcale s. Conocimiento
en diversos bnguales de programacldn de sistemas y

bases de datos Conocimientos en sistemas operamos
wmmws y nave Ley be T,...... encla y Acceso a a

Normaaón Pudo, del Drena, Federal y Ley da
Ira-amo da Dama Personales pera .l Destino Federal.

BO % ae conoclm lento del idioma l ngléa Conocimiento

en avenas lenguajes de progra macón de sedemos

(Visual e este Nel, Costal Reports, Lotus Notes PHP,

Java Scripe entes otrosí, así como de bases de datos

Cenoceeientos de melosologias de aedlsis diserto e

desarmuo d. sstemas.

CO % de conoclm temo del idioma inglés, Conocimiento

es lenguales de programación de sistemas

IVI SUel Sade , Nel Cdslal Reporte Lelos Noles, PHP

J
entr, os).a lao de oeses de datos.

C.va noclnilentos de matad ologles de a nienes asma y

oesamella de slslamas,

60 % de conocimiento del idioma Ingles Conocimiento

en drvenas enguates de programación de sistemas

IVesual Basto, Net, Costal Raposa . Lotus Notes, PHP,

va Scrlpt entre olessl ael como de bases de salas

C oeocMlenlos se metodoaglas o. imedis, densa
da...tlo de sstemas

60 %de ronacimremo del soca inglés . Administración
de proyectos , Admtarsemcidn dala calidad.

Adra nlsttación de reses Cables estro rada,

Cononmknmwrndows. una y Lmirc, Ley de

Ttanip annú. y Acceso a la Información Publica del

Le,in c Federal y Ley de Pmtemión de Datas Personales

pare .l Duma Federal.

mbr.
platas
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E
Jefe de Deparo mamerto de
gap oee remito y Mesa de
Ayuda

Jefe de Dep mamares de A

9wvídsees y cases de Dama

Jeta de Departamento de Redes A

Designe rió o
spessabllided lerárquice lao de

tamo I r„r„r,.r„ ,areim
015 Llcenciaeure 111095 W Ingenleria ee Comunicacones y

ceodlles) Elecreunlce, Infermattce Ciencias
dele Computac an. lergeelleri e en

Liste mas Comp utacietales c

egurvabntes.

perd Pm4sleeel Laboral

Ares ae experre c Anoa ae ovos rnno<Imienma

Adm la Wye We de brenca Icrm élrm srstem 1 Admmstram ern aiEn naCgiaa mes
Operativostl e5 pee de cdespNO lWm ms, Lláuy, e gestión y LO% deuseocimón ientod el idiome egoa

i, Anelllsde Riesgos Aeen _cien a usu eri
m

e

Ekboraden de pases pala bmadones.

Oil LlsenweturaII 00 de Ingenie ea Comumwclonesy
D,senoermplemerrecien yadminieeeammn de bates de 1 Aaminrseracl0n elneoxeciur temo ideica . sistemas de

crádtlest Eletlmma e mfe,málr[a. CCerdos dales, mlomr$ OmcIe SOL temer MybOL. gertlon de libre dismbocan, sistemas de eomenmes de
de le CCmS CNeaman mgore aroleso aam ton yeepcae de e res. COro arto<n sv<b. 40% de ce reamerm aerraúmIringlés.Gistema pulaa siséense operet ce pan sdtiua e (9 ola rigllná LTUxy

^urvelenle s. Wln ap ea}6egu Mas ed mldi slre Resese

de cOmpNc ersiste

ne

s

de

r

auca

apoye , Análisis

de

de Rksg

a

s,
Atencibna cocerlas . Ela hooera c dn de beses para tic ile orOne s.

y Camuniaegcnes

Jem de Depenamenm de web A onc rs

015 Llce nciaeor Ir ubi e
crtmtosj

.
Seguedaa y Nuevas Tececleoles

Analista Adminiatrawo

u a 015 Llü rciaeca 1100% de
créditos )

C

317 Llcenn etua (]5% de

créenos

secretare de arded

cnw rsc [lat r jc00% de

crédrms )

Auxiliar de mermrios A

OtB Cor
rám

rea Ccmemlalc
l[aa Deocdiuado

019 secundaria

ls

C

e

emfimdo )

Ing enser en CCmuncepenes y Admrmmrambn y gesllOn de equipos de cemunica a Macelo de OOP RásICo . PIX, Raulers , 6wdcnes capa 3_Ekclydeica, lelorm arito , Clencas IC loc O,9 COM. FOUndry), Praceceles de Red y DN6 cabkade eAn ctu2de , l elabora IP _ calidad de servltlo
de la Compueoadringenierlaen empl ,ocenaomlenle de pmtomlesde Meoysegerdad po6.HPOpenvlew ,admin lstoeodsdepteyeclose

Sisce as CCmpeul naleeo rormátic Adm ee de sislemas roer em os de aeallsis de esgas fi0%ae o cimiente del tlieme
eq nivel nlei computo y de red a análisis eesgoe Icglás

elaboración de beses para tia naamnes

Ing enema en Cemam[auoes y Platamrma de correo eleclknee LOlus Domine. redes de
Ele[frbnlca, Informáuq. Ciencias área local segusad lnlmmotlca, euros web , 615temas

la CCmputacdn, lnaecled e en Cpealrvo50nk, Lineo y borrli Anlivlrui Atencóra
S rslem as CO m pulso males e esuaros . Anallsie de R mseas.

Cg Urna le roe

Adminra ec ea , Economía , Asl etenle AdmirvsbaLw
Coneeande oe 1

Informática . Cien as de le En materia de rnformálrca , pregramaw en , bases de datos . Ne aplica.
Compu ac nt ió lngenierle en,

sistemas Cempetecionales o

Bente e.reo

e[r

d

lena

No aplica

en vione5 edmiriitret ces.

Auaeer aemimnawc.

Aaminrslrac Nn de proyectos , edminisuac Nn de la

cerdea, COnoclm remes en la plmamrma de cenen

Iemodnrco , Coracimientos de knguales de
pro eoamaci0n: aOL, Javascnpe, Mml, PHP, emIte
de firma ebttrdnoa. e etodologlas pera desenmpo de

srstem seg undad inlorm clic

d

rede s de órea

dual n00% de domine del idinlea ingles

Manejo de Microsofr OXee.

Manejo de Microsoft Olfice.

Mene a de Mmroaon omce_ manejo de ermlvo.

O dog re fíe.

amelo de equipe ae lomcopmao, engargolado y egope

ae o r[ina.

Total

de
placas
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Cargo o Pues lo Rama D g ten

Teular de la Ondas Técnico de AA C d al del
Arcevo, Legstea y Apoye a 1 FI a del
Oiga nos Destemmnlndos O '.cenal.

Direemr ae segurmerta

Jet eDepan orto de
Co ordlnaci dn y Apoyo Ope21No

oin or de Arcb o Logista y

Oocumenlacibn

fi aommator de .,laica y

Acuerdos

Jeto oe Depaeaereeto de
LoAisaca

Jere de Oepansm.nl. de

Eta boaclen y 6eguimieNr, de

Acuerdas

sebatrecmr la DOOmemaman y -A
Arcnrvo

J.re de Dep anaeeene e.

Ar' .-ata id de
Ooncentaclan

Concurso

Libre

Concurso

edoreueso

Concurso

pee a ab illaatl ter

roa

007

¡a.¡ nuffinun . da
da

p íde r - 1 tale--------------------

F 6p! tm 6 d. ay p'

000 Deu nnadad ITitupl CI PeII AE fi 6 gu p y a d te I,

P r on ta Derec ro, Pedago Afa Adraiistr ib Publicacomunc 6 ganea[oealy
Eooeomla, 5ociolog ira, relaciones publicas.

Arel—p,mia Dibreleconoma

009 Llc..denra iTiulo ) Grandes PObucas y Adminntracon qtl minrsha oide de Reeu rsos Hu m anos , Atl miro st ra cien de
Pubrca, Derecne codal, Oooemenms Delecpnes Pealas o oar0acen
Aemmet2ede Economía o Insltooioaa i 6eguimento de proyectos lnIIrtuconales

egarveleeles.

000 Liceecateeo iTaub) C ienaa Púlante Derecbro, qtl mimsiracdn be Recu rsos Remarca Aa mmlA2cbn rae
6eclologla Ceo Doc sotos eelaco es Púbicas Deoan n

Administra óne eimadacres. Insliluoreoal seguimiento de pmyectosi IX lunetas

Lrcenoatueo'mulo) cíe necias PODUCas y Admsixian Arid,. .110uonal AdmmlSira... eDOCUmanms
Pública , Derecho, 0ocloloa la_ 6emCO a Deanes , Relaciones Públicas Omanpacian ae
Aaminlsliao.. Economía Arcd NOS

, —en Tc.can

Calalogaedn SegeimieMO de
Artaooromla o equrualonlee proyedesnstduoenales y de loo auca de eventos

Instnuooraes Admin libacien Pubrca Desarrolle
oigan oraaonely Caliaaa en elservicio

Du ucencewa iTmej Cíe,, A, PowmAe as y Amen elan Artnno lnsilwcona. admimataoran ee ind memos
cha relaomees pu baciaa, orya a nre bita, Derecho, doololAg.a o a usuarios

mw
roe de

mimap Econome

n a
.e alogacin y.,_ u,. ee

Fu cala otea proyeoros ... .....lnsndaconales Ye leglrtlca de vente,

ieerduclonalea Admmistmclen Pública,

016 u=eouawair DO%ae A amiatraoon e terca canica Logmrw ae aemao 'alaem.a mo
s le@a

eredrasl 0.o .1.er a Adminrsta atún Adminlsiaedn
os

Públca
Economía COm unalelibn

e q nivele nte s.

016 Licenuatura 11001 de Admnalracbn, Derecne Olimera Admnolacibnde doeumentoa 5e
credrosl Pobotes y Admmleiraclan Pubinas ralarrones públicas ylde feotes , Adminlsaclae Públlq

9 enerdo le, Comunto e cibn o

eta Licencidt.r. Il i) albroteromala Archacipornía
A,rnlvo on aL aemin etacibn da tlocum amos.

DRrelewnomla Admmierdel, oroanaacan de an a ceeibcaeap calawgaolan
P úbir ee, 000loiola y.,.,.entes serviola a usuanoe , restados púbicas,

m6 Ll ttno.Wa lo td%de Artnrvoom le, Rrmlota.un-la Aem nrsta alea rae aodd memos. rae
cred(os ) Bib'lcteoloala Atranlaiaabn o reraaoees pubinas y idoisireas Admrrabr rbn Pdbllca

eq u sale ele a.

T -7
e. vioca Otros conpcm entos

C Ley de Transparenc a y Acceso ala Intcrmav len Púbica
del A51rlo Federal y Ley de Pro eco en de Datos

Personales para el Difledo Federal, Admlorstraclde de

es publica eelaeloees publicas , edls laelbn en

materno electoral , y adminisrracün de proceses

aletlorzec

Admmistraeon de msrlwoloees púobwi relaciones

publicas , ee talaron en meterla electoral y Administración

de procesos electora les , o aclbn cr9an¢acional
aammlalrecen de msiwclones y desarrollo

organ¢aolonal, Ley de Tzrspamnca y Acceso ala
Inroemaclen Publca del poleo Federal y Ley de

Peoleccisu de Datos personales pan el Distrito Federal

Aderinisteacion de mstduciones publicas , relaciones
publicas , legrslanbn en matera ele0 00ral y administrad...
de procesos elegorales y cemunicacün aro ant ecional.

Adr,pealmcien de ensmunones publica relaciones
p úblias, legrslanon eu matera eleclonl y adminrslraclen

de procesos naciorales, comuneacibn org anaaclonal,

a nolcamon de documentos, el ecoan¢ aaenal

ycalidad en elservicio- Manejo le MiwsoN Obwa
Leglslaclan en Adrar,straobn Publica , matera electoral y

Transpareoca y asease a le mmnmaMo Pubrca en el
Distnm Federal banridedes de negociacmn y marrajo de

comrvtlos, Ley de Transparencia y Acceso ala
mroresanon Publica del Diario Federal y Ley da

pmreccmn de Datos Par.... de palo el Distnm Federal

Adore mleeacien de msinucmnes peo limoo, leglslaemn en
morar

l
a electora, deaarmilo oraanmanonal y calidad en

e servido- Maneto de filtros. X Otlce. Ley de

Tan, areecia y Acceso a la Inermaclen Pubbca del

Drotreo Federal Ley de Protoseien de Datos Personales

para el Distinta Federal, Ley de AmtNOs del Distmo

Federal

Desairo lo org ancacional leoülacldn en melena electoral

yca lidad en el —pro Manejo de Mlciosoo Crece

Desarrolle oeyaeoecionai leelriacldn en materia

.'.cloral calcad ee elsereor. y Maneto de Morosos

circe.

Co mumcecanora coaacicnal, aammiavaaen de

documentos, ladislacide eu malaria electoral y A.

Admin letnaciee Pediera_ Ley de Arcrlroe del Distrito

Federal.

le grslamon en melena electoral .Loca en el semcio
Ley de Arcrrvos da Desuno Federan

Ndmered
plazas
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cargo o Puerto Rama Designación
Nivel

Responsabilidad

Perfil Profesional laboral

lorma=ióo profeeioml t Área a planas
p ememo el

Centro ae Dacumema=lan

raer ae Preyec. PE unamo 05

t da
=rpamal

e 1cu.l.r.mo

ec e ee P lr e

P elogia o .lunalantes

s a o de a 1

l r l lega a de n

claalca[an y =alalombebi, Aa 1ma=gn Pablca .

1 ce - de @ renca rtedr Admrga r on a

I g l a 1 e l al y da Aamn l

P lansparenca y ac

c

c

e

ala Al rocian publica

col dictaste teatral y carel de aen..-

valista Admin lsr ralrvo A bL

017 reenciatua noc%de

cre ailesl
E=cnomla Aam misbadan

Ciencia Polttlw Derecho

Ccclolcgla Comunlacldn

Malemeticas Aplicadas y
Compulaci n C cnladurla o

e q ulvalenl e5.

No apnca, No aplica, Mane o de MiooeoH Oeice,

Anau ala A

i re

cnnwrso

tOe 01] Llcen ciatu21]5% ae

cre a nos)
Aaminnlraccn Econemla

oomaauaa o equvale mea
Amslente edmmütrarvo Manejo de Microscr1 05c.

eccela ne aa Unid ea ibre

ooe en Lrc ara ll00%ae
artddec,

Eoo nomra Ae mimnaaldn

Ciencia Poadca Derecho

bonolog la , ACluaela . COnladurla o

el urva lames.

reas Aa minan alrvaa en sector po nli co. Maneto de Microsoll Ob,bb

Elbrún cen=a

009 015 Cartera Cc memlelode p,

1
Oecrelana Fanaones aaminnawa:

aneja le Mlorecon .11.C.. macala da archivo,

d arse

encuno

toe bit can ra Com =al

ruma o Educaran

Media superar

,lcenilaacl

recmca Loglnia aa clamen
re act n artoiara,

Lag lana de eventos.

005 ras secanaana teenieadol rvo apna. Acosar a amieiiatateuc. 1 Manolo la egwpa a. pecc opiaaoengargolaao y equipo

a fi

Total
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Cargo e Puesto Re Design.cuon
Nivel

Responsabilidad 1 Jerárquico

titular de la Unidad Temoca de A CCccse o G l d li enera e ata
Asuntos dad elooe Instituto Electoramel

Disrmo Federal.

Decores d e Atencbn a A Libre

Gas

0Da
Im pugnaclon es y Pmcedimwntos
Adminlstlatiws

Sierefiremar de Atenabe e

0Db

Impugnaddnes Q14

belm mo de
estadios

Perfil Profesional v Laboral

Aree deeoyeran<la Anos de
caliteroncue caos canacimienmi

Du a<latdr v Dere cho_ Derecho electoral. edmutwiranvo . procesa L laboral, ni e Ley de Tr...parc^cla y Acceso a la mrarmapdn Publica
cédula Proresi nace pena 1, am pa nlratos

ro yce el orst oFeases ly l., tlestro eFedn os.
Personales pare al DrSiMOtle 2s1.

Licenciatura (Titulo y

Cédula Proleslonall
o ere ohc D equrva serle. Tra maacidn y su atan paobn de pm cedrmwnto s . 2 Derecha Administrativo Sancionador Electoral y Maneo
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