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

al Manual de Organizacién y Funcionamiento, asi como al Catalogo de Cargos y

Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal

Antecedentes:

El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidié la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Unidn y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado en
el Diario Oficial de la Federaciéon (DOF) el 10 de febrero de 2014.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de
Partidos) y la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley

General).

El 27 de junio de 2014, se publicé 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 Cédigo de Institu/c,iones_\y

Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo).
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V.. El 30 de septiembre de 2014, el Consejo General, aprobd por Acuerdo ACU-
49-14 por el que se reforma el Reglamento Interior del Instituto Electoral del

Distrito Federal.

V. El 30 de octubre de 2014, el Consejo General aprobo mediante Acuerdo ACU-

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

Considerando:

—

- Que conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones | y Il del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), el
Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura

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

2. Que el articulo 62, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 6rgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los drganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 64, fraccion XX, incisos a) del Cadigo, sefiala que es atribucién de
la Junta, aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa, el Manual de

organizacion y funcionamiento del Instituto Electoral (Manual).

4. Que el articulo 69, fraccion VII, inciso c) del Codigo establece que es atribucion
del Secretario Administrativo, entre otras, proponer a la Junta para su aprobacion,

los proyectos de Manual y de Catalogo.

5. Que el articulo 201 de Ia Ley General sefiala que es facuitad del Consejo General L™

del Instituto Nacional Electoral la aprobacion del Estatuto del Servici9 Profesiongl‘/
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Electoral Nacional (Estatuto del SPEN), mismo que ademas de establecer las
normas para la organizacion del Servicio Profesional Electoral Nacional,
contendra las relativas a los empleados administrativos y de trabajadores

auxiliares del Instituto y de los Organismos PUblicos Locales.

. Que ademas el articulo 203 de la Ley General, determina que mediante el
Estatuto del SEPN, se estableceran las normas para la determinacién del
catalogo general de cargos y puestos del Instituto y de los Organismos Publicos

Locales, asi como sus requisitos.

- Que el articulo Décimo Cuarto Transitorio de la citada Ley General estabiece que
la organizacion del Servicio Profesional Electoral Nacional se hara conforme a las
caracteristicas y plazos que establezca el Instituto a partir de la entrada en vigor
de la Ley General, debiendo expedir el Estatuto del SPEN, a mas tardar el 31 de
octubre del afio 2015; momento en el que entraran en vigor las disposiciones

mencionadas en los considerandos 5 y 6.

- Que en virtud de lo anterior, debe considerarse que a fa 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-48-14 del Consejo General por el que se reforma el Reglamento
Interior, y el punto CUARTO del ACU-065-14 por el gue se aprueba la
modificacion al a Estructura Organica-Funcional de este Instituto, la Secretaria
Administrativa presenté a consideracion de la Junta los proyectos de modificacion

del Manual y al Catalogo.

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

¢ Actualizar el Marco Juridico.
AN
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» Armmonizar las denominaciones de las Direcciones Ejecutivas de Educacion
Civica y Capacitacion, y de Organizacion y Geoestadistica Electoral.

* Adecuar la denominacion de ocho plazas adscritas a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Geoestadistica Electoral y tres de la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos.

* Reclasificar los puestos en la Direccién de Quejas de la Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas.

 Adicionar las funciones y el perfil de la Oficialia Electoral y de Partes adscrita a
la Secretaria Ejecutiva, asi como de la Unidad Técnica de Vinculacion con el
Instituto Nacional.

¢ Actualizar la Estructura orgénica con base en lo establecido en Acuerdo ACU-
65-14.

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

* Adicionar la clasificacion, denominacién y descripcion 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 Organizacion vy
Funcionamiento asi como al Catalogo 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 Secretaria Administrativa para que a través de una
Circular dé a conocer el contenido del presente Acuerdo, con fundamento en el
articulo 69, fraccion XV del Cédigo.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia
y Proteccién 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.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de los presentes, los integrantes de la
Junta Administrativa del Instituto Electoral. en sesion publica el veintidés de diciembre
de dos mil catorce, firmando al caice el Presidente y Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 63 del Codigo 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 SECRETARIO DE LA JUN}A
ADMINISTRATIVA / ADMINISTRATIVA  /
e / /
C 7
MTRO. MARIO VELAZQUEZ LIC. ALEJANDROEIDENCIO GONZALEZ

MIRANDA XNANDEZ

AFGH/yrg ]
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INTRODUCCION

El presente Manual de Funcionamiento y Organizacidn del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Manual de Funcionamiento) tiene como objetivo principal brindar una
vision integral del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral), misma
que se funda en diversas disposiciones del Cédigo de Instituciones y Procedimientos

Electorales del Distrito Federal (Cdigo)}y en su actual estructura organica-funcional.

El Manual de Funcionamiento es de observancia general, como instrumento de
informacién y consulta, es un documento que ayuda a familiarizarse con la estructura
orgénica y con los diversos niveles jerdrquicos que conforman la organizaciéon del
instituto Electoral. Su consulta permite identificar las atribuciones, objetivos vy

responsabilidades de cada una de sus areas.

La creacion del instituto Electoral reside en Ia importancia de contar con una autoridad
auténoma electoral orientada a: contribuir al desarrollo de la vida democratica;
fortalecer el régimen de asociaciones politicas; asegurar a los ciudadanos el ejercicio de
los derechos politico-electorales y vigilar el cumplimiento de sus obligaciones;
garantizar la celebracion periédica, auténtica y pacifica 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 realizacién de los procescs
electivos de los érganos de representacién ciudadana e instrumentos de participacién
ciudadana, asf como el cdmputo y declaracidn de resuttados; preservar la autenticidad y
efectividad del sufragio; promover el voto y la participacién ciudadana; difundir la

cultura cfvica democratica y de participacion ciudadana; y contribuir al desarrollo y
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adecuado funcionamiento de la institucionalidad democrdtica, en su ambito de

atribuciones.

Este documento se integra por diversos apartados que contienen, antecedentes
histdricos, la base juridica que rige las atribuciones competencia del Instituto Electoral,
su Mision y Visidn, la atribucién de cada area, el objetivo y la estructura organica-
funcional y funciones que respaldan el quehacer institucional de esta autoridad

auténoma electoral.

Ademas la estructura del Manual de Funcionamiento atiende Ia intencién de describir la
organizacion institucional y, con ello, contribuir a robustecer Ia coordinacion del
personal que compone al Instituto Electoral, coadyuvar con el sentido de pertenencia
dentro del dmbito correspondiente, y ser un instrumento Util como material de

consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso y al publico en general.
Este documento debe ser considerado como un instrumento dindmico, sujeto a los

cambios institucionales a los que esta expuesto el organo electoral, y de la revisién

permanente que permita mantener su utilidad.

2/525
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LANTECEDENTES HIBTORICOY

La Asamblea de Representantes del Distrito Federal (Asamblea de Representantes),
fue creada por Decreto publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion, el 10 de agosto
de 1987, como érgano de representacion ciudadana, con facuitades para dictar bandos,

ordenanzas y reglamentos de policia y buen gobierno.

El 22 de agosto de 1996 se publicé en el Diario Oficial de Ia Federacion, el Decreto por el
que se modifics, entre otros, el articulo 122 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (Constitucidn Politica), por el que la Asamblea de Representantes se
convirti6 en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal (Asamblea Legisiativa); a través
de dicha reforma se ampliaron las facultades del citado organo legislativo, entre las que
destacan las de nombrar a quien deba sustituir, en caso de falta absoluta del jefe de
Gobierno del Distrito Federal, asi como expedir las disposiciones que rijan las elecciones
locales en el Distrito Federal, sujetdndose a las bases que establezca el Estatuto de

Gobierno del Distrito Federal.

Bajo ese contexto, el 15 de diciembre de 1998, la Asamblea Legislativa aprobé el
dictamen por el que fue creado el Cddigo Electoral del Distrito Federal (Codigo
Electoral), publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal (Gaceta), No. 01 del 5 de

enero de 1999,

Dicho suceso trajo consigo la creacién del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto Electoral), concibiéndose como un organismo publico auténomo, depositario
de la autoridad electoral y responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones

locales y los procedimientos de participacién ciudadana; de cardcter permanente,
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independiente en sus decisiones, y profesional en su desempefio, con personalidad

juridica y patrimonio propios.

Para el cumplimiento de tales atribuciones, se establecié en el Cddigo Electoral que el
Instituto Electoral contaria con un Consejo General, que fungiria como drgano superior
de direccidn; con érganos ejecutivos y técnicos; un dérgano desconcentrado en cada
uno de los Distritos Electorales uninominales en que se divide el Distrito Federal;

organos de vigilancia; y mesas directivas de casillas.

Asimismo, se determind que el Consejo General se conformarfa por un Consejero
Presidente, seis Consejeros Electorales con derecho a voz y voto, un Secretario y los

representantes de los partidos politicos, con derecho a voz.

Con base en lo dispuesto en el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, la Asamblea
Legislativa designd 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 afio, el Organo Legislativo local
tomo protesta al Consejero Presidente, a cinco Consejeros Llectorales propietarios y

tres Consejeros Electorales Suplentes.

Una vez conformado el grupo de Consejeros Electorales, el 29 de enero de 1999 se llevé
a cabo la Sesidn de Instalacién 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 politicos Revolucionario Institucional, de la Revolucién
Democratica, del Trabajo y Verde Ecologista de México, asi como el representante
suplente del Partido Accidn Nacional. Ademas, se designd y tomd protesta el Secretario

Ejecutivo del Instituto Electoral.
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Es importante sefalar que el Cédigo Electoral sufrié diversas reformas, como a

continuacion se describen:’

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

[\

Publicada enla Gaceta No. 136 el 15 de octubre de 1999;
Publicada en la Gaceta No. 007 el 18 de enero de 20071;
Publicada en la Gaceta No. 039 Bis el 15 de mayo de 2003;
Publicada en la Gaceta No. 102 Ter, el 30 de diciembre de 2003;

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

Nooov s w

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 aprobé el decreto
por el que fue expedido el Cédigo Electoral, el cual fue publicado en la Gaceta del

Distrito Federal No. 250 del 10 de enero de 2008,

Adicional a ello, el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal fue modificado y el 28 de
abril de 2008 se publicé en el Diario Oficial el Decreto por el que se reformaron diversos
articulos. La Asamblea Legislativa aprobé diversas reformas a Ja Ley de Participacidn
Ciudadana del Distrito Federal (Ley de Participacién), 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 aprob¢d el Decreto

mediante el cual se expidié el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del

! Para mayor informacion sobre las caracteristicas de las reformas consulte la pagina electronica www.iedf.org my.
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Distrito Federal (Cddigo de Instituciones), mismo que fue publicado el 20 de diciembre

del mismo afio en la Gaceta No. 993,

El Instituto Electoral aprobd, el 14 de enero y 8 de febrero de 2011 mediante acuerdos
ACU-02-11 y ACU-014-11 respectivamente, modificar la estructura organica-funcional,
con la finalidad de reorganizar al Instituto Electoral para una mayor funcionalidad, una
optima distribucion de las tareas, erradicar duplicidades y fortalecer a los Organos
Ejecutivos y Técnicos para el mejor uso de sus recursos humanos, materiales y

financieros; destacando los siguientes ajustes:

1. Se elimind de la estructura a la Direccidn Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral y a la Unidad Técnica de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion;

2. Fue creadala Direccidn Ejecutiva de Participacién Ciudadana;

3. Se amplio la estructura de la Unidad Técnica de Comunicacién Social y
Transparencia, para incluir las tareas de Proteccién de Datos Personales;

4. Se dotd a la Secretarfa Administrativa de una estructura para realizar
tareas de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de los asuntos
administrativos del Instituto; y

5. Se incorpord la estructura de las dreas adscritas a la Direccién Ejecutiva
del Servicio Profesional Electoral a la Unidad del Centro de Formacidn y

Desarrollo.

El 10 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucién Politica, en
materia de politica electoral, y en la que se crea el Instituto Nacional Electoral en ia que

se establece su competencia asi como de los organismos publicos locales, entre las
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cuales, se establece la organizacion, desarrollo cémputo y declaracién de resultados en

fos mecanismos de participacién ciudadana.

El 30 de abril de 2014 el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal
aprobd modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
mediante acuerdo ACU25-14, presentando modificaciones en su estructura organica-

funcional la Contraloria General y la Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana.

Derivado de la reforma constitucional en materia politico — electoral el 27 de junio de
2014 se publicd en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por el que se reformany
adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal y 27y 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 Cddigo 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, aprobé la designacién dei
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 Maximo Organo de Direccién mediante el ACU-65-14
aprobo con cardcter provisional las modificaciones a la estructura organica - funcional
del Instituto Electoral apegandose a las normas constitucionales y legales en la materia,
asi como al Acuerdo INE/CG/068/2014, del Consejo General del Instituto Nacional

Electoral.
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La estructura organica del Instituto Electoral consta de un Consejo General, dos
Secretarias, cuatro Direcciones Ejecutivas, siete Unidades Técnicas, una Contraloria y
cuarenta Distritos Electorales; esta estructura permite llevar a cabalidad las
atribuciones que le confiere, principalmente, la normatividad electoral y de

participacion ciudadana local, asi como aquéllas que la ciudadania del Distrito Federal |e

demanda.
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El marco juridico institucional que sustenta el quehacer cotidiano del érgano electoral

local es diverso, por suimportancia destacan los siguientes:

e N vk

o

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal;

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal (Cédigo);

Cddigo Fiscal del Distrito Federal;

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales;

Ley General de Partidos Politicos;

Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal;

Ley Procesal Electoral para el Distrito Federal;

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal;

- Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal;

Ley de Archivos del Distrito Federal;

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del
Distrito Federal;

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal;

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Politicas y Programas Generales del Instituto Electoral del Distrito
Federal;

Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito

Federal 2014-2017;
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18,

19.

20.

21.

22.

3.

24.

25,

26.
27.

28.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que
labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal;

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal;
Reglamento de Sesiones del Consejo General del Ihstituto
Electoral del Distrito Federal;

Reglamento de Sesiones de las Comisiones de] Consejo General
del Instituto Electoral;

Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral del Distrito Federal;

Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal en Materia
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Reglamento de los Consejos Distritales del Instituto Electoral del
Distrito Federal;

Catalogo General de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del
Distrito Federal;

Acuerdo del Consejo General del IEDF ACU-014-11 del 8-02-2011;
Acuerdo del Consejo General del IEDF ACU-025-14 del 30-04-2014;

y
Acuerdo del Consejo General del IEDF ACU-065-14 del 30-10-2014.
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Nuestro propdsito es contribuir a la construccién de la vida democratica en el Distrito
Federal mediante: la organizacidn eficiente de procesos electorales locales; la
realizacion de mecanismos de participacién ciudadana para impulsar su intervencién en
los asuntos ptiblicos; promover la cultura civico democrética para incorporarla a la vida
cotidiana de sus habitantes; acompafar a éstos y a sus organizaciones en la
construccion de ciudadania; fomentar la vinculacidn entre ciudadania y gobierno para la
atencion de las necesidades y demandas publicas; fortalecer a las asociaciones
politicas, garantizando el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus

obligaciones.

Somos una institucién auténoma y profesional en nuestro desempefio, que mediante la
aplicacién y el uso de nuevas tecnologias de informacién y estrategias de comunicacidn

promovemos la modernizacion de los procesos y procedimientos de trabajo.

Nuestras actividades se rigen invariablemente por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, objetividad, transparencia, rendicién de cuentas, respeto
a los derechos humanos, igualdad de genero y no discriminacién, y se dirigen a hacer

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

Somos una institucién reconocida y respetada por las y los habitantes del Distrito
Federal por la contribucidn a la formacién de ciudadanfa critica y participativa basada
en los principios: certeza, legalidad, imparcialidad, independencia, objetividad,
transparencia, publicidad procesal, derechos humanos, equidad e igualdad de género y

no discriminacion.

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

por su labor en la construccidn de una sociedad democriatica.
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WOATRIBUCIONES

En este apartado se describen las facultades que por mandato de Ley son asignadas al
Instituto Electoral y sus dreas, 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

Articulo 123.- La organizacién de las elecciones locales es una funcién estatal que se
realiza a través de un organismo publico local denominado instituto Electoral del
Distrito Federal, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios. En dicha
organizacion participan los partidos politicos y los ciudadanos, en los términos que

ordene la Ley.

Conforme a lo que establece la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
en su articulo 122 Apartado C Base Primera fraccién V inciso f), en relacién al articulo
116 fraccidn IV inciso d), el Instituto Electoral del Distrito Federal podra convenir con el
Instituto Nacional Electoral que este dltimo se haga cargo de la organizacién de los
procesos electorales locales en el Distrito Federal en los términos que establezca la

Ley.

Articulo 124.- El Instituto Electoral del Distrito Federal sera autoridad en la materia
electoral, independiente en sus decisiones, auténomo en su funcionamiento y
profesional en su desempefio; sus decisiones serdn tomadas de manera colegiada,

procurando la generacidn de consensos para el fortalecimiento de su vida
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institucional. Contara en su estructura con 6rganos de direccién, ejecutivos, técnicos y

de vigilancia.

Ei Consejo General serd su dérgano superior de direccion y se integrard por un
Consejero Presidente, seis Consejeros Electorales, designados por el Consejo General
del Instituto Nacional Electoral, todos ellos tendrén derecho de voz y voto. También
seran integrantes del Consejo General, con voz pero sin voto, los representantes de los
partidos politicos y el Secretario Ejecutivo. La Ley determinard las reglas para la
organizacion y funcionamiento de los érganos, las relaciones de mando entre éstos,

Las mesas de casilla estardn integradas por ciudadanos.

El personal ejecutivo y técnico del Instituto Electoral del Distrite Federal formaran
parte del Servicio Profesional Electoral Nacional, el cual comprende la seleccion,
ingreso,  capacitacion, profesionalizacién, promocién, evaluacion, rotacién,
permanencia y disciplina de sus servidores puiblicos. El Instituto Nacional Electoral

regulara la organizacién y funcionamiento de este Servicio.

El Instituto Electoral del Distrito Federal contara con servidores publico investidos de
fe plblica para actos de naturaleza electoral, cuyas atribuciones y funcionamiento

seran reguladas por la Ley.

La fiscalizacidn de las finanzas de los partidos politicos estard a cargo del Instituto
Nacional Electoral, salvo que esta funcién la delegue al Instituto Electoral del Distrito
Federal, que debera ejercerla a través de una Comisién de Fiscalizacién del Consejo
General de dicho Instituto. La Ley desarrollard la integracion y funcionamiento de
dicho drgano, asi como los procedimientos para la aplicacién de sanciones por el

Consejo General. En el cumplimiento de sus atribuciones, la Comisién podra dirigirse al
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organo técnico contemplado en Ultimo parrafo del Apartado B de la Base V del
Articulo 41 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a fin de

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

Articulo 125.- El Consejero Presidente y los consejeros electorales del Consejo General
seran nombrados por el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, en los
términos establecidos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Duraran en su encargo siete afios, seran renovados en forma escalonada y no podran
ser reelectos; percibirdn una remuneracién acorde con sus funciones y podrdn 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 demds servidores ptblicos del
Instituto Electoral del Distrito Federal que establezca la ley, no podran tener otro
empleo, cargo o comision, con excepcién de los no remunerados en actividades

docentes, cientificas, culturales, de investigacion 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 hara la designacién para cubrir la vacante respectiva, en los términos de Ia
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. Si la vacante se verifica
durante los primeros cuatro afios del encargo del Consejero Electoral, se elegird un
sustituto para concluir el periodo. Si la falta ocurriese dentro de los Gltimos tres afios,

se elegira a un Consejero para un nuevo periodo.

El Consejo General contard con un Secretario Ejecutivo que serd 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 vy
Secretario Ejecutivo no podrdn asumir un cargo publico en los érganos emanados de
las elecciones en cuya organizacion y desarrollo hubieren participado, ni ser
postulados para un cargo de eleccidn popular o asumir un cargo de dirigencia

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

Articulo 126.- El Consejero Presidente y los consejeros electorales del Instituto Electoral
del Distrito Federal deberan ser originarios del Distrito Federal o contar con una
residencia efectiva de por lo menos cinco afios anteriores a su designacion, 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.

Articulo 127.- El Instituto Electoral del Distrito Federal tendrd a su cargo en forma
integral y directa, ademds de las que le determine Ia ley, las actividades reiativas a:

1. Derechos y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos politicos. Los
candidatos independientes tendrin derecho de acceso a prerrogativas para las
campanas electorales en los términos que establecen la Constitucién ylaley;

2. Educacién civica;

3. Preparacion de la jornada electoral:

4. Impresion de documentos y la produccién de materiales electorales;

5. Escrutinios y cémputos en los términos que sefiale la ley;

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

7. Computo de [a eleccidn del Jefe de Gobierno del Distrito Federal;

s
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8. Resultados preliminares; encuestas o sondeos de opinién; observacién electoral, y
conteos rapidos, conforme a los lineamientos establecidos en el articulo 41, Base \A
Apartado B de la Constitucién;

9. Organizacion, desarrollo, cdmputo y declaracidn de resultados en los mecanismos de
participacion ciudadana que prevea la legislacién local;

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

11. Las que determinen la Constituciény las leyes.

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 20.- El Instituto Electoral es responsable de la funcién estatal de organizar las
elecciones locales y los procedimientos de participacién ciudadana, gozard de
autonomia en su funcionamiento e independencia en sus decisiones de acuerdo a lo
previsto en las Leyes Generales, este Cédigo v la Ley de Participacién. Sus fines y

acciones se orientan a:

[. Contribuir ai desarrollo de la vida democratica;

Il. Fortalecer el régimen de asociaciones politicas;

ll. Asegurar a los ciudadanos el ejercicio de los derechos politico-electorales y
vigilar el cumplimiento de sus obligaciones;

[V. Garantizar la celebracion periddica, auténtica y pacifica de las elecciones para
renovar a los integrantes de la Asamblea Legislativa, al Jefe de Gobierno y a los
Jefes Delegacionales;

V. Garantizar la realizacién de los procesos electivos de los drganos de
representacion ciudadana e instrumentos de participacién ciudadana,
conforme a la Ley de Participacidn;

VIl Preservar la autenticidad y efectividad del sufragio;

N
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VII. Promover el voto y la participacién ciudadana;
ViIl. Difundir la cultura civica democratica y de la participacion ciudadana; y
IX. Contribuir al desarrollo y adecuado funcionamiento de la institucionalidad

democratica, en su dmbito de atribuciones.
Articulo 21.- ElInstituto Electoral se integra conforme ala siguiente estructura:

. ElConsejo General;

Il. La Junta Administrativa;

lll. Organos Ejecutivos: La Secretarfa Ejecutiva, la Secretarfa Administrativa, asi
como las respectivas Direcciones Ejecutivas;

IV. Organos con Autonomia Técnica y de Gestidn. La Contraloria General y la
Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién;

V. Organos Técnicos: Las Unidades Técnicas;

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

VIl. Mesas Directivas de Casilla.

IV.B De las Areas

IV.B.1 Presidencia del IEDF

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
Articulo 58.- Son atribuciones del Consejero Presidente:

[ Velar por la unidad y cohesidn de las actividades de los drganos del Instituto Electoral;
ll.  Establecer los vinculos y suscribir de manera conjunta con el Secretario Ejecutivo, a
nombre del Instituto Electoral, convenios de apoyo y colaboracion en materia

electoral o educacién civica, con los érganos de gobierno del Distrito Federal,
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autoridades federales y estatales, organismos auténomos, instituciones educativas,
organizaciones civiles y asociaciones politicas;

Nombrar al titular de la Secretaria Administrativa;

Proponer al Consejo General el nombramiento y remocién de los titulares de los
Organos Ejecutivos y Técnicos;

Nombrar a los servidores publicos que cubrirdn temporalmente las vacantes de los
titulares de los Organos ELjecutivos y Técnicos, con cardcter de encargados del
despacho; debiendo realizar la nueva propuesta de Titular, dentro de los cuarenta y

cinco dias posteriores a que se genere la vacante;

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

para su correspondiente sustitucidn;

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

Vill.

Xl

conservar el orden durante las mismas. En las sesiones publicas, cuando los asistentes
no guarden la compostura debida, podré ordenar su desalojo;

Firmar, junto con el Secretario del Consejo, los acuerdos y resoluciones que emita el
Consejo General;

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

Remitir al Jefe de Gobierno el Proyecto de Presupuesto de Egresos del instituto
Electoral, aprobado por el Consejo General;

Rendir al Consejo General un informe al término de cada proceso electoral, en el que
dé cuenta de las actividades realizadas y la estadistica electoral del Distrito Federal

por Seccidn, Distrito y Delegacién;

XIl. Informar al Instituto Nacional el resultado de los cdmputos efectuados por el Instituto

Xl

XV,

Electoral en las elecciones, asf como los medios de impugnacién interpuestos en
términos de [a Ley Procesal;

Rendir anualmente al Consejo General, un informe de actividades donde se exponga el
estado general del Instituto Electoral;

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 Organos Legislativo y Ejecutivo del Distrito Federal previo conocimiento
del Consejo General un informe al término de cada procedimiento de Participacion
Ciudadana, en el que dé cuenta de las actividades realizadas, la integracién y la
estadistica correspondiente;

XVI. Remitir en el mes de octubre de cada afio a los Organos Legislativo y Ejecutivo del
Distrito Federal, previa aprobacién del Consejo General, los informes relativos a Ia
modificacion y evaluacion del desempefio de los Comités Ciudadanos;

XVIl. Coordinar, supervisar y dar seguimiento, con la colaboracién del Secretario Ejecutivo
y del Secretario Administrativo, los programas y trabajos de las direcciones ejecutivas
y técnicas; asi como coordinar y dirigir las actividades de los organos desconcentrados
del Instituto e informar al respecto al Consejo General; y

XVII. Las demds que le confiera el Cédigo.

IV.B.2 Consejeros Electorales

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 59. Son atribuciones de los Consejeros Electorales:

I. Cumplir las obligaciones que les sefala el Codigo y los acuerdos del Consejo
General;

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

[1l. Se deroga;

IV. Solicitar al Consejero Presidente incluir algtin punto en el orden del dia de las
sesiones ordinarias, en los términos que disponga el Reglamento de Sesiones;

V. Presidir o integrar las Comisiones y Comités;

TN
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VIi. Solicitar a los titulares de los Organos Ejecutivos y Técnicos a través del
Secretario Ejecutivo, el apoyo que requieran para el cumplimiento de sus
atribuciones;

VL Participar en las actividades institucionales que resulten necesarias para el
desahogo de los asuntos competencia del Consejo General;

VIIl. Proponer a la Comision de Normatividad y Transparencia la reforma, adicidn o

derogacion de ia normatividad interna y procedimientos aprobados por el

Consejo General;
IX. Guardar reserva y discrecién de aquellos asuntos, que por razén de su encargo
O comisiones en que participe tengan conocimiento, hasta en tanto no se les

otorgue el cardcter de informacién publica, o hayan sido resueltos por el

Consejo General; y

X. Las demas que le confiere el CSdigo.
IV.B.3 Secretaria Ejecutiva
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
Articulo 67. Son atribuciones del titular de la Secretaria Ejecutiva:
|l. Representar legalmente al Instituto Electoral y otorgar poderes a nombre de éste

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

autoridad administrativa o judicial, o ante particulares.

ll. Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos
documentos que obren en los archivos generales del Instituto Electoral y de Ia

Secretaria Ejecutiva;
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HI. 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, asi como el
avance en el cumplimiento de los Programas Generales, segun corresponda;

V. Recibir y turnar al drea correspondiente las quejas que se presenten ante el
Instituto Electoral;

VL. Solicitar informacion a las autoridades federales, estatales y del Distrito Federal
sobre la no inhabilitacién de ciudadanos que hubiesen solicitado su registro para
ser candidatos a un cargo de eleccién popular;

VII. Recibir los expedientes con las actas de cdmputo por Delegacion y Distrito
Electoral, seguin corresponda;

VIII. Recibir, para efectos de informacién y estadisticas electorales, copias de los
expedientes de todas las elecciones;

IX. Conducir las tareas de Coordinacién y Apoyo a los Organos Desconcentrados y
ser el conducto permanente de comunicacién entre éstos y los drganos
centrales del Instituto Electoral;

X. Firmar, junto con el Consejero Presidente [os convenios de apoyo y colaboracién
que celebre el Instituto Electoral;

Xl. Apoyar al Consefo General, al Consejero Presidente, a los Consejeros
Electorales, a las Comisiones y Comités en el ejercicio de sus atribuciones;

Xil. Presentar a la Comisién de Normatividad y Transparencia propuestas de
reforma, adicién o derogacion a la normatividad interna del Instituto Electoral;

XIll. Llevar el Archivo General del Instituto Electoral;

XIV. El Secretario Ejecutivo tendrd a su cargo la oficialia electoral integrada por

servidores publicos investidos de fe puiblica para actos o hechos de naturaleza

electoral, asi como su forma de delegacién, los que deberan ejercer esta
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funcién oportunamente y tendran entre otras, las siguientes atribuciones:

a) A peticion de los partidos politicos, dar fe de la realizacién de actos y hechos
en materia electoral que pudieran influir o afectar la equidad en las
contiendas electorales locales;

b) Solicitar la colaboracién de los notarios publicos para el auxilio de la funcién
electoral durante el desarrollo de la jornada electoral en los procesos
locales, y

) Las demds que sefale el Secretario Ejecutivo.

IV.B.4 Secretaria Administrativa

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 69. Son atribuciones del titular de la Secretaria Administrativa:

I 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;

ll. Elaborar y proponer a la Junta Administrativa, en agosto del afio anterior al
que deban aplicarse, los anteproyectos de Programas [nstitucionales de
caracter administrativo;

L. Instrumentar y dar seguimiento a los Programas Institucionales de cardcter
administrativos y cumplir los acuerdos aprobados por el Consejo General, en el

ambito de sus atribuciones;
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IV. Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de los

VI.

VL.

Vil.

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

Instituto Electoral;

Supervisar la aplicacién de las normas de operacién, desarrollo y evaluacion del

programa de proteccion civil y de seguridad del Instituto Electoral.

Entregar las ministraciones de financiamiento puiblico que correspondan a los
Partidos Politicos y Candidatos independientes en los términos que acuerde el

Consejo General, debiendo realizarse en ambos casos mediante transferencia

electronica;

Proponer a [a Junta Administrativa, para su aprobacién:

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;

¢) El proyecto de manual de organizacién y funcionamiento del Instituto

Electoral; y

d) La baja o desincorporacién de bienes muebles del Instituto Electoral.
Presentar trimestralmente a la Junta Administrativa, por su conducto al

Consejo General, informes sobre el avance programatico presupuestal y el

ejercicio del gasto del Instituto Electoral;

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

los miembros dei Servicio Profesional Electoral y a los servidores publicos de la

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

la demas normativa aplicable;

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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Xi.

Xik.

acuerdo con lo que establezca el Estatuto del Servicio y la demdas normativa
aplicable;

Expedir los documentos que acrediten la personalidad del Consejero
Presidente, de los Consejeros Electorales, de los titulares de los Organos
Ejecutivos, con Autonomia de Gestidn, de las Unidades y representantes de los
Partidos Politicos o Coaliciones; asi como los nombramientos de los servidores
ptblicos del Instituto Electoral.

Atender las necesidades administrativas de las dreas del Instituto Electoral y
ministrar oportunamente, los recursos financieros y materiales a los Organos

Desconcentrados, para el cumplimiento de sus funciones;

XlIl. Recibir de los titulares de los Organos Ejecutivos y Técnicos, las requisiciones y

bases técnicas para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios

vinculados a los programas y proyectos que deben cumplir;

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

XV. Emitir las circulares de cardcter administrativo;

XVI. Emitir opinién cuando se le requiera, sobre la suscripcién de convenios que

XVII.

involucren aspectos presupuestales o el patrimonio del Instituto Electoral; y

Dar seguimiento al cumplimiento de los Programas de Reclutamiento y
Seleccidn del Servicio Profesional Electoral, asi como el de Formacién 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 demds normativa aplicable;

XVIIl. Dar seguimiento al cumplimiento de politicas 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 deméas normativa aplicable;
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XIX. Se deroga;

XX. Dar seguimiento a los procesos de incorporacién del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional y de la rama administrativa, por ocupacién de
plazas, segtn lo previsto en el Cédigo; de acuerdo con lo que establezca el
Estatuto del Servicio y la demds normativa aplicable;

XXI. Presentar a la Junta Administrativa la incorporacién del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional y de la rama administrativa, por ocupacién de
plazas; de acuerdo con lo que establezca el Estatuto del Servicio y la demas
normativa aplicable;

XXIl. Dar seguimiento a la evaluacién del desempefio del Servicio Profesional
Electoral Nacional que realice la Unidad Técnica del Centro de Formacidn y
Desarrollo; de acuerdo con lo que establezca el Estatuto del Servicio y la demas
normativa aplicable;

RXIIl. Verificar la debida integracién de los expedientes de los miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional, de acuerdo con lo que establezca el
Estatuto del Servicio y la demas 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 demds normativa
aplicable; y

XXV. Las demds que le confiere el CSdigo.

IV.B.5 Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacion
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 75. Son atribuciones de la Direccién Ejecutiva de Educaciéon Civica vy

Capacitacién:

~.
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V.

Vil.

VI

XL

Formular y proponer a la Comisién de Educacion Civica y Capacitacién, el
anteproyecto de programa de actividades en materia de capacitacién para los

mecanismos de participacion ciudadana;

. Elaborar, proponer y coordinar el Programa de Educacién Civica;

. Elaborar, proponery coordinar el Programa Editorial institucional;

Instrumentar el Programa de Educacién Civica;

Coordinar las actividades de Capacitacidn Electoral que durante los procesos
electorales, o de participacion ciudadana desarrollen las Direcciones Distritales;
y

Elaborar, proponer y coordinar estrategias y campafias de promocion del voto
y de difusidén de la cultura democritica;

Elaborar y someter a la aprobacién de la Comisién de Educacién Civica y
Capacitacion, los materiales educativos e instructivos para el desarrollo de las
actividades de la Educacién Civica y Democrética;

Coordinar las actividades de capacitacién electoral durante los procesos
electorales, cuando se le delegue esta funcién 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:

. Coordinar las actividades de capacitacidn en ejercicios electivos o de consulta

en los que el Instituto determine participar en apoyo de otros procesos
democraticos;

Coordinar las actividades de capacitacién que realicen las Direcciones
Distritales durante la organizacién y desarrollo de los mecanismos de
participacion ciudadana;

Elaborar las propuestas de contenidos para la capacitacidn de los responsables

de Mesa Receptora de Votacidn u Opinién durante los mecanismos de
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X1l

Xil.

XIV.

XV.

participacion ciudadana, conforme a la Ley de Participacién;

Proponer los requerimientos informaticos para el seguimiento de los
programas de capacitacion de los Responsables de Mesa Receptora de
Votacion u Opinién durante los mecanismos de participacién ciudadana que
establece la Ley de Participacion;

Coordinar y supervisar el disefio, edicién y el seguimiento a la produccién de
los materiales e instructivos que elaboren las 4reas en materia de participacidn
Ciudadana para la capacitacién permanente y Ia relativa a los mecanismos de
participacion ciudadana;

Coordinar la capacitacidn de los ciudadanos que se registren como
observadores para los mecanismos de participacién ciudadana; y

Las que le confiera este Cédigo, el Reglamento Interior y demds normatividad

que emita el Consejo General.

IV.B.6 Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 76. Son atribuciones de la Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas:

Elaborar y propener a la Junta Administrativa, previa opinidn de la Comisidn de
Asociaciones Politicas, el anteproyecto del Programa de Vinculacién vy
Fortalecimiento de las Asociaciones Politicas;

Proyectar la estimacidén presupuestal para cubrir las diversas modalidades de
financiamiento publico que corresponde a los Partidos Politicos y Candidatos
Independientes, en términos del Cédigo, a efecto de gue se considere en el

proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral;
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HI.

VI.

Vil.

VII.

Elaborar y someter a la aprobacién de la Comisién de Asociaciones Politicas, el
anteproyecto de Acuerdo del Consejo General por el que se determina el
financiamiento  publico para los partidos Politicos y <(andidatos
Independientes, en sus diversas modalidades y realizar las acciones
conducentes para su ministracién;

Apoyar las gestiones de los Partidos Politicos para hacer efectivas las
prerrogativas que tienen conferidas en materia fiscal;

Vigilar los procesos de registro de las organizaciones de ciudadanos que
pretendan constituirse como Agrupaciones Politicas y realizar las actividades
pertinentes;

Verificar y supervisar el proceso de las Agrupaciones Politicas para obtener su
registro como Partido Politico local y realizar las actividades pertinentes;
Inscribir en los libros respectivos, el registro de las Agrupaciones Politicas y
Partidos Politicos locales, asi como los convenios de Fusion, Frentes,
Coaliciones y Candidaturas Comunes;

Llevar el libro de registro de los integrantes de los érganos directivos de los
Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas y de sus representantes acreditados
ante los drganos del Instituto Electoral, verificando que los procedimientos de
designacién se encuentren sustentados documentalmente, y notificar a la
Comision de Asociaciones Politicas sobre los periodos de renovacién de los

organos directivo;

[X. Instrumentar las medidas tendentes a cerciorarse que las Asociaciones Politicas,

X.

mantienen los requisitos que para obtener su registro establece el Cddigo;
Revisar las solicitudes de registro de plataformas electorales, convenios de
coalicion y de candidatura comin que presenten los Partidos Politicos y

Candidatos Independientes;
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Xl.

XIl.

Las que le confiera et Cédigo, el Reglamento Interior y demds normatividad que

Efectuar la revisién de las solicitudes de candidatos y sus respectivos anexos,
asi como en la integracién de los expedientes respectivos; y

Coadyuvar con la Comisién de Asociaciones Politicas en las tareas relativas a la
organizacion de la eleccién de los dirigentes de los partidos politicos locales,

cuando éstos lo soliciten; y

emita el Consejo General.

IV.B.7 Direccidn Ejecutiva de Organizacién y Geoestadistica Electoral

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 77. Son atribuciones de Ia Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Geoestadistica

Electoral:

l.

IE,

Elaborar y proponer a la Comisidn de Organizacién y Geoestadistica Eiectoral,
para su aprobacidn, los anteproyectos de los Programas de Organizacion y de
Geoestadistica Electoral;

Instrumentar los Programas de Organizacién y de Geoestadistica Electoral;
Disefiar y someter a la aprobacién de la Comisidn de Organizacion vy
Geoestadistica Electoral, los disefios y modelos de la documentacién vy
materiales electorales a emplearse en los procesos electorales; de acuerdo a
los lineamientos y criterios emitidos por el instituto Nacional;

Revisar la integracion de los expedientes que requiera el Consejo General para
realizar los cémputos que le competen conforme al Cédigo;

Llevar la estadistica de los procesos electorales, las elecciones de los érganos

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

difusion;

V1. Realizar los estudios tendentes a modernizar la organizacién y desarrollo de los

VILL

VI

Xl.

Xl

procesos electorales, y de ser el caso, proponer mejoras a los disefios de los
materiales y documentacién que se emplea en los mismos, conforme a las
posibilidades presupuestales y técnicas y los lineamientos que emita el
Instituto Nacional;
Procurar que el disefio y caracteristicas de los materiales y documentacién 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;

Actuar como enlace entre el Registro Federal de Electores y el Instituto
Electoral, en términos de las disposiciones del Codigo, los Acuerdos del
Consejo General y los convenios interinstitucionales que se suscriban con Ia
autoridad electoral federal;

Elaborar y proponer a la Comisién de Participacién Ciudadana, los disefios y
modelos de la documentacién y materiales a emplearse en los procedimientos
de participacidn ciudadana;

Elaborar y proponer a la Comisién de Organizacién y Geoestadistica Electoral,
durante el afo en que se realice la jornada electiva de los drganos de
representacion ciudadana, el proyecto de dictamen relativo al marco
geografico;

Mantener actualizado el marco geogréfico electoral del Distrito Federal, para
su utilizacion en los procedimientos de participacién ciudadana, clasificado por
Distrito Electoral, Delegacicn, Colonia y Seccién Electoral;

Mantener actualizado el marco geogréfico electoral del Distrito Federal,

clasificada por Distrito Electoral, Delegacién, Colonia y Seccién Electoral;
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Xlll. Elaborar y proponer a la Comision de Organizacion y Geoestadistica Electoral
el uso parcial o total de sistemas e instrumentos tecnoldgicos en los procesos
electorales y de participacién ciudadana. La Direccién Ejecutiva de
Organizacion y Geoestadistica Electoral contard con el apoyo de las &reas
ejecutivas y técnicas del instituto involucradas para el cumplimiento de esta
atribucion, y

XIV. Las que le confiera el Cddigo, el Reglamento Interior y demés normatividad

que emita el Consejo General.
IV.B.8 Direccién Ejecutiva de Participacién Ciudadana
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 78. Son atribuciones de la Direccion Ejecutiva de Participacién Ciudadana:

|l Elaborar y proponer a la Comision de Participacién Ciudadana, los programas
de capacitacion en materia de Participacién Ciudadana, asi come el contenido
de los planes de estudio, materiales, manuales e instructivos de educacion,
capacitacién, asesoria y comunicacién de los Organos de Representacién
Ciudadana, Organizaciones Ciudadanas, y ciudadania en general;

il. Instrumentar los programas en materia de Participacion Ciudadana;

IIl. Se deroga.

[V. Elaborar e instrumentar el programa de Evaluacién del Desempefio de los
comités ciudadanos y consejos de los pueblos;

V. Formular y aplicar los procedimientos paras la evaluacion del desempeno de
los comités ciudadanos y consejos de los pueblos, conforme a lo previsto en la

Ley de Participacidn;

32/525 : O



Manual

IEDF

INSTITLTO ELEETURAL
DEL DISTRITO FEDERAL

de Organizacion y Funcionamiento JA130-14

VI. Elaborar y presentar el informe anual de evaluaciones de desempefio de los

V.

Vi,

Xl.

XIl.

Xl

comités ciudadanos y consejos de los pueblos;

Definir las acciones necesarias para la difusién de las actividades que
desarrollen los érganos de representacién ciudadana;

Dar seguimiento a las actividades y necesidades de los Consejos Ciudadanos y
organizar |a logistica de apoyos que les otorga la Ley de Participacién;

Disponer mecanismos y procedimientos para la atencién y solucién de las
controversias que se generen en la integracién y funcionamiento los Organos
de Representacion Ciudadana;

Tramitar las solicitudes y registro de Organizaciones Ciudadanas a que se
refiere la Ley de Participacién, una vez acreditados los requisitos necesarios; y
Elaborar y proponer a la Comisién de Participacién Ciudadana, los proyectos de
convocatoria que deba emitir el Instituto Electoral, con motivo del desarrollo
de fos mecanismos de participacién ciudadana previsto en la Ley de la materig;
Coordinar las actividades para la instalacidn y renovacién de las Mesas
Directivas de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, conforme a lo previsto
en la Ley de Participacion; y

Las demas que le confiera este cddigo y la normatividad aplicable.

IV.B.9 Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccién de

Datos Personales

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo

82. Las atribuciones de las Unidades Técnicas seran determinadas en la

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

colaboracion y apoyo que deban brindar.
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En dicha Normatividad Interna se determinardn las dreas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulo 37. A la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccidn de

Datos Personales corresponde:

. Disefiar, producir y difundir las acciones para fortalecer la imagen institucional y
consolidar la comunicacion institucional;

Il. Llevar a cabo la difusién integral de las actividades institucionales;

lli.Presentar al Secretario Ejecutivo la propuesta de la Estrategia de Difusidn
Institucional, para ser sometida a consideracién de la Junta. La estrategia
deberd; procurar difundir de manera eficaz y eficiente los programas,
politicas y actividades institucionales;

IV.Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones que permitan el
constante suministro de informacién institucional a los diferentes medios
de comunicacién;

V. Operar las relaciones publicas e interinstitucionales;

VI Organizar conferencias de prensa, foros y entrevistas necesarias para la difusion
de los planes, programas y actividades institucionales;

VIi. . Elaborar la sintesis informativa y reportes de monitoreo de medios de
comunicacion impresos y electrénicos de actividades institucionales y temas

de interés;

I
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VIII.

Ejecutar el Programa Operativo Anual aprobado por el Consejo General,
respecto a los proyectos de comunicacion social, transparencia y proteccion

de datos personales elaborados por la propia Unidad;

IX.Apoyar a la Secretaria Ejecutiva para supervisar la correcta aplicacién del Manual

de Identidad Créfica 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 publicacién;

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

XII.

XHI.

XIV.

XV.

XVL

XVII.
XVIIL

institucionales a través del Circuito Cerrado de Televisidn e Internet;
Supervisar y emitir opinién técnica en la planeacién y produccion de
materiales de difusién internos y externos;

Coadyuvar en la produccién de materiales audiovisuales que requieran las
diferentes dreas;

Asesorar a las dreas en la organizacién de eventos institucionales en cuanto
manejo adecuado de [a imagen institucional;

Coordinar la imagen grafica y supervisar la administracién del sitio de
Internet del Instituto con base en los contenidos generados por las
diferentes areas;

Supervisar la actualizacién y dar mantenimiento, con el apoyo de la Unidad
Técnica de Servicios Informéticos, al sitio de Internet del Instituto;

Operar la Oficina de Informacién Publica del Instituto;

Recibir, tramitar y notificar la respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacién pdblica de conformidad con lo establecido en la Ley de

Transparencia;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Recibir las solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de
datos personales en posesion del Instituto a cuya tutela estard el tramite de
las mismas, conforme a lo establecido en las Leyes de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, y de Proteccién de datos Personales del
Distrito Federal y los Lineamientos en la materia;

Facilitar el acceso a la informacién publica generada, administrada, o en
poder del Instituto, de acuerdo a lo dispuesto en el Cédigo y en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal;
Difundir, en el sitio de Internet de| Instituto, la informacién generada por las
distintas dreas del mismo, con apego a la Ley de Transparencia;

Coadyuvar en el disefio y aplicacién de estrategias y campafias de
promocion del voto, de difusién de la cultura democratica y de participacién
ciudadana;

Administrar las cuentas institucionales de redes sociales;

Actualizar ia videoteca y el archivo fotografico de las sesiones del Consejo
General y demas actividades institucionales;

Proporcionar material fotogréfico y de video sobre eventos publicos a los
representantes de los medios de comunicacién que asi lo soliciten para el
cumplimiento de su labor informativa en los que participe el Instituto; y

Las demds que le confiera la normativa que rige al [nstituto.
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IV.B.10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 82. Las atribuciones de las Unidades Técnicas seran determinadas en la
normatividad interna del Instituto Electoral, asi como las refaciones, actividades de
colaboracidn y apoyo que deban brindar.

En dicha Normatividad Interna se determinaran las areas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulo 39. A la Unidad Técnica de Servicios Informaticos corresponde:
l. Elaborar y proponer los procedimientos y lineamientos que deben regir el
desarrollo, instrumentacién y mantenimiento de la infraestructura y servicios
informaticos del Instituto;
. Elaborar y proponer los lineamientos técnicos para la adquisicién de equipo de
cédmputo y comunicaciones, asi como contratacién de servicios informaticos;
lll. Atender los servicios en materia informética, cémputo y telecomunicacién que
se requieran para las actividades ordinarias vy procesos electorales vy
procedimientos de participacién ciudadana;
IV. Ildentificar y determinar distintos perfiles de las y los usuarios del Instituto
Electoral a efecto de atender las necesidades de Capacitacion y asesoria en el drea
de sistemas informdticos y de comunicaciones;
V. Coadyuvar con las areas del Instituto, para implementar sistemas informaticos;
VI. Coadyuvar en la administracién o asignacién de los recursos informaticos de

manera eficiente hacia las dreas;
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VIL. Proporcionar a la Contralorfa General, la informacién que le solicite respecto al
cumplimiento de las normas de control y seguridad informética por parte de todos
los drganos del Instituto y, en su caso, denunciar ante ese drgano 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 tecnologias en materia de
informatica y comunicaciones, para proponer su aplicacién al Instituto;

X. . Coordinar y proporcionar los mantenimientos preventivos y correctivos a los
bienes informaticos propiedad del Instituto;

XI. Administrar las licencias de software propiedad del Instituto;

Xll. Desarroliar sistemas informaticos en materia electoral y administrativa como
una herramienta que apoye el cumplimiento de los fines del Instituto, y

XlIl. Las demas que le confiera la normativa que rige al Instituto.

IV.B.11 Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
Articulo 82. Las atribuciones de las Unidades Técnicas seran determinadas en la
normatividad interna del Instituto Electoral, asi como las relaciones, actividades de
colaboracién y apoyo que deban brindar.

En dicha Normatividad Interna se determinaran las &reas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.
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Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulo 41. A la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos

Desconcentrados, corresponde:

|l. Apoyar y dar seguimiento a los trabajos de los érganos desconcentrados del Instituto

y al respecto:
a) informar permanentemente al Secretario Ejecutivo sobre la coordinacién,
integracidn 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 informacién oportuna y sistematizada sobre el
desempefio de las labores de los rganos desconcentrados del Instituto;
¢) Supervisar la observancia por parte de los drganos desconcentrados del
Instituto Electoral, de los acuerdos emitidos por el Consejo General de este
Instituto Electoral y en lo conducente del Instituto Nacional, asi como los demads
ordenamientos legales relativos a los procesos electorales y procedimientos de
participacion ciudadana;
d) Ser enlace entre las Direcciones Ejecutivas y Unidades, con los drganos
desconcentrados del Instituto, de conformidad con los criterios generales
relativos al flujo de comunicacién e informacién institucional establecidos por el
Secretario Ejecutivo;
e) Supervisar que [a estructura de personal de los drganos desconcentrados esté
debidamente integrada y su actuacion se realice acorde a los fines del Instituto;
f} Ejecutar las acciones suficientes para que los organos desconcentrados

cuenten con los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento;
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Dar seguimiento a la ejecucién de las actividades de los érganos desconcentrados
ordenadas por el Consejo General, Consejero Presidente y Secretario Ejecutivo; de
los programas institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y
Unidades del Instituto, asi como las demas actividades ordenadas por las dreas
centrales o determinadas por los propios rganos distritales,

h) Coadyuvar con las Comisiones, Comités y el Secretario Ejecutivo en el
desahogo de diligencias, inspecciones oculares y demds actuaciones con motivo
de la sustanciacion de los expedientes de quejas o investigaciones que
correspondan;

i) Proponer, con las demds &reas competentes, los criterios especificos de
revision para implementarse en las visitas de supervisién a [os drganos
desconcentrados susceptibles de ser inspeccionados;

j) Participar conjuntamente con las &reas competentes en las visitas de
supervision que se practiquen a los érganos desconcentrados e informar
permanentemente al Secretarioc Ejecutivo sobre las recomendaciones y
observaciones que se hubieren encontrado;

k) Coadyuvar en el procedimiento de registro de candidatos (as) de eleccién
popular;

) Concentrar y sistematizar la informacién relativa a la publicacién de los
acuerdos aprobados por el Consejo General en los estrados de los organos
desconcentrados y en los que se ordene su publicacién en la Gaceta Oficial del
Distrito Federa;

m) Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones hechas por las
autoridades competentes a los érganos desconcentrados;

n) Proponer la concertacién y la operacién de mecanismos e instrumentos de
coordinacion e intercambio de informacién 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 desempefio del
personal de los érganos desconcentrados;

p) Supervisar la aplicacién de los mecanismos de control para el mejoramiento de
la eficiencia operativa y funcional del 4rea a su cargo, de acuerdo con el manual
de organizacién; y

q) Establecer en coordinacién con las Direcciones Ejecutivas y Unidades, los
criterios de gestidn aplicables al desarrolio y cumplimiento de los programas

institucionales a cargo de las Direcciones Distritales.

Il. Dar el apoyo logistico a las diversas areas del |nstituto para el desarrollo de sus
actividades, asi como realizar las actividades documentales relacionadas con las
sesiones y acuerdos del Consejo General relativas a:
a) Revisar y/o redactar, en coordinacidn 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 sesién del Consejo General, preparar, con el apoyo de las
dreas responsables de la elaboracién de las respectivas propuestas y proyectos,
las versiones definitivas de los documentos de dicho 6rgano de direccién, mismas
que deben contener las observaciones que, en su caso haya aprobado esa
instancia;
¢) 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 incorporacion al sitio
de Internet del Instituto Electoral; asi como informar a la Secretaria Ejecutiva de la
atencién y el curso dado a los acuerdos definitivos que haya aprobado el Consejo

General;
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e) Tramitar |a publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, de los acuerdos
y resoluciones que establezca el Cédigo y los que determine el Consejo General,
informando permanentemente al Secretario Ejecutivo;

f) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la incorporacién de las observaciones
y modificaciones finales a los acuerdos o resoluciones aprobados en sesién de
Consejo General, remitir el documento para firma y dar seguimiento a su
cumplimiento;

g) Proporcionar los servicios de apoyo logistico necesarios para el desarrollo de
las actividades del Consejo General, la Junta, las Comisiones, los Comités, las

Direcciones Ejecutivas y las Unidades;

lll. Respecto de los archivos y servicios de documentacién del Instituto:
a) Integrar y administrar el archivo del Consejo General;
b) Remitir, en medio magnético, a la Unidad Técnica de Comunicacién Social,
Transparencia y Proteccién de Datos Personales los acuerdos y resoluciones
aprobados por el Consejo General, para su incorporacién en el sitio de Internet
del Instituto;
¢} Remitir a la Oficina de Informacién Publica, el listado de los acuerdos y
resoluciones aprobados por el Consejo General, para efectos de su consulta;
d} Supervisar la integracion, clasificacién y conservacién del archivo de
concentracion e histérico del Instituto;
e) Proporcionar asesorfa archivistica a los érganos del Instituto para la integracion
y clasificacidon de sus archivos de tramite;
f) Organizar el Centro de Documentacién del Instituto, asi como custodiar, operar
y mantener actualizado su acervo;
g) Proponer y ejecutar las acciones tendentes a la celebracién de enlaces y

préstamos con bibliotecas, centros de documentacién y otros similares, con el
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objeto de intercambiar informacidn y acrecentar el acervo del Centro de
Documentacion del Instituto para consulta publica;

h) Promover las acciones necesarias para la adquisicién de material
hemerobibliografico, digital y audiovisual, en materia electoral, politica, social,
juridica, administrativa y estadistica del Centro de Documentacidn;

i) Coadyuvar en la elaboracién 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.
IV. Las demas que le confieran los Consejeros Electorales y la normativa que rige al

Instituto.

IV.B.12Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
Articulo 82. Las atribuciones de las Unidades Técnicas seran determinadas en |a
normatividad interna del Instituto Electoral, asi como las relaciones, actividades de
colaboracidn y apoyo que deban brindar.
En dicha Normatividad Interna se determinaran las &reas que les apoyen en el
cumplimiento de sus funciones.
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulo 43. A la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos corresponde:

I. Presentar apoyo al Secretario Ejecutivo en fa representacién legal del Instituto;
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Il Litigar los juicios o pfocedimientos, con excepcion de los que deriven de actos
y resoluciones de la Contraloria General; informando periédicamente al Secretario
Ejecutivo, respecto del estado procesal que guarda cada asunto;

Il Proponer al Secretario Ejecutivos participar en pléticas conciliatorias con las y
los trabajadores del Instituto Electoral o con quien haya demandado a éste, para
contener o solucionar algun conflicto, asi como llevar a cabo las negociaciones
conducentes y el pago respectivo, previa instruccién y autorizacion del Secretario
Ejecutivo, con base en el dictamen que esta area especializada emita, debiendo
elaborar un informe de los resultados obtenidos a la Secretaria Ejecutiva quién, a
su vez, lo presentara a la Junta asi como alos Consejeros Electorales;

IV. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la préctica de notificaciones que deriven de
los acuerdos y resoluciones emitidas por el Consejo General, asi como de actos o
determinaciones emitidas por otras instancias del Instituto Electoral, salvo
aquellos casos en que se encuentre reservada la realizacién de la aludida
diligencia al érgano emisor;

V. Prestar apoyo al Secretario Ejecutivo con la formulacién de denuncias de
hechos o querellas penales, tanto en el fuero comdin como federal;

VI. Asesorar en materia juridica a las dreas mediante el desahogo de consultas, y
en sesiones y reuniones de los érganos del Instituto a gue se convoque;

VII. Atender las consultas sobre la aplicacién del Cédigo que los drganos del
Instituto le formulen al Secretario Ejecutivo, para conformar criterios de
interpretacion legal;

VIIl. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la tramitacién y sustanciacién de los medios
de impugnacion en contra de actos o resoluciones de los organos del Instituto y
en los demas procedimientos o recursos establecidos en el Codigo o en otros
ordenamientos, siempre que no formen parte del marco de atribuciones de otro

Organo;
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IX. Formular, revisar y en su caso, validar en sus aspectos juridicos, los proyectos
de contratos, convenios y adendas en los que el Instituto Electoral sea parte;

X. Apoyar, en su caso, en la elaboracién de proyectos de normas internas y demas
ordenamientos necesarios para el ptimo funcionamiento del Instituto;

Xi. Apoyar al Secretario Ejecutivo, en la expedicién de copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral en términos de lo
establecido por la normatividad aplicable;

XIl. Apoyar cuando lo soliciten, el Consejo General, las comisiones, los comités o
la Junta, en la redaccién de proyectos de acuerdo, informes y resoluciones;

XIII. Apoyar al Secretario Ejecutivo, cuando asilo requiera, en la elaboracién de las
certificaciones derivadas con motivo de la funcidn ae la oficialia efectoral;

XIV. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la sustanciacién de los procedimientos
administrativos sancionadores electorales, en términos de lo previsto en el
Codigo y el Reglamento de sustanciacion

XV. Apoyar al Secretario Ejecutivo en el tramite y seguimiento de los expedientes
formados con motivo de los procedimientos administrativos sancionadores de
caracter especial, que sean remitidos al Tribunal para su resolucién en términos
de lo establecido en el CSdigo;

XVl En su caso, conocer, substanciar u resolverlos los procedimientos
disciplinarios seguidos en contra de los trabajadores y trabajadoras del Instituto
asi como los recursos de inconformidad, en términos de lo previsto en el Estatuto
del Servicio; y

AVIl. Las demas que le confiera la normativa que rige al Instituto Electoral.
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IV.B.13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 82. Las atribuciones de las Unidades Técnicas serdn determinadas en la
normatividad interna del Instituto Electoral, asi como las relaciones, actividades de
colaboracién y apoyo que deban brindar.

En dicha Normatividad Interna se determinaran las &reas gue les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulo 45. La Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo tiene las
atribuciones que para la operacién del Servicio Profesional Electoral disponga la Ley
General, el Cddigo, el Estatuto del Servicio y demds 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 correspondera;

I. Operar los programas institucionales de:

a) Reclutamiento y Seleccién del Servicio Profesional Electoral;

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

¢) Seleccion e ingreso del Personal Administrativo;

d) Capacitacion y Actualizacién del personal Administrativo; y

e) Capacitacion a los Consejeros Electorales Distritales.

Asimismo, podra proponer aquellos proyectos que contribuyan con la superacién
profesional y laboral del personal del Instituto Electoral, siempre que se apeguen a los

principios y criterios metodoldgicos establecidos en los programas sefialados en los
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incisos b) y d} de la presente fraccidn.

1. Informar trimestralmente a la Junta sobre el seguimiento y evaluacion de los
programas, cuya operacion se encuentre a su cargo;

.. Informar bimestralmente a la Junta sobre las vacantes que se originen en el
Servicic Profesional y en la Rama Administrativa del Instituto Electoral;

IV. Aplicar los procedimientos, lineamientos y/o demdas normativa relacionada en el
Servicio Profesional y la Rama Administrativa del Instituto Electoral, que aprueben las
autoridades competentes para ello;

V. Realizar acciones en colaboracién con instituciones académicas y de educacion
superior, relacionadas con la deteccién de necesidades de formacién, desarrolio,
capacitacion y actualizacién del personal de! Instituto Electoral, asi como aquellas que
contribuyan a la operacién y mejora de los programas a su cargo;

VI. Organizar la realizacién de foros, conferencias, talleres, congresos y otros eventos
académicos en materia de administracién y desarrollo de personal que puedan
coadyuvar a la mejora del Servicio Profesional y de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral;

VL. Contribuir al fortalecimiento de la cultura democrética, de los procesos electorales
y procedimientos de participacién ciudadana en el Distrito Federal a través de Ia
capacitacion, actualizacién y desarrolio profesional del personal del Instituto Electoral;
VIll. Proponer a la Junta el otorgamiento de estimulos 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 dreas ejecutivas y técnicas en la realizacién de
actividades de capacitacion y de evaluacion del personal del Instituto Electoral;

X Apoyar, cuando lo soliciten, las dreas ejecutivas y técnicas en la realizacion de
actividades de capacitacién y de evaluacion relacionadas con las actividades que, en su

caso, delegue el Instituto Nacional; y
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Xl. Las demas que, en el marco de sus atribuciones, deriven de la aplicacién del Codigo,

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

IV.B.14 Contraloria General

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 83. Para el desempefio de sus atribuciones, los organos regulados en este

Titulo contardn, en su caso, con autonomia técnica y de gestion.

>e entiende por autonomia técnica y de gestion, la facultad que asiste a estos drganos

para realizar sus actividades sin injerencia de algun servidor publico del Instituto

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

presion para resolver en un determinado sentido.

Articulo 86. Son atribuciones de la Contraloria General:

.

Elaborar y remitir a la Junta Administrativa el Programa Interno de Auditoria, a
mas tardar en la primera quincena de septiembre del afio anterior al que se
vaya a aplicar;

Aplicar el Programa Interno de Auditoria, en los términos aprobados por el
Consejo General;

Formular observaciones y recomendaciones, de caricter preventivo vy
correctivo a las dreas del instituto que sean auditadas. En su caso, iniciar jos
procedimientos de responsabilidad administrativa a que haya lugar.

Dar seguimiento, tramitar y solventar la atencién de las observaciones,
recomendaciones y demds promociones de acciones gue deriven de las
auditorias internas y de las que formule la Contaduria Mayor de Hacienda de |a

Asamblea Legislativa;
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VI

VIl

VII.

Xl.

Proponer al Consejo General, promueva ante las instancias competentes, las
acciones administrativas y legales que deriven de las irregularidades
detectadas en las auditorias;

Proponer a la Junta Administrativa los anteproyectos de procedimientos,
manuales e instructivos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones, asi como la estructura administrativa de su area;

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;

Participar en los actos de entrega-recepcién de los servidores publicos del
Instituto Electoral, mandos medios, superiores y homélogos, con motivo de su
separacién del cargo, empleo o comisién 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, con
excepcion de los Consejeros Electorales que estaran sujetos a lo dispuesto en
el articulo 29 del Cédigo y en la Ley General. La informacién relativa a las
sanciones no se hard publica hasta en tanto no haya causado estado.

Recibir, sustanciar y resolver los recursos de revocacién que presenten los
servidores publicos del Instituto Electoral, en términos de la Ley Federal de
Responsabilidades;

Llevar el registro de los servidores publicos que hayan sido sancionados

administrativamente, por resolucién ejecutoriada;

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

Xill.

Recibir, llevar el registro y resguardar la declaracién patrimonial inicial, de
modificacion o de conclusién de los servidores puiblicos 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, prestacion de servicios y obra publica 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
contratacion de arrendamientos, servicios y obra publica;

XVL. 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 Generaly proponer a éste las medidas de prevencién que considere;

XVIll. Revisar el cumplimiento de objetivos y metas fijados en los Programas
Institucionales del Consejo General;

XIX. Realizar auditorias 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 4rea correspondiente;

XXl. Examinar la asignacién y correcta utilizacién de los recursos financieros,
humanos y materiales;

XXIl. Requerir fundada y motivadamente a los drganos y servidores publicos del
Instituto Electoral la informacion necesaria para el desempefio de sus
atribuciones; y

XXHI. Las demas que le confiera el Cédigo, las Leyes aplicables y el Reglamento

Interior del Instituto Electoral.
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IV.B.15 Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 83. Para el desempefio de sus atribuciones, los organos regulados en este

Titulo contaran, en su caso, con autonomia técnica y de gestion.

Se entiende por autonomia técnica y de gestién, la facultad que asiste a estos drganos
para realizar sus actividades sin injerencia de algun servidor publico del Instituto
Electoral o representante de los Partidos Politicos o Grupos Parlamentarios y sin

presion para resolver en un determinado sentido.

Articulo 90. Son atribuciones de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion, en lo
que resulte aplicable, las mismas que establece la Ley General para la Unidad Técnica
de Fiscalizacion de la Comisién de Fiscalizacién del Instituto Nacional.

Las autoridades y las instituciones publicas y privadas estn obligadas a responder a la
Unidad Técnica de Fiscalizacién. Para superar el secreto bancario, fiduciario y fiscal
solicitara el apoyo de la Unidad Técnica de Fiscalizacién de la Comisién de Fiscalizacién
dei Instituto Nacional.

El Secretario Técnico de la Comisidn de Fiscalizacién serd el titular de la Unidad Técnica

Especializada de Fiscalizacidn.
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IV.B.16 Direcciones Distritales
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 91. En cada uno de los distritos electorales en que se divide el Distrito Federal,
el Instituto Electoral contara con un érgano desconcentrado permanente denominado

Direccién Distrital.

Articulo 93. Las Direcciones Distritales tendran, dentro del dmbito de su competencia

territorial, las siguientes atribuciones:

l. - Ejecutar los programas y actividades relativos a la educacién civica y
participacion ciudadana, y cuando asi corresponda Capacitacidn Electoral,
Geografia y Organizacion Electoral, la revisién del padrén electoral y lista
nominal, asi como las que, en su caso sean delegadas por el Instituto Nacional;

Il Remitir, a mas tardar en la primera quincena de agosto, a la Direccién Ejecutiva
de Educacidn Civica y Capacitacion, las propuestas de proyectos que, a su
juicio, deben incluirse en los Programas de Educacién Civica y Democratica y de
Capacitacion, a efecto de que se tomen en cuenta las caracteristicas
geograficas y demogréficas particulares de su Distrito Electoral;

. Presentar a la Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacién,
propuestas de materiales de Educacidn Civica, asi como a la Direccién Ejecutiva
de Participacion Ciudadana propuestas de materiales en esa materia;

IV. Presentar a la Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Geoestadistica Electoral,
propuestas a los contenidos de la documentacién y materiales a emplearse en
los procesos electorales y en la realizacién de los mecanismos de participacion

ciudadana;
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V. Coordinar en su ambito territorial la organizacién y desarrollo de los
mecanismos de participacion ciudadana, realizar el cémputo y emitir la
declaratoria respectiva, conforme a lo previsto en la Ley de Participacion y los
acuerdos emitidos por el Consejo General;

VL. Efectuar y supervisar las tareas de capacitacion, educacion, asesorfa y
comunicacion de los drganos de representacion ciudadana;

VIL. Auxiliar a la Direccién Ejecutiva de Participacidn Ciudadana en la evaluacién del
desempefio de los comités ciudadanos;

VIli. Recibir la documentacion dirigida al Instituto Electoral y darle tramite ante las
areas correspondientes;

IX. Informar permanentemente al titular de la Secretaria Ejecutiva, sobre el
avance en el cumplimiento de los Programas Institucionales del instituto
Electoral, desarrollados en la Direccién Distrital;

X. Sederoga.

Xl. Expedir, por conducto del Secretario Técnico Juridico, las certificaciones, previa
compulsa, de los documentos que obren en los archivos de la Direccidn
Distrital;

XIl. Recibir y tramitar los medios de impugnacién interpuestos ante los drganos
distritales, en los procesos electorales en [os términos que establezca la Ley
Procesal Electoral y de Participacién Ciudadana;’

XIV.Dar fe publica de los actos o hechos de naturaleza electoral a través del
Coordinador Distrital o del Secretario Técnico Juridico y las demds funciones

que les instruya el Secretario Ejecutivo;

1Ll Cddigo refiere lo siguiente: * En el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del
CIPEDE, publicado el 30 de junio de 2014 en ia Gaceta Oficial def Distrito Federal, no se hace mencion alguna sobre la
Jraccion XHI del articulo 93, para indicar si permanece en sus lérminos o se deroga. Conforme al decreto de expedicion
del ctrEpr, publicado el 20 de diciembre de 2010 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, dicha Jraccion disponia lo
siguiente: " XIII Realizar las fareas especificas que le encomiende el Consejo General, el Consejero Presidente y el

titular de la Secretaria Ljecutiva: y”
N
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XV. Las demas que les confiera el Cédigo, el Reglamento Interior del Instituto

Electoral, y demds ordenamientos aplicables.
IV.B.17 Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 82. Las atribuciones de las Unidades Técnicas seran determinadas en la
normatividad interna del Instituto Electoral, asf como Ilas relaciones, actividades de
colaboracién y apoyo que deban brindar.

En dicha Normatividad interna se determinaran las &reas que les apoyen en el

cumplimiento de sus funciones.
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulo 46 BIS. Corresponde a la Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto
Nacional las atribuciones siguientes:

I Canalizar las comunicaciones que se reciban del Instituto Nacional Electoral a los
diversos drganos y dreas del Instituto Electoral para su debida atencion, en el
ambito de sus atribuciones;

. Facilitar la coordinacién entre las distintas dreas de este Instituto con la Unidad
Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales, y con los demds
organos del Instituto Nacional Electoral;

lil. Analizar temas y aspectos relacionados con el Instituto Nacional Electoral a
solicitud de la Comisién Permanente de Vinculacién con Organismos Externos; y

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

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

Electoral realice en coordinacién con este Instituto Electoral.
IV.B.18 Consejos Distritales
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Articulo 105. Los Consejos Distritales dentro del mbito de su competencia, tendran las
atribuciones siguientes:

l. Vigilar la observancia del Cddigo, de los acuerdos y resoluciones de las
autoridades electorales;

Il 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
Codigo, asi como a los lineamientos vy criterios que emita el Instituto Nacional
para los organismos pliblicos electorales;

lll. - Recibir las solicitudes de registro de las férmulas de candidatos a Diputados de
mayorfa y Jefes Delegacionales y resolver sobre su otorgamiento;

IV. En su caso, determinar el nimero y ubicacién 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 Capacitacion y
Organizacion 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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VIL. En su caso, supervisar el procedimiento de insaculacién de los funcionarios de
casilla y su capacitacion; asf como vigilar que las Mesas Directivas de Casilla se
instalen en los términos del Cédigo;

VIII. Registrar los nombramientos de los representantes de casilla y generales que
los Partidos Politicos, Coaliciones y Candidatos Independientes acrediten para
la jornada electoral;

IX. Ordenar la entrega de la documentacién 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 integracién de las Comisiones de Consejeros Distritales que sean
Necesarias para el seguimiento de la jornada electoral, durante la sesién del
Consejo Distrital;

XI. Recibir los paquetes electorales y ia documentacién relativa a las elecciones de
Jefe de Gobierno, Diputados a la Asamblea Legislativa y Jefes Delegacionales;

Xil. Efectuar el cémputo de la eleccién de Diputados de mayoria, declarar la validez
de la eleccidn y entregar la constancia correspondiente a la férmula de
candidatos que haya obtenido el mayor nimero de votos;

XIll. Realizar el cdmputo distrital de la votacién recibida en las elecciones de Jefe
de Gobierno, Jefe Delegacional y Diputados de representacién proporcional; y

XIV. Las demds que le asigne el Consejo General y Distrital, asi como las que

disponga el Cédigo y demds 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 dreas, en este apartado, se describen los objetivos que
desde ese escenario le conciernen a las dreas del érgano electoral local, a efecto de

atender dichas disposiciones.

De las dreas
V.1 Presidencia del IEDF

Objetivo

Coordinar y asegurar la organizacion de los procesos electorales locales y los procesos
de participacién ciudadana, para el fortalecimiento de la vida democrética 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 organizacién de las elecciones locales y los procedimientos de

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

el ambito de su competencia para el logro de los fines institucionales.
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V.3 Secretaria Ejecutiva

Objetivo

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los programas y
atribuciones de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y las Direcciones
Distritales, segln corresponda, asi como representar legalmente los intereses del

Instituto.

V.4 Secretaria Administrativa

Objetivo
Tiene a su cargo la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales dei
Instituto Electoral. Es el responsable de su patrimonio, de la aplicacién de las partidas

presupuestales y eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles.

V.5 Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Capacitacién

Objetivo

Elaborar e implementar los programas de Educacién Civica y el de actividades en
materia de capacitacion para los mecanismos de participacién ciudadana, para la
promocion de los derechos y obligaciones politico-electorales, el ejercicio del voto de
los habitantes del Distrito Federal, la divulgacion de la cultura democrdtica, la

construccion de ciudadania y el desarrollo de la educacién para la vida en democracia.
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V.6 Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Objetivo

Garantizar el cumplimiento y la aplicacion de los procedimientos en materia de registro,
prerrogativas y financiamiento; asi como brindar asesoria para asegurar que las
asociaciones politicas accedan a sus derechos y cumplan con sus obligaciones con
apego a la normatividad establecida; dar tramite a las quejas interpuestas por las

Asociaciones Politicas.
V.7 Direccion Ejecutiva de Organizacion y Geoestadistica Electoral

Objetivo

Dirigir y coordinar las acciones inherentes a la organizacién de los procesos electorales
locales de acuerdo a los Lineamientos y criterios emitidos por el Instituto Nacional
Electoral, asi como los instrumentos de participacién ciudadana para garantizar a los
ciudadanos la emision de su voto para la renovacién periddica de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, asi como de las Jefaturas de Gobierno, Delegacionales y

organos de representacion vecinal.
V.8 Direccidn Ejecutiva de Participacion Ciudadana
Objetivo

Dirigir y coordinar los programas en materia de participacién ciudadana; dar atenciony

seguimiento a los érganos de representacion ciudadana para fortalecer la cooperacion

r—
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y acercamiento de los ciudadanos, asi como el desarrollo de la cultura de Ia

participacidn ciudadana.

V.9 Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccién de Datos

Personales

Objetivo

Disenar, operar y supervisar la estrategia de comunicacidn social con el propésito de
fortalecer la imagen institucional y generar su reconocimiento entre los habitantes del
Distrito Federal; operar los mecanismos de atencién de solicitudes de acceso a la
informacién pdblica y de acceso, rectificacidn, cancelacién y oposicién de datos
personales, que se presenten ante el Instituto Electoral; asi como promover la cultura

de la transparencia y la rendicién de cuentas.

V.10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Objetivo

Actualizar y dar mantenimiento a la infraestructura informdtica y de comunicacidn
institucional para hacer mds eficientes las tareas sustantivas de las dreas que
conforman el Instituto Electoral; asi como, disefar, elaborar e implementar sistemas
informdticos en materia electoral y administrativa para atender las diversas

necesidades institucionales.
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V.11 Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Objetivo

Coordinar y supervisar la operacién de los Cuarenta drganos desconcentrados y el
cumplimiento de los procesos electorales y de participacién ciudadana en el dmbito
distrital, para garantizar la correcta implementacién de los programas institucionales, el
desempefio de los funcionarios adscritos, asi como el adecuado manejo de los recursos
a su cargo, con apego al marco juridico y administrativo establecido; apoyar en las
actividades tendentes a la Organizacion de eventos institucionales; brindar e apoyo
logistico en las Sesiones del Consejo General, Comisiones, Comités Yy reuniones en
general, asi como coadyuvar en disefio e implementacién de mecanismos para el
debido resguardo de los archivos colectivos, la custodia y actualizacién del acervo
bibliografico del Centro de Documentacion y el eficaz funcionamiento del Sistema

Institucional de Archivos.

V.12Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Objetivo

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la representacion 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 tramitacién de
los medios de impugnacién y de los procedimientos en materia electoral, para hacer
mas eficiente el desahogo de los mismos; asi como revisar y validar los convenios y
contratos que se celebren, elaborar proyectos de normatividad interna, proporcionar
asesoria en materia juridica y atender las consultas que le soliciten las demds dreas del

Instituto electoral, y cuando asf lo requiera el Secretario Ejecutivo apoyar en la
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elaboracidn de las certificaciones derivadas con motivos de I3 funcién de la Oficialia

Electoral.
V.13Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

Objetivo

Disefiar e implementar conforme a Ia Ley General, el Estatuto del Servicio y demas
normativa que emita el Instituto Nacional Electoral, relativo a los procedimientos de
reclutamiento, seleccién, formacion, desarrolio y evaluacién de los funcionarios del
Servicio Profesional Electoral y Personal de I3 Rama Administrativa, de tal forma que
cada integrante contribuya al logro de la Misidn, Ia Visién y los fines institucionales, a

partir de la asimilacién y ejercicio cotidiano de |3 vocacion de servicio.
V.14 Contraloria General

Objetivo
Fiscalizar el manejo, custodia y empleo de los recursos del organismo e instruir los
procedimientos administrativos ¥, €N su caso, determinar las sanciones establecidas en

la Ley Federal de Responsabilidades.

V.15 Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién

Obijetivo

Supervisar, cuando el Instituto Nacional Electoral delegue al Instituto Electoral Ia

atribucion de fiscalizacidn, que los recursos del financiamiento publico y privado que

ejerzan las Asociaciones Politicas y Candidatos Independientes, se aplique conforme a
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V.16 Direccién Distrital

Objetivo
Operar los programas institucionales y procedimientos administrativos para contribuir
a la consecucién de los fines institucionales; coordinar en su dmbito territorial ia

organizacion y desarrollo de los procesos electorales y de participacion ciudadana.

V.17 Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional

Objetivo

Informar de las actividades que el Instituto Nacional Electoral realice en coordinacién
con este Instituto Electoral, a la Presidencia de la Comisién Permanente de Vinculacidn
con Organismos Externos y a los integrantes del Consejo General, mediante la
coordinacion entre las distintas dreas de este Instituto Electoral con la Unidad Técnica
de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales, y con los demas organos del

Instituto Nacional Electoral.
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VI. FUNCIONES POR PUESTO

VL 1 Presidencia del IEDF

Consejero Presidente

Relaciones de autoridad y comunicacién

_ St_._lpé_ﬁor._'_' e e Similar -~ - Inferior

No aplica No aplica | - Secretario Ejeéhtivo

Secretario Administrativo

Secretaric Particular

Coordinador de Asesores

Secretaria Ejecutiva

Chofer A

e Convocar, y presidir las sesiones del Consejo General y de {3 Junta Administrativa;

* Proponer al Consejo General el nombramiento y remocion de los titulares de la
Secretaria Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas y las unidades técnicas del Instituto;

* Realizar el nombramiento del titular de la Secretarfa Administrativa, previa opinién
de los Consejeros Electorales;

* Remitir los asuntos que Ileguen a su oficina y sean competencia de otro drgano del
Instituto;

* Solicitar al Secretario Ejecutivo y al Secretario Administrativo, informes acerca de los
requerimientos de apoyo técnico o informacicn, asi como de las consultas que las
Comisiones del Consejo General y los propios Consejeros Electorales, en el ambito
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 Organos
Ejecutivos, Tecnicos 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, asi como dar seguimiento al cumnplimiento de sus actividades;

e 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 colaboracién con entes publicos y privados para la
consecucion 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 aprobacion de ésta, el Proyecto del Programa Operativo
Anual del afio que corresponda y el anteproyecto de presupuesto del Instituto
Electoral del Distrito Federal para su aprobacién;

* Dar seguimiento a los programas y trabajos de la Contralorfa General;

* Remitir a la Asamblea Legislativa las propuestas de reforma en materia electoral
acordadas por el Consejo General; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Secretario Particular

Relaciones de autoridad y comunicacién

5uperi0¥' | ._:,: - :.51_ S_in:’l“ér" _-_55-313 - | lnfener .. B o

Consejero Presidente No aplica Analista

Secretaria de Unidad

Auxiliar de Servicios

Acordar con el jefe inmediato la resolucién de los asuntos en materia de su
competencia y dar respuesta a lo convenido;

Dar seguimiento a los acuerdos establecidos con las areas respectivas;

Supervisar, y en su caso, atender la audiencia de las personas que concurran a Ia
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, asi como canalizar a las unidades administrativas los asuntos
correspondientes;

Mantener informado al Consejero Presidente de los asuntos a tratar con los
servidores publicos;

Recibir, controlar y depurar la informacién que se turna a la oficina, mediante el
sistema de control de gestién;

Disefiar y operar estrategias de flujo y sistematizacién de informacion para el
seguimiento de la gestion de los asuntos en materia del Consejo General, de la Junta
Administrativa o de las dreas ejecutivas y técnicas;

Establecer mecanismos para mantener una adecuada comunicacién
interinstitucionai;

Coordinar las reuniones de Mesa de Consejeros;

Velar por la unidad y cohesién de las actividades de los drganos del Instituto

Electoral;
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* Convenir con el Coordinador de asesores la logistica para la atencidn de los asuntos

y servicios que requiera el Consejero Presidente; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinador de Asesores

Relaciones de autoridad y comunicacion

_.Superior © Similar o0 o Inferior o

Consejero Presidente Secretario Particular Asesor

Secretaria de Unidad

Analista

* Acordar con el Consejero Presidente las acciones necesarias para su participacidn en
las sesiones del Consejo Genéral, de la Junta Administrativa y en las reuniones
donde participe;

* Brindar asesorfa e informacidn 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 solucion y atencién a los asuntos competencia del dreg;

¢ Coordinar la elaboracidn de los informes, analisis, notas informativas y reportes que
solicite el Consejero Presidente;

¢ Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto del area; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Asesor “A”

Relaciones de autoridad y comunicacién

Coordinador de Asesores No aplica No aplica

Elaborar los anteproyectos dei Programa Operativo Anual y del Presupuesto de

Egresos de la Oficina del Consejero Presidente;

* Integrarinformes de actividades de Iz oficina del Consejero Presidente;

* Asistir como observador a las sesiones de la Junta Administrativa, Comisiones,
Comités y reuniones con las Areas del Instituto, a las que haya sido designado y dar
seguimiento a los asuntos tratados;

* Analizar, emitir opinién 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 Secretarias Ejecutiva y Administrativa;

* Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, desarrollo
de temas y actas de los asuntos competencia de la oficina del Consejero Presidente;

* Dar seguimiento e informar al superior jerarquico sobre los temas encomendados
por el Consejero Presidente;

¢ Conservar la informacién de los asuntos que sus superiores jerarquicos 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 Zmbito de su competencia asi como las

que instruya el Consejero Presidente y/o el Coordinador de Asesores.
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Asesor “B”

Relaciones de autoridad y comunicacion

. 'Superior . 0 similar s ~ Inferior =

Coordinador de asesores - Noaplica : No aplica

* Realizar el anilisis, observaciones y/o propuestas correspondientes sobre los
documentos o asuntos encomendados POF su superior jerarquico;

¢ Desarrollar los informes correspondientes a los asuntos yjo temas que solicite el
Consejero Presidente;

* Enterar al superior jerérquico sobre e grado de avance de los planes, proyectos y
actividades encomendadas;

* Revisar y analizar la informacién y documentacién relacionada con ias juntas y
reuniones de trabajo del Consejero Presidente;

¢ Formular propuestas de solucidn y atencion a los asuntos competencia de la oficina
del Consejero Presidente;

* Proponer acciones de mejora y cambios a los instrumentos técnico-normativos, cuya
elaboracién y acatamiento corresponda a diversas dreas del instituto;

* Proporcionar asesoria, apoyo y emitir opiniones en todos los asuntos y temas
encomendados por el Consejero Presidente, asi como dar seguimiento a los mismos;

¢ Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerdrquicos le
encomienden;

* Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de
manera oportuna y precisa las peticiones del Consejero Presidente; y

* Desarroliar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia asi como las

que le instruya el Consejero Presidente y/o el Coordinador de Asesores.
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Asesor “C”

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Superior - Similar

Coordinador de asesores © Noaplica - No aplica

e Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

* Operar sistemas, programas o modulos informaticos relacionados con las tareas del
Consejero Presidente;

* Integrar la documentacién necesaria para las reuniones del Consejero Presidente;

* Investigar y generar los estudios y proyectos sobre los documentos o asuntos
encomendados por su superior jerdrquico;

» Facilitar informacién y documentacién 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, asi como
el grado de avance de los proyectos y actividades encargadas hasta su conclusion;

* Preparar las notas informativas y reportes que solicite el Consejero Presidente;

* Eaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demas 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 informacion de los asuntos que sus superiores jerdrquicos le
encomienden; y

» Desarrollar aquelias funciones inherentes al &mbito de su competencia asi como las

que instruya el Consejero Presidente yjo el Coordinador de Asesores.

[y
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Secretaria Ejecutiva

Relaciones de autoridad y comunicacion

Supenor o similar

Conse]ero Pre5|dente - - Noaplica = - No aplica

Coordinador de Asesores

del Consejero Presidente

* Solventar y atender en el ambito de su competencia las recomendaciones
formuladas por las diferentes areas administrativas;

* Obtener respuesta oportuna de los diferentes trdmites administrativos;

® Recibir, registrar y turpar la correspondencia a las areas responsables para su
tramite y atencién;

* Llevar el seguimiento de Ia correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato
los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacidn y de servicios del personal responsable de [a
unidad administrativa correspondiente;

* Resguardar los expedientes de ios asuntos de I3 unidad administrativa manteniendo
el ordeny la actualizacién de los archivos;

* Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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 demds
escritos que solicite su jefe inmediato;

* Elaborarlos informes y documentos que le sean solicitados;

* Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales

(envio 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 dmbito de su competencia.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Superior: o o Similar " nferior . -

Secretario Particular - Analista No aplica

Coordinador de Asesores

e Participar en la elaboracion o revisién de informes sobre el Programa Operativo
Anual, el presupuesto y demads documentos que le indique su jefe inmediato;

* Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

* Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones de ia
Presidencia;

* Operar sistemas, programas o mddulos informaticos relacionados con las
actividades de la Presidencia;

* Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades de la
Presidencia;

* Participar en los trabajos de logfstica y operatividad necesarios en eventos
organizados por la Presidencia;

* Participar en la atencién de solicitudes de informacién de la Presidencia, de
conformidad con los flujos de comunicacién e informacién establecidos; y

* Desarrollarlas funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacién

© . Superior o oo Simifarc o o ~Inferior

Secretario Particular . Secretaria de Unidad No aplica

Coordinador de Asesores

Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia

entre las areas responsables de su tramite y atencién;

* Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato
los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacidn y solicitud de servicios del personal del area;

* Redactar cartasy oficios para responder asuntos rutinarios;

* Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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;

e Coadyuvar en el control del archivo de trémite y concentracién del area; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Chofer A

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Superior o Similar

Secretario Particular - Auxiliar de Servicios No aplica

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asf
como a invitados o personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de
cardcter oficial;

* Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas
del puesto;

e Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden Yy reportar cualquier anomalia a las instancias
correspondientes;

¢ Asegurar que la unidad vehicular esté en optimas condiciones para su uso Y, en su
caso, realizar el trémite necesario para su mantenimiento y prevencién; y

* Desarroliar las funciones inherentes en el smbito que le corresponda
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior. . © o Similaroo oo T . Inferior =~ -

Consejero Presidente  * ' "Noaplica . No aplica

* Apoyar en larecepcién, entregay registro de correspondencia del rea;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del grea;

* Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logfstica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el
area participe;

¢ Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

* Apoyar en el trdmite, recepcidn y entrega de los materiales y Utiles de oficina al
personal del area; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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V1.2 Consejero Electoral

Consejero Electoral

Relaciones de autoridad y comunicaciéon

“Superior .~ " Similar - inferior _

No aplica ~ Noaplica

Secretaria Ejecutiva

» Participar, en su caso, en las discusiones de los proyectos de acuerdo o resolucidn
que se sometan a consideracion 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, asi como de
los comités y, en su caso, presidirlas cuando sea designado a ello;

» Solicitar, para el adecuado desempefic de sus atribuciones, la colaboracion e
informacién de los Organos del Instituto a través del Secretario Ejecutivo o
Administrativo, seglin corresponda;

* Proponer a la Comisidon de Normatividad y Transparencia reformas, adiciones,
derogaciones y demds modificaciones a la normatividad interna del instituto y
procedimientos aprobados por el Consejo General;

* Solicitar la incorporacion de asuntos al orden del dia del Consejo General y las
Comisiones en términos de [o sefalado en el Reglamento de Sesiones;

¢ Suplir al Consejero Presidente, previa designacidon de éste en sus ausencias
momentaneas de las sesiones del Consejo General;

* Previa Designacion del Consejo General Sustituir Provisionalmente al Consejero
Presidente en caso de que no asista o se ausente en forma definitiva de la sesidn del

drgano superior de direccién;

e
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Guardar reserva y discrecién de aquellos asuntos que por razén de su encargo o

comisiones en que participe tenga conocimiento, hasta en tanto no se les otorgue el

caracter de informacién publica 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 dmbito de su competencia.
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Coordinador de Asesores

Relaciones de autoridad y comunicacion

Superlor T = Simitar !nfermr
Consejero Electoral . Noaplica o Asesor
Analista

Acordar con el Consejero las acciones necesarias para su participacién en las
sesiones del Consejo General y en [as reuniones donde participe;

Brindar asesoria y apoyo de informacisn 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 solucién y atender los asuntos competentes del area;
Coordinar la elaboracién de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que
solicite el Consejero;

Coordinar [a elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto del drea; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al smbito de su competencia.
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Asesor “A”

Relaciones de autoridad y comunicacién

Coordinédordé asesdres R No aplicé RS No aplica.

* 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, Comisicones,
Comités y reuniones con las Areas del Instituto, a las que haya sido designado y dar
seguimiento a los asuntos tratados;

* Analizar, emitir opinién y en su caso las observaciones correspondientes & 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 Secretarfas Ejecutiva y Administrativa;

¢ Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, desarrollo
de temas y actas de los asuntos competencia de la oficina del Consejero Electoral;

* Dar seguimiento e informar al superior jerdrquico sobre los temas encomendados
por el Consejero Electoral;

¢ Conservar la informacién de los asuntos que sus superiores jerarquicos 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 mbito de Su competencia asi como las

que le instruya el Consejero Electoral y/o el Coordinador de Asesores.

g
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Asesor “B”

Relaciones de autoridad y comunicacién

Cobrdinadordéasesofes No aplica o | | Noéplica

* Realizar el andlisis, observaciones Y O propuestas correspondientes sobre los
documentos o asuntos encomendados POr su superior jerdrquico;

* Desarrollar los informes correspondientes a los asuntos y/o temas que solicite el
Consejero Electoral;

* Enterar al superior jerdrquico sobre el grado de avance de los planes, proyectos y
actividades encomendadas;

® Revisar y analizar la informacién y documentacidn relacionada con las juntas y
reuniones de trabajo del Consejero Electoral;

* Formular propuestas de solucién y proporcionar atencién a los asuntos competencia
de la oficina del Consejero Electoral;

* Proponer acciones de mejora y cambios a los instrumentos técnico-normativos, cuya
elaboracién y acatamiento corresponda a diversas areas del Instituto;

* Proporcionar asesorfa, apoyo y emitir opiniones en todos los asuntos y temas
encomendados por el Consejero Electoral, asi como dar seguimiento alos mismos;

* Conservar la informacién de los asuntos que sus superiores jerdrquicos le
encomienden;

* Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de
manera oportuna y precisa las peticicnes del Consejero Electoral; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia asf como las

que le instruya el Consejero Electoral y/o el Coordinador de Asesores.

o
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Asesor “C"

Relaciones de autoridad y comunicacién

Coordinador de asesores i . Noaplica : | No aplica

Participar en el disefio y aplicacién de métodos de controi administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

Operar sistemas, programas o mddulos informdticos relacionados con las
actividades de la oficina del Consejero Electoral;

Integrar la documentacién necesaria para las reunjones dél Consejero Electoral;
Investigar y generar los estudios Y proyectos sobre los documentos o asuntos
encomendados por su superior jerdrquico;

Facilitar informacién y documentacidn 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, asi como el
grado de avance de los proyectos y actividades encargadas hasta su conclusién;
Preparar las notas informativas y reportes que solicite el Consejero Electoral;
Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demds 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 informacién de los asuntos que sus superiores jerarquicos le
encomienden; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al gmbito de su competencia asi como las

que instruya el Consejero Electoral y/o el Coordinador de Asesores.
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Secretaria Ejecutiva

Relaciones de autoridad y comunicacion

ar

Consejero Electoral : No aplica =~

Solventar y atender en el d@mbito de su competencia las recomendaciones
formuladas por las diferentes areas;

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos;

Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las dreas responsables para su
tramite y atencion;

Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Consejero
Electoral los resultados y gestiones efectuadas;

Atender las solicitudes de informacién y de servicios del personal responsable de la
unidad administrativa correspondiente;

Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo
el ordeny la actualizacién de los archivos;

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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
(envio de documentos, paquetes, libros, etcétera);

Realizar las gestiones necesarias encaminadas a lievar a buen fin las comisiones
institucionales; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacion

. Superior  Similar o inferior

Coordinador de Asesores = = 'Ana'fi_sta : ) No aplica

* Participar en la revisién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del
presupuesto y demds documentos que le indique su jefe inmediato;

* Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

* Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del area;

* Operar sistemas, programas o médulos informaticos relacionados con las
actividades del drea;

* Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién ylo
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
area;

* Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el rea;

* Participar en la atencidn de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad
con los flujos de comunicacién e informacisn establecidos; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacién

oo wSuperfor . Similar . . inferior.

Consejero Electoral - No aplic_a B No aplica

* Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia
entre las dreas responsables de su tramite y atenciodn;

* Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato
los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal de] area;

* Redactar cartas y oficios para responder los asuntos que se e encomienden;

e Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi 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 tramite y concentracion del area; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Chofer A

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior .. Timilar . inferior

Consejero Electoral - 'Noaplica = . No aplica

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Electoral, asf
como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de
caracter oficial;

* Conocer la agenda del Consejero Electoral para planear las actividades operativas
del puesto;

* Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalfa a las instancias
correspondientes;

* Asegurar que la unidad vehicular esté en optimas condiciones para su uso Y, en su
caso, realizar el trdmite necesario para su mantenimiento y prevencion; y

¢ Desarrollar las funciones inherentes en el 3mbito que le corresponda.

o
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IV.35ecretaria Ejecutiva

Secretario Ejecutivo

Relaciones de autoridad y comunicacién

 Superior . Simitar . Cnferior
Consejero Presidente Secretario Administrativo . Director Ejecutivo
Contralor General -~ Titular de Unidad

Titular de la Unidad Técnica  Coordinador de Asesores

Especializada de - Asesor

Fiscalizacion o - Coordinador Distrital

Asistente Ejecutivo

Coordinador de Gestion

Oficialfa Electoral y de
Partes

Secretaria Ejecutiva

Chofer A

* Preparar, en acuerdo con el Presidente del Consejo, el orden del dia de Ias sesiones
del Consejo General, declarar la existencia del quérum, dar fe de lo actuado en las
sesiones, levantar el acta correspondiente y someterla a la aprobacién del Consejo
General;

* Representar legalmente al Instituto Electoral del Distrito Federal ante cualquier
autoridad administrativa, judicial, o ante particulares en ejercicio de sus

atribuciones;

i
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Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de las
direcciones ejecutivas y unidades técnicas, asi como los organos desconcentrados
del Instituto;

* Recibir, tramitar y sustanciar seguin corresponda, los medios de impugnacion en los
términos que la ley establezca;

* Instruir las acciones necesarias para organizar el archivo general del Instituto;

* Presentar {os 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, alaJunta Administrativa en el mbito 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 &mbito 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 indole administrativa, mismas que se realizardn de manera conjunta con
la Secretaria Administrativa y las dreas adscritas a ésta, conforme a su dmbito de
competencia;

e Cumplir, en el dambito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo
General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa;

e Coordinary supervisar las actividades de la Oficialia Electora y de Partes;

» Dar fe piblica de actos, hechos u omisiones de naturaleza electoral en cualquier

parte del territorio del Distrito Federal, y

e Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinador de Asesores

Relaciones de autoridad y comunicacién

Secretario Ejecutivo . -Noaplica = Asesor

* Brindar asesoria 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 solucién y atencién a los asuntos competencia del drea;

* Coordinar la elaboracién de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que
solicite el Secretario Ejecutivo; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Asesor “A”

Relaciones de autoridad y comunicacién

Coordinador de Asesores ' - Noaplica - L No aplica

* 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, €N su caso,
realizar los estudios y proyectos correspondientes;

* Brindar asesorfa y apoyo al Secretario Ejecutivo en las sesiones y reuniones de
trabajo;

¢ Darseguimiento a los acuerdos adoptados por el Secretario Ejecutivo;

* Brindar propuestas de solucién y atencidn a los asuntos competencia del drea;

» Elaborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite el
Secretario Ejecutivo;

* Realizar [a revisidn 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 ambito de su competencia.
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Asistente Ejecutivo

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior - Similar Inferior =

Secretario Ejecutivo - 'No aplica No aplica

* Dar seguimiento a los compromisos institucionales y de representacién oficial del
Secretario Ejecutivo y programar su agenda;

* Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que el Secretario Ejecutivo
deba conocer, asi como canalizar a las diversas areas los asuntos correspondientes;

¢ Mantener informado al Secretario Ejecutivo de los asuntos a tratar con los
directores ejecutivos y titulares de unidad, asi como con los de sus homdlogos, el
Secretario Administrativo, el Contralor General y el Titular de la Unidad Técnica
Especializada de Fiscalizacién;

* Disenary operar estrategias para el seguimiento de los asuntos del Consejo General,
de las Comisiones, de los Comités, de la Junta Administrativa o de las areas
ejecutivas y técnicas, que apoyen la toma de decisiones;

e Convenir con el Coordinador de Gestién la logistica para la atencidn de los asuntos y
servicios que requiera el Secretario Ejecutivo;y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4ambito de su competencia.
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Oficialia Electoral y de Partes

Relaciones de autoridad y comunicacién

o oosimilar. o inferior

Secretario Ejecutivo - Asistente Ejecutivo - Oficial Electoral
PR R Jefe de Departamento de
Autenticacién Electoral
Jefe Departamento de
Recepcion de Documentos
Auxiliar de Servicios

* Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccién del
Secretario Ejecutivo;

* Turnar de inmediato a la Secretaria Ejecutiva los escritos recibidos;

* Informar a la Secretaria Ejecutiva de los escritos y de las actas levantadas relativas a
la funcidn de oficialia electoral, en oficinas centrales y en las Direcciones Distritales;

* Dar seguimiento y control de los folios, libros, sellos y papeleria oficial a cargo de Ia
Oficialia Electoral;

¢ Coadyuvar con la Secretarfa Fjecutiva en la expedicidn de copias certificadas
relacionadas con los Libros de actas que estén bajo el resguardo de la Oficialia
Electoral;

* Supervisar el registro y resguardo del original de los Libros de actas integrados con
motivo de la funcidn fedante, en la Oficialia Electoral y en las cuarenta Direcciones
Distritales;

* Solicitar la colaboracién de los Notarios Publicos para el auxilio de la funcidn
electoral durante el desarrollo de la jornada electoral;

* Dotar alas cuarenta Direcciones Distritales de los insumas necesarios para ejercer la

funcién fedante, en coadyuvancia con la Secretaria Ejecutiva;
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Proporcionar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y a la Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas, algun libro o folio que guarde relacién con algdn
procedimiento que estén sustanciando;

Instruir a la Oficialia Electoral la publicacién en estrados tanto de oficinas centrales
como de las cuarenta Direcciones Distritales, el listado de los fedatarios publicos
electorales delegados, asi como actualizar periédicamente el mismo;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en los casos que la situacidn y circunstancias
o ameriten;

Instruir al personal de la Oficialia Electoral, Jefaturas de Autenticacién y Recepcién
de Documentos para que realicen las funciones propias de su cargo;

Supervisar la adecuada recepcidn, registro y revisién de los documentos que se
ingresan a la ventanilla del Departamento de Recepcién de Documentos;

Verificar la pronta y debida distribucién interna y externa de la documentacién
ingresada por la ventanilla del Departamento de Recepcidn de Documentos ;
Observar el secreto profesional de los actos, hechos u omisiones que levante, y

Las demas funciones que le instruya el Secretario Ejecutivo.
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Oficialia Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

S osimitar o T

Oficialia Electoral y de ~Noaplica . Auxiliar de Servicios

Partes

* Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccién del
Secretario Ejecutivo;

* Recibir los escritos de los partidos politicos y candidatos independientes que
soliciten la funcién de fe publica electoral;

¢ Informar de inmediato a la Oficialia Electoral y de Partes los escritos recibidos;

* Informar al Oficialia Electoral y de Partes de los escritos y de las actas levantadas;

¢ Levantar una razén de apertura al inicio de cada libro que conforma el Libro de
actas;

* Levantar unarazon de cierre al termino de cada libro que conforma el Libro de actas;

* Llevantar los instrumentos correspondientes en el momento de dar fe publica
electoral de algun acto o hecho en materia electoral;

* Asignary llevar el control de los folios, libros, sellos y papeleria oficial;

* Registrar y resguardar el original de los Libros de actas integrados con motivo de la
funcion fedante;

* Expedir, a solicitud de la Secretaria 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 publicos electorales delegados, asi como
actualizar periédicamente el mismo;

* Observar el secreto profesional de los actos, hechos u omisiones que levante, y

¢ Las demas funciones que le instruya el Secretario Ejecutivo.
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Jete del Departamento de Autenticacion Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

Supenor L ::'.' L Slmllar 0 Inferior

Of|c1al Eiectoral y de Partes ' Jefe Depar‘tamento de No aplica |

Rece_pc_!on de -Docume-ntos :

¢ Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccién del
Secretario Ejecutivo;

* Informar de inmediato a la Oficialia Electoral y de Partes los escritos recibidos;

* Llevar el registro en el Libro de Gobierno de las peticiones que hagan los partidos
politicos y candidatos independientes en las oficinas centrales;

* Levantar una razén de apertura al inicio de cada libro que conforma el Libro de
actas;

* Levantar una razdn de cierre al termino de cada libro que conforma el Libro de actas;

* Levantar los instrumentos correspondientes en el momento de dar fe publica
electoral de algtin acto o hecho en materia electoral;

* Efectuar el cotejo y/o compulsa de los documentos de los cuales se solicite
certificacién o autenticacién;

¢ Coadyuvar, a solicitud de la Secretaria Ejecutiva, en la expedicién de copias
certificadas de los Libros de actas;

* Observar el secreto profesional de los actos, hechos u omisiones que levante, y

* Las demas funciones que le instruya el Secretario Ejecutivo.
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Jefe del Departamento de Recepcién de Documentos

Relaciones de autoridad y comunicacién

o ._._:.S.upé,:.-;or,}.- o __*Simiiar:f*-_f : :::::f;_;.::.;._':;' f;;_g; = ._:-'ig-lhfﬁribf';5}5':.'.'::” ;

Oficial Electoral y de Partes .Jefe-de Departamenfo' de No aplica

Autenticacidn Electoral

* Recibir, registrar y revisar los documentos Que se ingresan por la ventanilla de
recepcion de documentos:

¢ Distribuir la documentacién recibida a sus diferentes destinos;

* Participar en el establecimiento de las bases para el concurso del servicio de
mensajeria (local, nacional e internacional);

* Verificar el buen manejo de Ia documentacién, desde su recepcion hasta su entrega;

* Llevar el libro de gobierno;

* Coordinar y supervisar que el servicio de mensajeria realice sus actividades de
acuerdo al contrato establecido;

* Las demas funciones que e instruya el Oficial Electoral y de Partes.
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Coordinador de Gestién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Asistente Ejecutivo | Noaplica - - No aplica

* Tramitar las requisiciones de los bienes Yy la contratacidn de servicios
presupuestados por el drea, ante las respectivas dreas de la Secretaria
Administrativa;

* Proponer mejoras a las operaciones del area;

* Mejorar el control de los niveles de servicio y mantener una adecuada comunicacién
con los coordinadores de gestion de las Direcciones ejecutivas y los analistas
administrativos de las Unidades Técnicas adscritas a la Secretarfa Ejecutiva a fin de
elevar la calidad y oportunidad en el tratamiento de los asuntos de ndole
administrativa;

* Mantener una estrecha coordinacién con las dreas de la Secretaria Administrativa y
usuarios finales que permita la conclusidn optima de los trémites;

* Solventar y atender en el dmbito de su competencia las recomendaciones
formuladas por las diferentes &reas administrativas;

¢ Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos;

* Recibir y detectar las necesidades operativas del drea, a fin de gestionar
oportunamente estos requerimientos al area competente;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al rea, a
fin de gestionar la actualizacidn de los resguardos individuales;

* Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o

inoperante, para gestionar su baja ante la instancia correspondiente;
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Realizar en coordinacién con las dreas de la Secretarfa Administrativa las
conciliaciones periddicas de los recursos asignados a esta Secretarfa Ejecutiva;

Dar cumplimiento con la normatividad y ordenamientos en materia de archivos
documentales;

Vigilar el cumplimiento oportuno de los compromisos del titular de la Secretaria
Ejecutiva y verificar que la informacidn sea suficiente, confiable y oportuna en la
toma de decisiones;

Integrar la informacidn para la elaboracién del anteproyecto del presupuesto y el
Programa Operativo Anual;

Supervisar la recepcidn, registro, clasificacién y distribucién de los documentos y la
correspondencia para elaborar los informes y estadisticas para apoyar la toma de
decisiones;

Integrar los informes periédicos que debe presentar el drea;

Supervisar la revision de la documentacién recibida;

Verificar ia pronta y debida distribucién interna y externa de la documentacién
recibida a sus diferentes areas; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Secretaria Ejecutiva

Relaciones de autoridad y comunicacién

o superfor. . . cooSimilar o Inferior’

Secretario Ejecutivo © . Noaplica o No aplica

Solventar y atender en e} “émbito de Su competencia las recomendaciones
formuladas por las diferentes areas administrativas;

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos;

Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las dreas responsables para su
tramite y atencidn;

Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato
los resultados y gestiones efectuadas;

Atender las solicitudes de informacién y de servicios del personal responsable de |a
unidad administrativa correspondiente;

Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo
el ordeny la actualizacién de los archivos;

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el
directorio correspondiente;

Llevar a cabo el registro de las citas en Ia 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
(envio de documentos, paquetes, libros, etcétera);

Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones
institucionales; y

Desarrollar  aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior Slmllar Infenor

Coordinador de Asesores ~ Analista No aplica

* Participar en la elaboracién y revisién de informes sobre el Programa Operativo
Anual, del presupuesto y demas documentos que le indique su jefe inmediato;

* Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

* Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones dei area;

* Operar sistemas, programas o mddulos informaticos relacionados con las
actividades del drea;

* Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacin y/o
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
area;

* Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el drea;

* Participar en la atencién de solicitudes de informacién de las dreas, de conformidad
con los flujos de comunicacién e informacidn establecidos; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Chofer A

Relaciones de autoridad y comunicacién

Secretario Ejecutivo .~ _Noaplica _ No aplica

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Secretario Ejecutivo, asi
como a invitados o personalidades distinguidas a diversos lugares para solventar
asuntos de caracter oficial;

* Conocer la agenda del Secretario Ejecutivo para planear las actividades operativas
del puesto;

* Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden Yy reportar cualquier anomalfa a las instancias
correspondientes;

* Asegurar que la unidad vehicular esté en optimas condiciones para su uso y, en su
caso, realizar el tramite necesario para su mantenimiento y prevencidn; y

* Desarroliar Ias funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Coordinador de Gestién - '~ Noaplica - ' No aplica

Apoyar en la organizacién y realizacién de tareas administrativas del drea;

* Registrar y turnar la correspondencia del drea para su tramite y atencion por los
funcionarios responsables;

* Coadyuvar en el descargo y control de gestion de los documentos del area;

* Redactary, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del
area;

* Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al drea;

* Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y
atencion;

* Obtener el directorio actualizado correspondiente;

* Llevar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato;

» Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del drea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

Super;or ' n T Slmllar W lnfenor

Coordmador de Gestlon Aux:lxar de Serv1c105 No aplrca

Jefe de Departamento de

Oficialia de Partes

* Apoyar en larecepcién, entregay registro de correspondencia en el area;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea;

* Elaborarios reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logfstica relativa al buen fin de as comisiones o eventos en que el 4rea
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

* Apoyar en el tramite, recepcién y entrega de los materiales y Utiles de oficina al
perscnal del drea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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VL4 Secretaria Administrativa

Secretario Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

% Super;or : S:mlial‘ . T inferlor
Consejero Presidente Secrétario Ejecutivo Titular de Unidad
- = Director de Recursos
_ _ Humanos y Financieros
Contralor General Director de Adquisiciones,
o : ' ' Control Patrimonial y
S Servicios
Titular de la Unidad Técnica Coordinador de Planeacion
- Especializada de - Asistente Ejecutivo
Fiscalizacion . Secretaria Fjecutiva
' Asistente Administrativo
Chofer B

* Preparar, en acuerdo con el Presidente de [a Junta Administrativa, el orden del dia
de las sesiones de la misma, fungir como secretario, declarar la existencia del
quorum, levantar la minuta correspondiente, someterla a la aprobacién de la Junta y
dar seguimiento a los acuerdos;

* Supervisar y dar seguimiento a los Programas, proyectos, propuestas y trabajos de
las dreas y de la Unidad Técnica del Centro de Formacioén y Desarrollio, en su dmbito
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 [o

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 dmbito de su competencia;

* Presidir los Comités que determine el Consejo General y la normatividad interna; de
ser el caso, nombrar al Director de su 4rea que funja como suplente.

* [stablecer los mecanismos para la adecuada coordinacién de los trabajos de Ia
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, supervisar su desempefio y
cumplimiento;

* Solicitar y coordinar las propuestas de los titulares de los organos del instituto para
integrar los anteproyectos de Programa Operativo Anual, y de presupuesto;

¢ Elaborar el informe trimestral de avance programatico presupuestal y del ejercicio
del gasto para someterlos a aprobacion de la Junta Administrativa y el Consejo
General; y

* Supervisar las tareas de planeacion, seguimiento y evaluacidn de los asuntos
administrativos;

* Presentar al Consejo General informes sobre los avances en la ejecucién vy
evaluacién del Plan General de Desarrollo Institucional,

* Atendery 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 politicas, normas, lineamientos y procedimientos para la administracién
del personal del Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa.

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia que le
confieran el Cédigo Electoral, los estatutos, el Reglamento Interior y la normatividad

aplicable,
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Asistente Ejecutivo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Secretario Administrativo .. - No aplica- - -~ Coordinador de Gestién

Dar seguimiento a los compromisos oficiales de la Secretaria Administrativa y
programar su agenda;

Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que la Secretaria
Administrativa deba conocer, asf como canalizar a las diversas areas los asuntos
correspondientes;

Mantener informada a la Secretaria Administrativa de los asuntos a tratar con los
directores ejecutivos y titulares de unidad;

Disefiar 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 areas
ejecutivas y técnicas, que apoyen la toma de decisiones;

Convenir con el Coordinador de Gestién la logistica para la atencion de los asuntos y
servicios que requiera de la Secretarfa Administrativa; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinador de Gestién

Relaciones de autoridad y comunicacién

S ::-ﬁ-'jStip'eriqr-f-.-:?**" *"-‘.S'imﬂa'f-2'..-:1-*5--:*_-"’ mfenor -

Asistente Ejecutivo 7 Ne api:ica"-'_' T Secretaria Auxiliar

Auxiliar de Servicios

* Realizar la gestién de tra’mités de las requisiéiones de compra y contratacién de
servicios presupuestados por el area;

* Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su reparacion, reaprovechamiento o baja ante la
Direccién de Materiales y Servicios Generales;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al area, a
fin de gestionar la actualizacién de los resguardos individuales;

* Formular y proponer proyectos o instrumentos de mejora para la planeacidn,
organizacion y operacién del sistema de gestion del drea asi como los
procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento de Ias actividades;

* Integrar el Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto del drea;

* Supervisar la adecuada recepcion y registro de los documentos que se ingresan por
la ventanilla de ia Secretaria Administrativa;

® Supervisar la revision de lé documentacién recibida y el manejo de Ia
documentacién, desde su recepcion hasta su entrega;

e Verificar la pronta y debida distribucién interna y externa de la documentacidn
recibida a sus diferentes 3reas;

* Verificar el buen manejo de la documentacidn,

* Llevarellibro de gobierno;

¢ Supervisar el buen uso de los bienes 3 cargo;

* Supervisary dirigir el personal a cargo; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Coordinador de Planeacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Supenor - '_ : A Slrmlar

Secretano Admlmstratlvo e Subdtrector '_ Jefe de Departamento de
© Evaluacién y Seguimiento

Jefe de Departamento de

Planeacidn y Prospectiva

» Disefiar e instrumentar las herramientas para la integracién de los programas
institucionales, asi como para el seguimiento y evaluacién del Plan General de
Desarrollo;

. Disenar los criterios generales para el proceso de planeacion, programacién y
presupuestacion anual para el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto con base en resultados;

. Coadyuvar con el Secretario Administrativo para la integracién del Programa
Operativo Anual conforme a las politicas y programas generales del Instituto;

. Conocer de las modificaciones programaticas que presenten las unidades
administrativas del Instituto para su registro y control, e informar al Secretario
Administrativo cuando de la revisién correspondiente se afecte el presupuesto
asignado a la actividad institucional;

. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, anuales y especificos que deba
presentar la Secretaria Administrativa al Consejo General, Junta Administrativa ,
Comisiones e instancias que lo requieran;

. Realizar el seguimiento y evaluacién de los Programas Operativos Anuales a cargo
de las unidades administrativas del Instituto;

. Elaborar, modificar o actualizar el Manual de Organizacién y Funcionamiento y el
Catalogo General de Cargos y Puestos del Instituto

L
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U Elaborar los indicadores estratégicos y de gestion o cumplimiento;

. Evaluar [a gestién institucional con base a los indicadores de resultados;

. Dar seguimiento al cumplimiento de las Lineas de Accién establecidas en el
Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal;

J Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia;
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Jefe de Departamento de Evaluacién y Seguimiento

Relaciones de autoridad y comunicacion

“Coordinador de Planeacién _ Jefe.d_e_Depértahieh_to de No Aplica

_Planeacidn y Prospectiva

Elaborar e instrumentar el sistema de seguimiento, control y evaluacidén
institucional.

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

Establecer mecanismos de comunicacién con las unidades administrativas dei
Instituto, para dar seguimiento al desarrolio de sus programas.

Definir y verificar que se apliquen los indicadores, pardmetros e instrumentos
para la evaluacidn de los programas y proyectos institucionales.

Participar en la integracién dei Programa Operativo Anual del Instituto.

Dar seguimiento y evaluar e Programa Operativo Anual y el Plan General de
Desarrollo Institucional, asi como elaborar los informes correspondientes.

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

Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
presupuesto de la Secretaria Administrativa.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia;
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Jefe de Departamento de Planeacién y Prospectiva

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superlor ' Slmllar

Coordrnador de Planeaaon Jefe de Departamento de No Apllca
‘Evaluacién y Seguimiento

. Coadyuvar en la instrumentacién del sistema de planeacién institucional.

. Elaborar y proponer la metodologfa, 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 Desarrolio institucional Y, €n su caso,
realizar las modificaciones y/o actualizaciones necesarias.

. Coadyuvar en la integracién del Programa Operativo Anual del Instituto.

. Verificar la vinculacisn de los instrumentos de planeacién con el Programa
Operativo Anual y el presupuesto del Instituto.

. Realizar estudios enfocados a Ia mejora continua del funcionamiento
institucional.

. Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual Y Anteproyecto de
presupuesto de la Secretaria Administrativa.

. Realizar estudios de prospectiva y proponer la actualizacién de los instrumentos
de planeacién institucional;

. Dar seguimiento a las actividades relativas 3 Programa de Derechos Humanos y
elaborar los informes correspondientes; y

. Desarrollar aquellas funciones inherentes a ambito de su competencia.
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Secretaria Ejecutiva

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Inferior 5_5:;.._.: ;

Secretario Administrativo - No Aplica No Ablica

* Solventar y atender las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
administrativas;

* Darrespuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos;

* Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las areas responsables para su
trémite y atencién;

* Llevar el seguimiento de Ia correspondencia turnada para reportar al Secretario
Administrativo los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacién y de servicios, del personal responsable de
la Secretaria Administrativa;

* Resguardar los expedientes de los asuntos de la Secretaria Administrativa,
manteniendo el orden y la actualizacién de los archivos;

* Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado ¢!
directorio correspondiente;

* Llevar a cabo el registro de las citas en Ia agenda del Secretario Administrativo y
coordinar las reuniones y citas respectivas;

¢ Haborar oficios, cartas, memorandos, circulares, informes, documentos y

reservaciones que solicite el Secretario Administrativo; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el 4mbito que le corresponda.
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Director de Recursos Humanos y Financieros

Relaciones de autoridad y comunicacién

o :-ﬁ"-"fSUPé!'i(_)fl_'?": Simllar
Secretario Administrativo - Director de Adquisiciones, . Subdirector de Personal y
o Control Patrimonialy- Relaciones Laborales
. Servidos Subdirector de
' | Programacién y
Presupuesto
Subdirector de
Contabilidad
Analista

Asistente Administrativo

Auxiliar de Servicios

* Establecer los mecanismos necesarios para efectuar una adecuada contratacién e
Induccion del personal de nuevo ingreso;

* Vigilar el adecuado cumplimiento en el pago de la némina 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 emisién de las constancias anuales de
percepciones y retenciones fiscales para los servidores publicos y prestadores de
servicios por honorarios;

* Vigilar el correcto manejo, integracion 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;

e Coordinar y controlar que la administracién de los procesos de ndminas,
remuneraciones, prestaciones y seguridad social del personal se realicen de manera
eficiente y oportuna y se apeguen a las normas y politicas establecidas en [a materia;

* Autorizar los pagos relacionados con el capftulo 1000, servicios personales;
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Ejercer una adecuada administracién de las relaciones faborales;

Participar como Administrador del Comité de Administracién del Fondo de Ahorro
de los Trabajadores del Instituto y en aquéilos que determine la normatividad
interna;

Coordinar y dar seguimiento a la conformacion e integracién del anteproyecto de
presupuesto y someterlo a la autorizaciones correspondiente; y

Planear y evaluar la integracién del proceso de programacidn y presupuestacion;
Definir los sistemas administrativos y financieros necesarios para la elaboracién del
Programa Operativo Anual, el Anteproyecto de Presupuesto y la Cuenta Publica;
Dirigir los procedimientos relacionados con el registro, captura y analisis de las
operaciones financieras que se generan con base en el ejercicio del gasto de!
Instituto, asi como, coordinar y supervisar la elaboracién 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 célculo de los montos que debe pagar el Instituto, por
concepto de impuestos derivados del ejercicio; asi como el registro de las
operaciones contables que se efectien de acuerdo a las normas, lineamientos y
ordenamientos en la materia;

Vigilar que el pago de bienes y servicios a proveedores, asi como de sueldos y
prestaciones al personal se realice conforme al presupuesto y calendario asignado;
Coordinar y supervisar que las conciliaciones bancarias se realicen periédicamente, a
fin de llevar un control eficiente de de los movimientos en las cuentas de bancos;
Coordinar la elaboracion e integracién de los informes sobre el avance financiero del

presupuesto, el de la Cuenta Publica y demis, que permitan dar seguimiento vy
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cumplimiento al proceso programatico presupuestal, asi como el ejercicio del
presupuesto asignado al Instituto por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal;

* Presentar los resultados del andlisis e interpretacion de los estados financieros, a fin
de informar sobre Ia situacidn financiera que guarda el Instituto;

* Coordinar la comunicacién con las areas, a fin de lograr el control, registro y analisis
de las operaciones efectuadas como parte del ejercicio del gasto;

* Mantener una adecuada comunicacién 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, asi como al personal del
Instituto para cumplir en tiempo y forma;

* Supervisar la elaboracién de reportes que informen la disponibilidad financiera del
Instituto;

* Supervisar mensualmente el tramite de Ia ministracidn del instituto ante el Gobierno
del Distrito Federal;

* Supervisar la correcta aplicacién de las partidas presupuestales;

* Revisar y promover que la estructura programatica 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 documentacién necesaria para la celebracién de sesiones, dar
seguimiento a las sesiones y las que se deriven de esta funcién;

* Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de [a Contraloria General
que sean de su competencia. y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.

.
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Subdirector de Personal y Relaciones Laborales

Relaciones de autoridad y comunicacién

SUPET’IOI’ ‘ . Simiiar o

Inferlor

D]rector de Recursos
Humanos y Financieros Programacion y

Presupuesto

'.Subdirector de

Jefe de Departamento de
Administracién de Personal

Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales

~ Subdirector de

Contabilidad o

Jefe de departamento de
Registro e incorporacion

Jefe de Departamento de
Servicios Médicos

* Supervisar que las gestiones de afiliacién 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 implementacidn de los mecanismos para el control de asistencia e

incidencias del personal;

* Supervisar la integracién de los expedientes del personal de estructura y de los

prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios de nuevo ingreso para

realizar su incorporacion al Instituto en tiempo y forma;

* Coordinar y supervisar las prestaciones del persona como: seguro de Gastos

Médicos Mayores, eventos correspondientes al Dia del Nifo; Dia de la Madre; Dia de

la Secretaria; asi como la fiesta de fin de afio y eventos especiales;

* Supervisar la ejecucién de mecanismos necesarios para efectuar una adecuada

contratacion e Induccién del personal de nuevo ingreso;

* Supervisar la correcta aplicacién de los movimientos de personal en la glosa para el

pago de ndmina;

* Supervisar la correcta elaboracién de las constancias laborales y hojas (nicas de
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servicio;

Supervisar y dar seguimiento a la elaboracién 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 Administracién del Fondo de Ahorro de los
Trabajadores del Instituto;

Coordinar la elaboracién y actualizacidn de los procedimientos administrativos de |3
Direccion;

Coordinar el programa de prestadores de servicio social del Instituto;

Supervisar y controlar la correcta asignacion de ndmina del personal de estructura y
de honorarios asimilados a salarios, supervisando la entrega de las solicitudes de
pago de la némina, prestaciones, previsién social y aportaciones de seguridad social;
Supervisar el pago oportuno de las obligaciones patronales hacia terceros (ISSSTE,
SAR, FOVISSSTE, Aseguradoras);

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual del capitulo
1000 de servicios personales; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
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Jefe de Departamento de Administracién de Personal

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Personaly  Jefe de Departamento de Analista
Relaciones Laborales _Relaciones Laborales

Jefe de Departamento de

Registro e Incorporacién

Jefe de Departamento de
Servicios Médicos

* Organizar las actividades relacionadas con e Pago de salarios y prestaciones;

* Dar seguimiento a la aplicacidn en némina 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 adscripcidn del personal;

* Calcular guincenalmente, las percepciones, retenciones de impuestos, seguro de
vida y pago de aportaciones de seguridad social;

* Emitir los productos de némina que se requieran para la comprobacidn contable y
presupuestal;

e Emitir y validar la némina del personal de estructura y honorarios asimilados 3
salarios;

* Remitir quincenalmente a !la Direccién de Recursos Humanos vy Financieros, las
néminas de estructura, honorarios y las solicitudes de pago correspondientes a
terceros institucionales (ISSSTE, AHISA, SAR, FOVISSTE, SHCP), asi como lo
relacionado a las solicitudes de emisidn o cancelacion de cheques de pago de
némina;

* Verificar el pago de pensiones alimenticias ordenadas por las autoridades

jurisdiccionales para su remisidn a la Direccién de Recursos Humanos y Financieros;

U
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* Aplicar la correcta asignacién de recursos para el pago de la némina, prestaciones,
impuestos, previsién social y aportaciones de seguridad social;
Elaborar y emitir las constancias anuales de percepciones y retenciones para las

declaraciones fisicas y patrimoniales del personal de estructura y prestadores de

servicios por honorarios asimilados a salarios; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Relaciones Laborales

Relaciones de autoridad y comunicacién

o R ;i_Suiié_fiﬁrzz?*‘*. _':;_.;5 :Simi.i'ei_r:--f;-' :_;:S'F |nfEl'I0!'
Subdirector de Personaly  Jefe de Departamento de Analista
Relaciones Laborales Administracién de Personal

Jefe de Departamento de

Registro e Incorporacién

Jefe de Departamento de
Servicios Médicos

* Supervisar el programa de credencializacién del personal del Instituto;

* Controlar la aplicacién de los movimientos de afiliacidn, altas, bajas, modificaciones
salariales y cambios de personal ante las instancias que otorgan prestaciones y
servicios a los empleados, ISSSTE y Aseguradoras;

e Coordinar, Informar y realizar los trimites 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 aplicacién;

¢ Revisary 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 logistica de los eventos correspondientes al Dia del Nifio, Dfa de las
Madres, Dia de la Secretaria, asi como la fiesta de fin de afio y eventos especiales;

¢ Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el ISSSTE, a través del CLIDDA, dé

atencion al personal;
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* Realizar la logistica de las sesiones del Comité de Administracién del Fondo de

Ahorro de los Trabajadores del Instituto; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.

i
Vo
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Jefe de Departamento de Registro e Incorporacion

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Personaly  Jefe de Departamento de - Analista
Relaciones Laborales _Administracién de Personal

Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales
- Jefe de Departamento de
- Servicios Médicos

* Controlar la aplicacién de los movimientos de afiliacidn, 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 separacion individualizado, unificacién y traspaso
de cuentas SAR, asi como apoyar al personal en los tramites en la materia;

* Realizar los movimientos de alta de personal de nuevo ingreso para la emisién de la
constancia de nombramiento;

* Supervisar la integracién y custodia de los expedientes de personal;

* CElaborar la glosa quincenal de movimientos de personal para el pago de némina;

* Expedir las constancias laborales y las hojas (nicas de servicios al personal de
estructura que cause baja;

* Supervisar la elaboracién de los contratos de prestacion de servicios por honorarios
asimilados a salarios, asf como los convenios y demads instrumentos juridicos;

* Llevar el histérico del personal del IEDF;

* Emitir los nombramientos administrativos para firma del Secretario Administrativo;

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Servicios Médicos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Supenor Slmilar _
Subdlrector de Personai y Jefe de Departamento de Enfermera
Relaciones Laborales Administracién de Personal |

Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales
Jefe de Departamento de
Registro e Incorporacién

* Brindar consulta o asesorfa médica de primera vez y subsecuentes en e consultorio;

¢ Brindar consuita de emergencia en el consultorio y/o 4rea en que se requiera;

® Determinar los medicamentos indispensables para el tratamiento inicial del
padecimiento del paciente;

* Requerir al drea correspondiente los medicamentos y material médico utilizado, de
acuerdo a fas patologfas mas frecuentes;

* Coordinar y desarrollar cursos de primeros auxilios y camparias de salud;

* Participar y dar seguimiento a la Comisidn o Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo en los términos que establezca la normatividad correspondiente;

* Llevar una estadistica de control sobre sindrome metabdlico del personal del
Instituto y disefiar mecanismos para su atencion oportuna; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes 3 ambito de su competencia.
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Subdirector de Programacién y Presupuesto

Relaciones de autoridad y comunicacion

Super]or : Sfmliar | : rff_' lnferzor i

Director de Recursos : Subdn’ector de Contabfildad Jefe de Departamento de
Humanos y Financieros - : : _ Irdmites y Pagos

B Subd:rector de P_ersc')na]-'y Jefe de Departamento de

~Relaciones Laborales ~~ Contabilidad Presupuestal

Dirigir y controlar los mecanismos de registro y operacién presupuestal para la
programacion y presupuestacidn del gasto publico;

Supervisar que las Unidades Administrativas ejecutoras del gasto, ejerzan su
presupuesto conforme al presupuesto autorizado;

Coordinar y controlar la operacién de los sistemas administrativos necesarios para la
elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y de la Cuenta Publica;

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 documentacién 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 Ia
Cuenta Publica y demds, que permitan dar seguimiento y cumplimiento al proceso
programatico presupuestal, asi como al ejercicio del presupuesto asignado al
instituto;

Supervisar los trdmites relacionados con las adecuaciones al presupuesto
autorizado;

Coordinar la asesoria que en materia de programacion y presupuestacién soliciten
las areas del Instituto; y

Desarrollar  aquellas funciones inherentes al Ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Tramites y Pagos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Supenor Slmi!ar A lnferior
Subdlrector de Jefe de Departamento de : Anallsta
Programacién y Conta_blh_dad_ Presupuestal

Presupuesto L

® Supervisar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla con los requisitos
fiscales correspondientes y aplicar dicha documentacién 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 de! gastoyensu
caso emitir la constancia de suficiencia presupuestal;

* Supervisar la revisidn de las facturas y autorizar el pago a proveedores y la
elaboracién del contra recibo;

¢ Tramitar los pedidos turnados por la Subdireccién de Adquisiciones y Control
Patrimonial;

* Dar Seguimiento y administracién 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 jerdrquico instruya para el
cumplimiento de los objetivos establecidos;

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia.

Y
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Jefe de Departamento de Contabilidad Presupuestal

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de - Jefe de Departamento de  Analista
Programacion y - Tramites y Pagos
Presupuesto -

» Coadyuvar a organizar la operacién del proceso de programacidn y presupuestacién
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 Publica y demads informes que permitan dar seguimiento y cumplimiento al
proceso programatico presupuestal, asi como al ejercicio del presupuesto asignado
al Instituto;

¢ Recibir y tramitar la documentacidon necesaria para realizar adecuaciones
presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio presupuestal y preparar la
informacion referente a dichas adecuaciones;

® (olaborar en la elaboracién 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 aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdirector de Contabilidad

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superlor Slmllar -;:23_:5;_:5.:' !nfer[or
Dlrector de Recursos Subdirector de Programac:on Jefe de Departamento de
Humanos y Financieros y Presupuesto o Registro
‘Subdirector de Personal y Jefe de Departamento de
 Relaciones Laborales - Andlisis e Informacién
Contable

* Coordinar y dar seguimiento a los tramites que emanan de las operaciones
financieras del Instituto para su pago;

* Supervisar que los trdmites realizados se efectiien 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 Tesoreria
del Instituto para tramitar el pago;

* Cotejar que los saldos de la balanza de comprobacién estén correctos para la
elaboracién de los estados financieros del IEDF;

* Cotejar las cifras presentadas en las conciliaciones bancarias;

* Revisar el cdlculo que determina el pago de impuestos federales y locales del
Instituto;

* Supervisar las acciones para dar cumplimiento a los requerimientos de informacion y
documentacién, durante la realizacién de auditorias internas, externas y de la
Contaduria Mayor de Hacienda; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.

Ve
vy
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Jefe de Departamento de Registro Contable

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Jefe de Departamento de - Analista
Contabilidad Analisis e Informacién
_Contable

* Operar la aplicacién del registro contable de las operaciones diarias del Instituto, a
través del ejercicio presupuestal con base en la generacién de pdlizas 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 inversidn;

* Supervisar la actualizacién de los archivos que amparen los movimientos contables y
presupuestales para garantizar que la informacién sea confiable;

* Proponer y presentar propuestas de mejora continua a los procedimientos del drea
que garanticen el adecuado control y registro de las operaciones del Instituto, que
permitan emitir informacién contable y presupuestal;

® Supervisar el registro contable de los tramites de pago de bienes y servicios
adquiridos, asi como los de servicios personales;

* Observar las disposiciones fiscales en la aplicacién y tratamiento de los registros
contables;

¢ Efectuar la codificacion 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 Institucion y asegurar la disponibilidad

diaria de los recursos;
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Efectuar diariamente las operaciones bancarias, inversiones, traspasos, emisién de

cheques, entre otras, que permitan hacer frente a las obligaciones de pagos;

* Controlar diariamente los saldos de las cuentas, disponibilidades de bancos, asf
como la elaboracién mensual de un reporte sobre la posicién en la estructura de las
cuentas bancarias;

* Dar seguimiento a las obligaciones periddicas de la institucién a fin de tener la

disponibilidad de recursos para atender los pagos de ndmina, proveedores de

bienes y servicios y arrendamientos;

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Anilisis e Informacién Contable

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superlor i f | Slmliar _ " fnfersor
Subdlrector de Jefe del Departamento de ' Analista
Contabilidad Registro

* Controlar, analizar e integrar las 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 inversién del Instituto;

* Coordinar la elaboracién de las conciliaciones bancarias mensuales;

¢ Coordinar la elaboracién de los estados financieros mensuales;

* Coordinar el cdlculo y prestacién del pago mensual de impuestos federales y locales;

* Coordinar las acciones para la realizacion de las diversas auditorias internas,
externas y de la Contaduria Mayor de Hacienda;

* Operar la dispersién de némina asi como otras transacciones via electrénica que
estén relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones del Instituto;

* Realizar con oportunidad el tramite de Ja solicitud de los recursos de la ministracién
mensual ante el Gobierno del Distrito Federal;

* Integrar la documentacidn soporte de los cheques elaborados en el formato de
cuentas por pagar para su entrega a la Subdireccidn de Contabilidad,;

* Supervisar y organizar las actividades relacionadas con los pagos que el Instituto
deba realizar por concepto de las obligaciones contraidas; y

* Realizar todas aquellas actividades que su superior jerdrquico ordene para el

cumplimiento de los objetivos establecidos.
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Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

 Superior o Similar T Cinferior
Secretario Administrativo . Diréctor de Recursos - _Subdirector de Adquisiciones
. Humanos y Financieros Subdirector de Patrimonio
S ' : Institucional
Analista

Asistente Administrativo
Recepcionista

Auxiliar de Servicios

¢ Coordinary evaluar el ejercicio del Presupuesto que sea autorizado con relacién a la
ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Instituto;

* Participar en los comités en materia de adquisiciones, arrendamientos Yy 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 adquisicién de bienes y servicios basicos necesarios;

* Planear y coordinar el manejo de Ia operacion 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 Proteccion
Civil del Instituto y supervisar el cumplimiento de los acuerdos que se deriven;

* Planear y coordinar las acciones de seguimiento para verificar el estado fisico de las
instalaciones y los bienes muebles del instituto y coordinar la ejecucion del
programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles,

inmuebles, equipos, parque vehicular e instalaciones;
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* Someter a consideracién del Comité de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales, para su fallo, la compra o contratacién de bienes o servicios requeridos
por las diferentes dreas del Instituto, en los casos en que la normatividad lo
establezca;

* Coordinar las acciones encaminadas 3 la optimizacion y reaprovechamiento de los
bienes muebles que forman parte del patrimonio del Instituto;

* Organizar y Dirigir el proceso de contratacién de bienes o servicios;

* LEstablecer mecanismo para supervisar la actualizacién del inventario de los bienes

que se encuentran bajo resguardo de las diferentes areas;

Supervisar la aplicacién de las politicas, normas y procedimientos de control

patrimonial y [a administracidn del patrimonio del Instituto.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contralorfa General

que sean de su competencia; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia.
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Subdirector de Adquisiciones

Relaciones de autoridad y comunicacion

o Superior- . similar ¢ Inferior.
Director de Adquisiciones, Subdirector de Patrimonio Jete de Departamento de
Control Patrimonial y ¢ Institucional = Control e Integracidn de

Procedimientos
Jefe de Departamento
Investigacion, Andlisis y
Seleccidn de Mercado

Servicios

* Elaborar conjuntamente con el Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de
acuerdo a la calendarizacidn y al presupuesto de operacién autorizado;

¢ Controlar el ejercicio del Presupuesto autorizado para la ejecucién Programa Anual
de Adquisiciones de Bienes y Servicios;

* Definir conjuntamente con los Departamentos correspondientes, las politicas y
procedimientos que permitirdn operar la adquisicién y aseguramiento de bienes y
servicios;

* Coordinar la integracién y custodia de la documentacién soporte de los casos que se
presenten ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Yy Servicios del Instituto
Yy en general toda la informacién que se genere de los procedimientos de
adquisicion;

* Coordinar y asistir a los eventos de licitacién publica e invitacién restringida para la
adquisicién de bienes y servidos y supervisar que la elaboracidn de la
documentacién necesaria para la celebracién 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 ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Control e Integracion de Procedimientos

Relaciones de autoridad y comunicacién

SUPE,.[O,. - : Slmllar . En‘ferior‘
Subdlrector de Jefe de Departamento de Analista
Adquisiciones Investrgac;on Analisis y.

‘Seleccién de Mercado

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, de acuerdo a la calendarizacién y al presupuesto de operacién autorizado;
Registrar y verificar los movimientos de afectacién del presupuesto autorizado para
la ejecucién del programa anual de adquisiciones de bienes y servicios;

Elaborar y resguardar la documentacién soporte de los actos que se presenten ante
el comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto;

Elaborar e integrar la documentacidn e informacion necesaria para Ia celebracién de
los eventos de licitacién publica e invitacién restringida para la adquisicidn 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 ia atencién oportuna
de los requerimientos de las dreas;

Proponer las politicas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de
bienes y servicios en base a la normatividad en la materia;

Atender los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, bajo las
modalidades establecidas en la normatividad en materia de adquisiciones;

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de Mercado

Relaciones de autoridad y comunicacion

[0,. o S‘imi'_l?_l": S S
Subdirector de ~Jefede :D_e'par't_amento de Analista
Adquisiciones Control e Integracion de

' Procedimientos

» Revisar y supervisar los cuadros comparativos para la seleccién adecuada de
proveedores con base a precios, calidad, servicio y tiempo de entrega;

* Supervisar la elaboracién de pedidos y érdenes de servicio;

* Gestionar la formalizacion de drdenes de servicio, pedidos y contratos de los
proveedores;

¢ Controlar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacién directa y
del Comité de Adquisiciones;

* Apoyar en la preparacién y celebracidn de licitaciones publicas y concursos por
invitaciones restringidas que se lleven a cabo;

* Realizar investigaciones que permitan contar con un catdlogo actualizado de
proveedores que faciliten la labor de adquisicién; y

¢ Desarroliar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

T
!
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Subdirector de Patrimonio Institucional

Relaciones de autoridad y comunicacion

Superlor S Slmllar | fnfer!or _
Dlrector de Adqmsmones L Subdlrector de o Jefe de Departamento de
Control Patrimonial y ' Ad_qunsn:_lones - __Mantenimiento y Servicios
Servicios S S 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 funcién de las necesidades de bienes y
servicios de las dreas sustantivas del instituto;

Organizar y canalizar para su atencion, los servicios y mantenimientos de acuerdo a
los reportes y solicitudes generados para tal efecto;

Supervisar la operacién de contratos de servicios generales externos que se
requieran para apoyar a las dreas sustantivas del Instituto;

Mantener comunicacién periédica con las dreas 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
Subdireccién;

Supervisar la ejecucién del programa de aseguramiento integral de los bienes
muebles, inmuebles, equipos, parque vehicular e instalaciones;

Supervisar la aplicacién 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

contratacion de servicios que aseguren el dptimo funcionamiento de las dreas del
Instituto; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes gl ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Control Patrimonial
Relaciones de autoridad y comunicacion
" Superior . similar  Inferior
Subdirector de Patrimonio  Jefe del Departamenfo_ de Analista

Institucional Mantenimiento y Servicios

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Destino Final y Baja de Bienes;
Proponer las politicas 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 afectacidn al presupuesto autorizado para
la ejecucion del Programa Anual de Bienes y Servicios;

Proponer las Politicas y Procedimientos que permitan operar fa Adquisicién de
Bienes y Servicios, en base a la normatividad en [a materia;

Aplicar la normatividad relativa a la administracion de bienes muebles y el manejo de
almacenes, afectacion, destino final y baja de los mismos;

Establecer esquemas que regulen y promuevan el uso eficiente, eficaz y
transparente de los recurseos, que permitan una adecuada administracién de los
bienes muebles, bajo criterios de racionalidad, simplificacion y modernizacién
administrativa;

Validar anualmente el inventario de los bienes que se encuentran bajo resguardo de
las diferentes dreas; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Mantenimiento y Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Inferior

© o Similare o

- Jefe del Departamento de  Auxiliar de Mantenimiento

Institucional - Control Patrimonial = - Chofer C

Elaborar el presupuesto anual de recursos que requiera el drea para atender las
necesidades de mantenimiento y servicios del Instituto;

Elaborar los anexos técnicos para la contratacién de mantenimiento y de los
servicios;

Vigilar que los servicios y mantenimiento contratados con proveedores externos
cumplan con Jos 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 drea;

Organizar y atender las solicitudes de mantenimiento y servicios generadas por las
diversas areas del Instituto, verificando que la ejecucién de los trabajos cumplan con
la calidad y oportunidad establecida;

Ordenar la ejecucion de los trabajos para atender las solicitudes y supervisar {a
calidad y oportunidad de lo realizado;

Programar y administrar con eficiencia y racionalidad los recursos materiales vy
financieros del area;

Tramitar y hacer [as 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 area;
* Elaborar los informes con la periodicidad requerida; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

Relaciones de autoridad y comunicacién

- :iﬁ.SupeQI;i;o‘r_ - i i Similar. G z e ;nfen '
Director de Adquisiciones, - " No Aplica Analista
Control Patrimonial y :
Servicios

¢ Evaluar e identificar dreas de riesgo, que puedan alterar el orden y seguridad del
personal y bienes del Instituto;

* Elaborar, establecer y desarrollar estrategias de seguridad, resguardo y proteccién
civil de los inmuebles que conforman el Instituto;

* Elaborar planes de operacién 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;

e Coordinar y atender los requerimientos de las sedes distritales en materia de
seguridad y proteccidn civil;

» Establecer y mantener contacto con autoridades e instituciones de seguridad
(Secretaria de Seguridad Plblica y de Proteccién Civil) para atencién de
emergencias;

* Implementar los programas de capacitacién en materia de proteccion civil y
primeros auxilios, inducidos al personal del instituto;

¢ Proponer programas de capacitacion para el personal del Instituto sobre proteccidn
civil.

* Organizar y planear la realizacién de simulacros periddicos, con el propdsito de

sensibilizar al personal en caso de siniestros;
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Informar e integrar a los Comités Internos de Proteccién Civil del Instituto que
coadyuven en la aplicacién de los programas y acciones de proteccién civil y
primeros auxilios;

* Coadyuvar en las tareas de los comités internos de proteccidn civil sobre I3
planeacién, realizacién y evaluacién 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 proteccidn
civil;

* Participar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes a ambito de su competencia,

143/525 )/



IEDF

PTG BEC SRAL
BEL DISIRITC FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14
Analista
Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior Similar Inferior

Director de Recursos ~ v Analista - No Aplica
Humanos y Financieros ' . :

Director de Adquisiciones,
Control Patrimonial y
Servicios

Participar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del
presupuesto y demas documentos que le indique su jefe inmediato;

Participar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del drea;
Operar sistemas, programas o mddulos informaticos relacionados con las
actividades del area;

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién y/o
alternativas de solucion que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
area;

Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el drea;

Participar en la atencién de solicitudes de informacidn de las dreas, de conformidad
con los flujos de comunicacién e informacién establecidos; y

Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Enfermera

Relaciones de autoridad y comunicacién

_ Superlor s _:-is.imilar:__f; '5__'.:;-:'1.r-‘if§riér'_”

Jefe de Departamentode - No Aplica = No Apfica |
Servicios Médicos e

¢ Tomar los signos vitales y somatometria;

* Manejar expedientes clinicos;

* Ministrar medicamentos vy aplicar los requerimientos de enfermerfa, mediante
instruccién médica;

* Apoyar en emergencias médicas;

* Apoyar en las actividades administrativas;

* Apoyar en los eventos de salud internos y externos;

* Apoyar en la realizacién de fas campanas de salud para el personal: y

* Desarrollar las funciones inherentes en e ambito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Secretario Administrativo ~  Asistente Administrativo
Director de Recursos o
Humanos y Financieros

Director de Adquisiciones,
Control Patrimonial y
Servicios

No Ahlica

* Apoyaren la organizacién y realizacidén de tareas administrativas del drea;

* Registrar y turnar la correspondencia del drea para su trémite y atencion por los

funcionarios responsables;

¢ Coadyuvar en el descargo y control de gestion de los documentos del drea;

* Redactary, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del

area;

* Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al drea;

* Recibir, registrar y turnar Ia correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y

atencion;

* Obtener el directorio actualizado correspondiente;

* Llevar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato;

* Coadyuvar en el control del archivo de trimite y concentracién del drea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios de Mantenimiento

Relaciones de autoridad y comunicacién

Jefe de Departamento de - Auxiliar de Servicios de No Aplica
Mantenimiento y Servicios Mantenimiento

* Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y corrective que se le asignen;

* Realizar recorridos por las instalaciones de los inmuebles para la deteccidn de
desperfectos;

* Realizar informes, a su superior jerdrquico, de las acciones de mantenimiento
realizadas, con el visto bueno del usuario;

* Mantener en buenas condiciones de uso Ia herramienta y equipo del Instituto; asi
como hacer uso racional y eficiente del material y herramientas que se utilicen en e
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 proteccién en el desempefio de las funciones;

y

* Desarrollar las funciones inherentes en el smbito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Sswperior .- o . Similar

inferior

Secretario Administrativo . . “NoAplica = No Aplica

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Secretario Administrativo,
asf como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de
caracter oficial;

* Conocer la agenda del Secretario Administrativo para planear las actividades
operativas del puesto;

* Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a las instancias
correspondientes;

* Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso vy, en su
caso, realizar el trémite necesario para su mantenimiento y prevencion; y

¢ Desarroilar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.

NN
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Recepcionista

Relacién de Autoridad

. Superior | © o Similar

Director de Adquisiciones, Recepcionista R No Aplica
Control Patrimonial y
Servicios

¢ 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 nimeros y extensiones utilizados del
Instituto;

* Resguardar y entregar adecuadamente las identificaciones de los visitantes;

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Chofer C

Relaciones de autoridad y comunicacién

Jefe de.Departamento de No Aplica No Aplica
MantenimientoyServicios . S

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al personal de mando, asi
como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de
caracter oficial;

* Conocer la agenda del o los funcionarios para planear las actividades operativas del
puesto;

* Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacidn legal del
vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a las instancias
correspondientes;

* Asegurar que la unidad vehicular esté en éptimas condiciones para su uso vy, en su
Caso, realizar el trémite necesario para su mantenimiento y prevencidn; y

* Desarroliar las funciones inherentes en e ambito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director de Recursos - Auxiliar de Servicios No Aplica
Humanos y Financieros

Director de Adquisiciones,
Control Patrimonial y
Servicios

Coordinador de Gestién

* Apoyaren larecepcidn, entrega y registro de correspondencia en el area;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del 4rea;

* Elaborarlos reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el 4rea
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

* Apoyar en el tramite, recepcién y entrega de los materiales y utiles de oficina al
personal del drea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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V1.5 Direccidn Ejecutiva de Educacion Civica y Capacitacion

Director Ejecutivo de Educacién Civica y Capacitacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Superior T TG
Secretario Ejecutivo * Director Ejecutivo - Director de Capacitacion
B : ' Electoral y Proyectos
Especiales

Director de Educacién
Civica Democrética

Coordinador de Gestién

Coordinador Editorial

Secretaria de Unidad

* Organizar el funcionamiento de las greas y del personal que integra la estructura de
la direccidn a su cargo;

* Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas bajo su adscripcion;

* Supervisar la elaboracién de los anteproyectos del Programa de Capacitacién
Electoral y el de Educacidn Civica » Y presentarlos a la Comisién de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, durante la temporalidad que marque la normativa;

~® Dirigir y supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto
de Presupuesto de |a Direccidn, y presentarlos a la Secretaria Administrativa;

* Asegurar la ejecucién de las politicas y programas generales del Instituto, asi como
el Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccién;

¢ Instruir la elaboracidn, disefio y produccién de los materiales educativos, los

instructivos electorales, las campanas de promocion del voto y de divulgacion de la
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cultura democrdtica y publicaciones institucionales previstos en los programas
institucionales y presentarlos a la Comisién correspondiente;

Coordinar la realizacién de investigaciones, metodologias y herramientas que
contribuyan al cumplimiento de los programas de capacitacién electoral y de
educacion civica y democratica del Instituto;

Presentar los informes y atender |as solicitudes de informacidn que requiera el
Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los
Consejeros Electorales, Ia Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo o el
Secretario Administrativo;

Asistir, cuando se [e convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones,
de los Comités y Junta Administrativa, asi como a las reuniones de trabajo con el
Consejero  Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el
Secretario Administrativo;

Cumplir, en el dmbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo
General, las Comisiones, los Comités ylaJunta Administrativa;

Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia;

Integrar la Junta Administrativa y asistir a sus sesiones con derecho g voz y voto; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinador de Gestién

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Superor T gimilar . . Inferior

Director Ejecutivo ~ Subdirector No aplica

Tramitar las requisiciones de los bienes y la contratacién de servicios
presupuestados por el drea, ante las conducentes &reas de la Secretaria
Administrativa;

Mejorar la eficiencia de las operaciones;

Mejorar el control de los niveles de servicio Y mantener una adecuada
comunicacion que eleve |a calidad en el servicio;

Mantener una estrecha coordinacién con las greas de Iz Secretaria Administrativa
y usuarios finales que permita la conclusidn Optima de los trdmites;

Solventar y atender en el dmbito de su competencia las recomendaciones
formuladas por las diferentes dreas administrativas;

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos;

Recibir y detectar las necesidades operativas del drea, a fin de gestionar
oportunamente estos requerimientos al rea competente;

Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario Y equipo asignado al
area, a fin de gestionar la actualizacién de los resguardos individuales;

Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su baja ante la instancia correspondiente;

Realizar en coordinacidn con las areas de la Secretaria Administrativa las
conciliaciones periddicas de los recursos asignados a esa Direccién 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 Direccién y
verificar que la informacién sea suficiente, confiable y oportuna en la toma de
decisiones;

) Integrar la informacién para la elaboracion del anteproyecto del presupuesto y el
Programa Operativo Anual;

o Supervisar la recepcién, registro, clasificacién y distribucion de los documentos y
la correspondencia para elaborar los informes y estadisticas para apoyar la toma
de decisiones;

. Integrar los informes periddicos que debe presentar el area;

. Supervisar la revision de la documentacion recibida;

. Verificar la pronta y debida distribucién interna y externa de la documentacion

recibida a sus diferentes dreas; y

. Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Director de Capacitacién Electoral y Proyectos Especiales

Relaciones de autoridad y comunicacion

"~ Superior .. Similar . . Infe
Director Ejecutivo Direccién de Educacién .. Subdireccion de Pedagogia
Civica Democratica y Didactica

Subdireccidn de Disefio,
Seguimiento y Evaluacion

» Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento bajo su adscripcidn;

e Coordinar y supervisar los trabajos de planeacion, operacion, seguimiento y
evaluacion del Programa de Capacitacion Electoral;

e Coordinar los trabajos de disefic y operacién de los proyectos de investigacion,
operacidn estratégica e innovacion didactica en la materia de capacitacion electoral;

e Coordinar la elaboracién y operacion de las propuestas de contenidos en materia de
capacitacion electoral,

e Coordinar la elaboracién y operacion de los proyectos especiales e instrumentos
para el cumplimiento de los programas institucionales;

s Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direcciom;

e Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto, asi
como el Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccion;

s Acordar con el Director Ejecutivo [os asuntos de su competencia;

¢ Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Director Ejecutivo, para tratar
asuntos de su competencia; y

e Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdirector de Pedagogia y Didactica

Relaciones de autoridad y comunicacion

. Superior . . Similar o
Director de Capacitacién - Subdirector de Disefio, Jefe de Departamento de
Electoral y Proyectos ~Seguimiento 'y Evaluacion Investigacion Pedagogica
Especiales T : Jefe de Departamento de

Instrumentos Didacticos

e Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su
adscripcién;

e Formular y supervisar los trabajos de planeacién, operacién, seguimiento y
evaluacion de las actividades institucionales relacionadas con la estrategia
didactica para la capacitacién electoral;

» Coordinar y supervisar los contenidos de los materiales didacticos requeridos para
el desarrollo de los proyectos de capacitacién electoral y de los proyectos
especiales en materia de capacitacidn electoral;

» Coordinar y supervisar el disefic de los materiales didacticos y auxiliares, asi como
talleres de capacitacion electoral dirigidos a sectores diversos de la poblacién del
Distrito Federal como apoyo a la capacitacién electoral y proyectos especiales;

e Coordinacion y supervisar la realizacion de los estudios e investigaciones
pedagdgicas que permitan la constante actualizacion en materia pedagdgica y
didactica para dar cumplimiento a los programas y actividades institucionales en
materia de capacitacion electoral y proyectos especiales;

+ Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccién;

¢ Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como el

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccion;
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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 ambito de su competencia.
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Jefe del Departamento de Investigacién Pedagégica

Relaciones de autoridad y comunicacion

SuperIOr Slmliar !nfenor
Subdirector de Pedagogfay  Jefe de Departamento de No aplica
Didactica Instrumentos Didacticos

Elaborar los trabajos de planeacisn, Operacion, seguimiento y evaluacién sobre las

innovaciones pedagdgicas en materias de capacitacioén electoral;

* Elaborar los contenidos de los materiales didacticos requeridos para el desarrollo de
los proyectos de capacitacién electoral;

* Disefiar materiales didécticos, asi como los talleres, capacitaciones y metodologfas
para el desarrollo de los proyectos de capacitacion electoral;

* Participar en los estudios e investigaciones pedagdgicas vinculados al desarrollo de
los proyectos de capacitacién electoral;

¢ Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccidn;

* Dar cumplimiento a las politicas Y programas generales del instituto, asi como el
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccidn;

* Apoyar en la elaboracién de los informes de actividades, del Programa Operativo

Anual y del cumpiimiento del Plan General de Desarrollo Institucional; y

* Desarrollar aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Instrumentos Did4cticos
Relaciones de autoridad y comunicacién

‘ Superlor;:;,','__.; oy 3  . Slmllar L : Inferlor
Subdlrector de Pedagogra y Jefe de Departamento de-. | No aplica
Didactica _Investigacion Pedagdgica

Preparacion de la estrategia e instrumentos didécticos especificos requeridos
para la capacitacién electoral;

Participar en la elaboracién y actualizacién de los contenidos didacticos aplicables
a la capacitacién electoral y proyectos especiales;

Elaborar los contenidos de los materiales diddcticos y auxiliares requeridos para el
desarrolio de la capacitacidn electoral Yy proyectos especiales;

Coadyuvar en el disefio de materiales didacticos y auxiliares, asi como talleres
para el desarrolio de la capacitacién electoral Yy proyectos especiales dirigidos a
sectores diversos de la poblacién del Distrito Federal;

Preparar el procedimiento para la evaluacisn de |a capacitacion electoral dirigida
a los instructores, supervisores y ciudadanos funcionarios de Mesas Directivas de
Casilla;

Participar en la elaboracién def Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccién;

Participar en los estudios e investigaciones pedagdgicas que permitan la
constante actualizacién en materia de pedagogia y diddctica para el desarrolio de
la capacitacion electoral y los proyectos especiales;

Dar cumplimiento a las politicas Y programas generales del Instituto, asf como el
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccién;

Apoyar en la elaboracién de los informes de actividades, del Programa Operativo
Anual y del cumplimiento del Plan General de Desarrollo Institucional; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

160 /525



IEDF

FISTILTG RECTERAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Manual de Organizacidn y Funcionamiento JA130-14

Subdirector de Disefio, Seguimiento y Evaluacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superlor

i ‘-'-=:1:,'Slmiiar Inferlor

Dlrecc1on de Capautaaon Subdwecc:on de Pedagogia Jefe de Departamento de
Electoraly Proyectos © .y Didactica Investigacién, y Disefio de

Especiales B - Programas y Proyectos
R  Jefe de Departamento de
Seguimiento y Evaluacién
Operativa

* Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su
adscripcidn;

e Formular y supervisar los trabajos de planeacién, seguimiento y evaluacién de los
programas y proyectos especiales en materias de capacitacidn electoral;

* Disefiar los mecanismos e indicadores para el seguimiento, supervisién y
evaluacion del Programa de Capacitacién Electoral.

¢ Coordinar la realizacién del disefio conceptual y preparacién de requerimientos de
los sistemas informiaticos requeridos para el seguimiento del Programa de
Capacitacién Electoral, asi como supervisar su desarrollo, instalacién y operacion;

* Coordinar el andlisis de la informacidn Cuantitativa y cualitativa para la integracion
de los informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y proyectos de
Capacitacién Electoral;

* Definir y supervisar la implementacién de los criterios especificos para Ia
organizacion, control y resguardo de los documentos de archivo generados en el
desarrollo de los proyectos Y programas en materia de capacitacion electoral;

* Disefar, coordinar y proponer mejoras a las estrategias operativas y a los
instrumentos normativos de capacitacion electoral, con base en los resultados de

la evaluacion de los proyectos y programas implementados;
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* Dar seguimiento a los convenios interinstitucionales en materia de capacitacion
electoral y establecer relaciones con entidades de gobierno, educativas o de Ia
sociedad civil con las que el Instituto pueda generar una sinergia en dicho tema;

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccién;

* Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como e
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccién;

* Integrar los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y del
cumplimiento del Plan General de Desarrollo Institucional; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Investigacion, Disefio de Programas y Proyectos

Relaciones de autoridad Y comunicacion

Supenor e Slmz!ar lnfertor
Subdlrector de Dlseno Jefe de Departamento de No apllca
Seguimiento y Evaluacidn Segu:mlento y Evaluacion
' Operativa

* Aplicar la metodologia y los lineamientos en I3 elaboracién de los proyectos
encomendados al Departamento;

* Realizar investigaciones sobre planeacidn operativa y elaboracisn de programas y
proyectos en materia de Capacitacion Electoral;

* Elaborar el anteproyecto del Programa de Capacitacidn Electoral y coadyuvar en la
elaboracion e instrumentacién de los programas y proyectos especiales en materia
de capacitacidn electoral.

¢ Realizar y coordinar estudios e investigaciones sobre procesos de formacién y
capacitacién electoral;

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccién;

* Dar cumplimiento a las politicas Yy programas generales del Instituto, asi como e
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccion;

* Elaborar los informes de actividades, del Programa Operativo Anual y del
cumplimiento del Plan General de Desarrollo Institucional en materia de
capacitacion electoral; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes 3 ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacién Operativa

Relac1ones de autondad y comunicacion

_;3_ Superior :ff_ Sy Slmllar Lo ;f :
Subdlrector de Dlseno Jefe de Departamento de No aphca
Seguimientoy Evaluacidn  Investigacidn y Disefio _de

Programas y Proyectos

* Elaborar [a estrategia de planeacidn, seguimiento y evaluacién de los programas y
proyectos en materia de Capacitacidn Electoral;

* Disenar los mecanismos e instrumentos para el seguimiento, supervisién y
evaluacidn de los proyectos del drea, y coordinar su instrumentacion;

* Realizar el andlisis de la informacién cuantitativa y cualitativa para la integracion de
los informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y proyectos de
Capacitacion Electoral;

 Elaborar e implementar los criterios especificos para Ia organizacion, control y
resguardo de los documentos de archivo generados en el desarrollo de los
proyectos y programas, en materia de capacitacidn electoral;

* Proponer mejoras a las estrategias operativas y los instrumentos normativos, con
base en los resultados de la evaluacién de los proyectos y programas
implementados en materia de capacitacién electoral;

¢ Coadyuvar en el disefio conceptual y técnico de los requerimientos de los sistemas
informéticos para el seguimiento de los Programas de Capacitacién Electoral y de
Educacion Civica, asi como su desarrollo, instalacién y operacién;

¢ Coadyuvar en el seguimiento y evaluacién de los programas y proyectos especiales
en materia de capacitacién electoral;

¢ Operar el programa de seguimiento a los convenios interinstitucionales en materia

de Capacitacién 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 elaboracién del Programa Operativo Anual y €l anteproyecto de
Presupuesto de la Direccidn;

* Dar cumplimiento a las politicas Y programas generales del Instituto, asi como el
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccién;

¢ Integrar fos informes de actividades, del Programa Operativo Anual y del
cumplimiento del Plan General de Desarrolio Institucional, en materia de
capacitacion electoral; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Director de Educacién Civica Democritica

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director Ejecutivo - Direccién de Capacitacién  Subdirector de Contenidos
Electoral y Proyectos Educativos
- - Especiales - " sybdirector de Difusion

* Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las
subdirecciones y jefaturas de departamento bajo su adscripcién;

¢ Planear, coordinar Yy supervisar los trabajos de elaboracién y operacién del
Programa de Educacién Civica;

* Coordinar los trabajos de disefio Yy operacion de los proyectos de investigacion,
operacion estratégica e innovacién didactica en materia de educacién civica;

¢ Planear, coordinar la elaboracién y operacion de las propuestas de contenidos en
materia de educacién civica y para la vida en derocracia y divulgacion de la cultura
democrética;

* Proponer estudios e investigaciones sobre la educacion civica y la divulgacién de la
cultura democrética;

* Supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccion;

e Coordinar el disefio de estudios, investigaciones y analisis que tengan el propdsito
de implementar mejoras a los contenidos de los programas y materiales de
educacion civica y divulgacién de la cultura democratica;

* Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto, asi
como el Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccidn, a través de la
elaboracién 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 ambito de su competencia.
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Subdirector de Contenidos Educativos

Relaciones de autoridad y comunicacisn

Direccién de Educacién - Subdirector de Difusién Jefe de Departamento de
Civica Democrética : _ ' _ Formacién Civica Ciudadanay
Vinculacién

Jefe de Departamento de
Disefio y Seguimiento de
Programasy Estrategias de
Educacion Civica

Planear, organizar, dirigir, coordinar vy supervisar el funcionamiento de las
jefaturas de departamento bajo su supervisién;

Proponer los criterios, planear y coordinar |a generacion de contenidos
educativos, materiales y estrategias didécticos dirigidos a diversos grupos
poblacionales y a la cooperacion interinstitucional en materia de formacién
civica, orientacién ciudadana y educacion para la vida en democracia

Proponer la instrumentacién de los mecanismos para el seguimiento de las
actividades en materia de educacién para la vida en democracia;

Participar y supervisar los estudios e investigaciones que tengan como
propdsito de aplicar mejoras a los contenidos de los programas Yy materiales de
educacion para la vida en democracia;

Coordinar las acciones vinculadas al trabajo de colaboracién interinstitucional en
materia de educacién para la democracia;

Planear y coordinar las acciones educativas vinculadas a la promocién de la vida
democratica y formacién civica ciudadana dirigidas a poblacién adulta asf como

a ninas, ninos y jévenes en proceso de construccidn de ciudadania;
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* Apoyar la cooperacion y vinculacién interinstitucional que en materia educativa
desarrolle el drea;

* Supervisar y apoyar los trabajos de formacién en valores de la cultura
democratica dirigida a nifias, nifios y jovenes, asf como las comunidades en que
éstos se desenvuelven;

* Desarrollar y supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el
anteproyecto de Presupuesto de la Direccién;

* Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del instituto, asi
como el Programa Operativo Anual de Ia Direccidn, a través de Ia elaboracién de
los informes correspondientes; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes a ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Disefio y Seguimiento de Programas y Estrategias de
Educacion Civica

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Contenidos  Jefe de Departamento de No Aplica
Educativos - Formacién Ciudadana y
Vinculacién

Generar propuestas de contenidos educativos, materiales y estrategias didacticos
dirigidos a diversos grupos poblacionales y a la cooperacion interinstitucional en
materia de educacién para la vida en democracia ;

Disefiar los mecanismos e instrumentos para el seguimiento, de las actividades en
materia de educacién para la vida en democracia;

Apoyar [a planeacién y elaboracién de los estudios e investigaciones que tengan
como propdsito de aplicar mejoras a los contenidos de los programas y
materiales de educacidn para la vida en democracia;

Implementar las acciones vinculadas al trabajo de colaboracién interinstitucional
en materia de educacidn para la democracia;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Subdireccién;

Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del instituto, asi como del
Programa Operativo Anual de la Subdireccién, y elaborar los informes
correspondientes; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Formacién Civica Ciudadana y Vinculacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superlor e Slmllar
Subdlrector de Contemdos Jefe de Departamento de - Analista Educador
Educativos _ Disefio y Seguimiento de

Programas y Estrategias de
Educacién Civica

* Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar
las tareas encomendadas al Departamento;

* Cenerar e implementar las propuestas de acciones educativas vinculadas a |a
promocion de la vida democritica y formacién civica ciudadana dirigidas a
poblacidn adulta asf como a ninas, nifios y jévenes en proceso de construccién de
Ciudadania

¢ Generar propuestas de contenidos educativos y materiales diddcticos dirigidos a la
formacién civica y orientacién Ciudadana;

¢ Gestionar e implementar 3 cooperacion y vinculacidn interinstitucional que en
materia educativa desarroile el drea ;

* Implementar los trabajos de formacién en valores de la cultura democrética
dirigida a nifAas, nifos y jovenes, asi como las comunidades en que éstos se
desenvuelven;

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Subdireccidn;

* Dar cumplimiento a las politicas Y programas generales del instituto, asf como del
Programa Operativo Anual de la Subdireccién, y elaborar los informes
correspondientes; y

* Desarrollar aquelias funciones inherentes al 4mbito de su competencia.

171 /525



IEDF

ETLTG FEETO kAL
DEL D:STRITC FEDFRAL

Manual de Organizacidn y Funcionamiento JA130-14

Subdirector de Difusién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superiol' o Slmllar i infenor

Direccion de Educa.acién Su'b'd'_iréctoi' de Contenidos Jefe de Departamento de
Civica Democratica D - Educativos o Difusion
o - Jefede Departamento de

Fomento a la Cultura
Democrdtica

* Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las jefaturas
de departamento bajo su adscripcién;

* Coordinar las estrategias de difusién para promover la cultura democritica y los
derechos politico-electorales de los ciudadanos del Distrito Federal;

¢ Coordinar las estrategias de difusion para promover entre la ciudadania del Distrito
Federal los programas de capacitacion electoral y de educacidn Civica;

* Coordinar y supervisar Ia organizacion y desarrollo de los eventos publicos en
materia difusién de la cultura democratica que promueva la Direccidn Ejecutiva;

® Supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Subdireccicn;

* Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto, asf
como del Programa Operativo Anual de Ia Direccidn, a través de la elaboracién de
los informes correspondientes; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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}
Jefe de Departamento de Difusién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superlor B o - '_ L g Szmtiar

Infenor

Subdlrector de D‘fUS'O” Jefe de Departamento de No apllca
' Fomento a Ea Cultura :
Democratica -

* Elaborar las estrategias de difusién para promover la cultura democrética vy los
derechos politico-electorales de [os ciudadanos del Distrito Federal;

® Proponer y operar las campafias institucionales de difusién de |a cultura
democratica, de acuerdo con lo previsto en los programas de capacitacién
electoral y de educacidn civica para los procesos electorales;

* Proponer y desarrollar estudios e investigaciones tendientes a mejorar [as
estrategias y herramientas utilizadas en las campanfias institucionales de difusién;

* Realizar el seguimiento y evaluacisén de I3 estrategia de difusion con el propdsito
de aportar mejoras;

¢ Establecer comunicacidn con instituciones publicas y privadas que estén en la
disposicién de trabajar, conjuntamente con el Instituto, en la difusién de la cultura
democratica, y proponer los convenios de colaboracidn respectivos;

* Organizar los eventos publicos en materia difusién de la cultura democrética que
promueva la Direccién Ejecutiva;

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccién;

¢ Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como del
Programa Operativo Anual de |Ia Direccidn, y elaborar los informes
Correspondientes; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de sy competencia,
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Jefe de Departamento de Fomento a la Cultura Democritica

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Swperior T Similar Inferior
Subdirector de Difusién . Jefe de -Dépa;‘taménto de No aplica
o “Difusion '

. Disefiar, operar, dar seguimiento y evaluar [as campafias institucionales de
difusién de la cultura democratica en apoyo de los procesos electorales en
materia de capacitacién electoral y educacion civica;

. Organizar eventos publicos en materia difusién de la cultura democratica que
promueva la Direccién Ejecutiva;

. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacién del personal de los
organos desconcentrados en la operacion del Programa de Educacién Civica del
Instituto que desarrollen en el ambito de su competencia;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccién;

. Dar cumplimiento a las politicas Y programas generales del instituto, asi como del
Programa Operativo Anual de Iz Direccidn, y elaborar los informes
correspondientes; y

. Desarroilar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinador Editorial

Relaciones de autoridad y comunicacién

Direccidn Ejecutivo de  NoAplica Jefe de Departamento de
Capacitacion Electoral y IR : :

Produccién

Educacidén Civica . - : o Jefe de Departamento de
o : o Disefio y Edicién

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcicnamiento de Jas
jefaturas de departamento bajo su adscripcidn;

Asesorar a las dreas del Instituto en materia de edicién y produccién de impresos;
Definir las caracteristicas editoriales de los  materiales y publicaciones
institucionales, verificando que éstas cumplan con la normatividad aplicable;
Coordinar y supervisar el disefio, edicién y el seguimiento a la produccién de los
materiales de educacién civica, los instructivos electorales, materiales de
promocion del voto y divulgacion de la cultura democratica y de las publicaciones
institucionales;

Coordinar y supervisar la elaboracién de los anexos técnicos y especificaciones de
produccidn de los materiales y publicaciones;

Coordinar y supervisar el seguimiento de los procesos de impresién,
encuadernacién y acabados de los materiales, verificando que éstos cumplan con
las especificaciones técnicas solicitadas a los proveedores;

Definir los procedimientos para la edicién de publicaciones;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccidn;

Acordar con el director ejecutivo los asuntos de su competencia;
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Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto, asi
como del Programa Operativo Anual, en el 4rea de su competencia, a través de la

elaboracién de los informes correspondientes; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de s competencia.
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Jefe de Departamento de Disefio y Edicion

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superlor ::;353 e Ssmllar Infenor
“Coordinador Ed!torlal jefe de Departamento de Anallsta Corrector de Estlfo
Produccion =~ . - Analista Disefador

* Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento del personal
bajo su adscripcién;

* Definir, desarrollar y supervisar el disefio grafico, disefio de formato, ilustracién,
correccion de estilo, correccién de pruebas de impresién y proceso de impresién y
encuadernacion de los materiales y publicaciones institucionales;

* Elaborar los presupuestos, anexos técnicos y especificaciones de produccién de los
materiales de educacién civica, de capacitacion electoral, divulgacidn de lIa cultura
democrdtica y las publicaciones institucionales;

* Supervisar el proceso de impresién 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 elaboracidn del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Coordinacién Editorial;

*  Dar cumplimiento a las politicas Y programas generales del Instituto, asi como del
Programa Operativo Anual, en el 4rea de su competencia, y elaborar los informes
correspondientes; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Produccién

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Swperior " USimilar 7 iferio

Coordinador Editorial Jefe de Departamento de No aplica
~ Disefio y Edicidn -

. Solicitar y dar seguimiento a las gestiones administrativas para la contratacién de
proveedores de servicios de impresién y produccion de los materiales y
publicaciones;

. Coordinar con las distintas dreas 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 elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Subdireccién;

. Dar cumplimiento a las politicas y programas generales de! instituto, asi como del
Programa Operativo Anual en el area de su competencia, y elaborar los informes
correspondientes; y

. Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de sy competencia.
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Lider de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior . Similar

Gl lﬁffé_f?ibr e

Director Ejecutivo de _ Lider de :proy:ec'to ' No Aplica
Educacién Civicay " Analista.
Capacitacién : '

Apoyar en los trabajos de planeacidn, seguimiento y evaluacién de los programas
y actividades institucionales en materia de educacién civica y democratica;
Apoyar en la implementacién de los mecanismos e instrumentos para el
seguimiento, supervisién y evaluacién de las actividades institucionales;

Colaborar en los trabajos de analisis de la informacién para la integracion de los
informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y actividades
institucionales de educacidn civica y democratica;

Apoyar la elaboracién de los estudios e investigaciones para mejorar los
contenidos educativos de los materiales electorales;

Participar en el disefio de los criterios para la aplicacién del seguimiento y
evaluacion de los programas y las estrategias implementadas;

Participar en la elaboracién de los informes de actividades, del Programa
Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccidn; y

Desarroliar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Analista Corrector de Estilo

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Superior T gimilar o

Jefe de Departamentode - 'No Aplica No Aplica

Disefio y Edicidn 3 :

. Revisar documentos, informes y textos, para realizar la correccién de estilo y
ortotipogréfica necesaria;

. Revisar las publicaciones de educacién civica y capacitacion electoral con el fin de

realizar ia correccién de estilo y ortotipografica, necesaria;

. Aplicar correcciones a las publicaciones del area;

) Corregir pruebas tipogréficas de las publicaciones del area;

. Realizar el cuidado de editorial de las publicaciones del area;

. Realizar la revisién de pruebas de imprenta de las publicaciones del area;

) Elaborar las fichas catalograficas de las publicaciones del area;

. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de la Direccidn;

. Cumplir con las politicas y programas generales del Instituto; asi como del
Programa Operativo Anual de la Direccién; ademas de elaborar los informes
correspondientes; y

. Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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Analista Disefador

Relaciones de autoridad y comunicacién

Jefe de Departamento de - No Aplica” No Aplica
Disefio y Edicidn N R

J Participar en el disefio de la imagen gréfica de los materiales impresos;

. Realizar el disefio grafico de imagen de campafia y sus aplicaciones, como
carteles, inserciones de prensa, folletos, volantes, escenografias de eventos,
rotulacién de camionetas, promocionales y display;

° Realizar y proponer el disefio general y de cada una de las publicaciones de los
concursos y las colecciones del Instituto; asf como elaborar el tipo de ilustracion y
los ilustradores, para los materiales electorales que se utilicen en [a capacitacion
electoral y educacién civica;

. Realizar y preparar los archivos digitales para su impresién;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccién;

. Cumplir con las politicas y programas generaies del Instituto, asi como del
Programa Operativo Anual de la Direccidn y elaborar los informes
correspondientes; y

. Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Analista Educador

Relaciones de autoridad y comunicacion

S e e Slmllar SR

Jefe de Departamento de * “Analista Educador - No Aplica
Formacion Civica DR :
Ciudadana y Vinculacion

. Apoyar los trabajos de formacidn en valores de la cultura democratica con nifios
de 9 a 12 anos de edad en espacios escolarizados y no escolarizados;

. Apoyar los trabajos de formacion en valores de la cultura democrdtica con
personal docente y padres de familia en espacios escolarizados y no
escolarizados;

. Colaborar en la formulacion de materiales y estrategias diddcticas para la
formacién en valores;

. Elaborar informes de trabajo de campo;

. Colaborar en la sistematizacién de informes sobre los resultados de la Ludoteca
Civica Infantil,

. Apoyar en actividades de promocidn en valores de la cultura democrética;

) Apoyar en la elaboracion de informes y reportes de seguimiento y avance al
desarrollo de las actividades institucionales del drea; y

. Desarrollar las funciones inherentes en el ambito gue le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior T Similar o T Inferior -

Director Ejecutivo de : 00 Analista o o No Aplica
Educacidn Civica y SRR -
Capacitacién

. Apoyar en los trabajos de planeacién, seguimiento y evaluacion de los programas
y actividades institucionales en materia de difusién de la Cultura Democrética;

. Participar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del
pPresupuesto y demas documentos que e indique su jefe inmediato;

. Participar en el disefio y aplicacién de métodos de contro! administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

. Colaborar en los trabajos de andlisis de la informacién para Ia integracién de los
informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y actividades
institucionales de difusién de la educacién civica y democratica;

o Apoyar la elaboracién de los estudios en investigaciones para mejorar la difusién
de los materiales que se utilicen en materia de educacién civica;

. Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacidn yfo
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
area;

. Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el drea;

. Participar en la atencién de solicitudes de informacién de las &reas, de
conformidad con los flujos de comunicacién e informacién establecidos; y

. Desarrollar las funciones inherentes en el Zmbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacién

« - Similar e

Director Ejecutivo de S No-A'pfi.ca = g No Aplica
Educacion Civica y : S '
Capacitacién

. Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia
entre las dreas responsables de su tramite y atencién;

. Lievar el seguimiento de Ia correspondencia turnada para reportar al Director
Ejecutivo los resultados y gestiones efectuadas;

. Atender las solicitudes de informacisn y solicitud de servicios del personal del
area;

. Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

. Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el
directorio correspondiente;

. Lievar 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 tramite Yy concentracion del drea; y

» Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.

i
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director Ejecutivode - No Aplica | No Aplica
Educacién Civicay B
Capacitacién

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Director Ejecutivo, asi
como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de
caracter oficial.

¢ Conocer la agenda del Director Ejecutivo para pianear las actividades operativas del
puesto.

* Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden Yy reportar cualquier anomalia a las instancias
correspondientes.

* Asegurar que la unidad vehicular esté en Optimas condiciones para su uso Yy, ensu
caso, realizar el tramite necesario para su mantenimiento y prevencion.

* Desarrollar las funciones inherentes en el 4mbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Superior o similar T ey
Director de Capacitacion _'Asistéhte Admihis-trativ'c'i. : No Aplica
Electoral y Proyectos ' ' S
Especiales

Director de Educacién
Civica Democratica

* Apoyar en la organizacién y realizacion de tareas administrativas del area;

. Registrar y turnar la correspondencia del 4rea para su tramite y atencidn por los
funcionarios responsables;

. Coadyuvar en el descargo y control de gestién de los documentos del area;

o Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de |a competencia
del area;

* Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al drea;

. Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su trémite y
atencion;

. Obtener el directorio actualizado correspondiente;

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

. Coadyuvar en el control del archivo de trimite y concentracion del drea; y

. Desarrofiar las funciones inherentes en el §mbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

e 'Sﬁupéribrfzi--:*_‘_:._-' el d .-:';zis_im'il-ér;':jz g - mfer,o il

Director Ejecutivo de - Auxiliar de Servicios No Aplica
Educacién Civica y S -
Capacitacién

. Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia en el 4rea;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea;

. Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

. Apoyar en la logfstica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el
drea participe;

. Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo

. Apoyar en el trdmite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al
personal del drea; y

. Desarrollar las funciones inherentes en el Zmbito que le corresponda.
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V1.6 Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Director Ejecutivo de Asociaciones Politicas

Relaciones de autoridad y comunicacién

Secretario Ejecutivo ' 'Direc_tor'Ejecutivo Director de Financiamiento
y Seguimiento alas
Asociaciones Polfticas

Director de Quejas

Coordinador de Gestién

Analista

Lider de Proyecto

Secretaria de Unidad

Chofer B

Auxiliar de Servicios

Organizar el funcionamiento de las dreas y del personal que integra la estructura de
la direccion a su cargo;

Dirigir la elaboracidn del anteproyecto de programa de vinculacién y fortalecimiento
de los partidos politicos y las agrupaciones locales, en coordinacién con la Unidad
Técnica Especializada de Fiscalizacién y presentarlo a la Comisién de Asociaciones
Politicas, durante el mes de agosto del afio anterior al que deba aplicarse;

Dirigir la elaboracién del anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto
de la Direccién Ejecutiva;

Coordinar la ejecucién de las politicas y programas del Instituto y el Programa
Operativo Anual, asi como las labores especificas que les asigne el Consejo General,
el Consejero Presidente, el Secretario Ejecutivo y el Secretario Administrativo en el

ambito de su competencia;
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Instruir las actividades pertinentes para atender las solicitudes de registro que se
presenten para constituir un partido politico local 0 una agrupacién politica local;
Coordinar la inscripcion y actualizacidn de los libros de registro de las asociaciones
politicas, asi como los convenios de fusidn, frentes, coaliciones y candidaturas
comunes;

Implementar los mecanismos y acciones para hacer efectivas las prerrogativas que
tienen conferidas los partidos politicos y, en su caso, ministrar el financiamiento
publico 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 politicas;

Propiciar [a eleccidn y el registro de los integrantes de los érganos directivos de las
asociaciones politicas y de sus representantes acreditados ante los drganos del
Instituto, asi como cerciorarse que las agrupaciones politicas mantengan
actualizado su padrén de afiliados;

Presentar los informes y atender las solicitudes de informacién que requieran los
organos colegiados del instituto, asf 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, asi como a las reuniones de trabajo con el
Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el
Secretario Administrativo;

Cumplir, en el ambito 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 &mbito de su competencia.
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Coordinador de Gestion

Relaciones de autoridad y comunicacién

e " inferior

Director Ejecutivo - Subdirector - No aplica

¢ Tramitar las requisiciones de los bienes y la contratacién de servicios
presupuestados por el &rea, ante las conducentes dreas de la Secretaria
Administrativa;

* Proponer mejoras a la operacién administrativa de |3 Direccidn;

* Mejorar el control de los niveles de servicio Y mantener una adecuada comunicacién
que eleve la calidad en el servicio;

* Mantener una estrecha coordinacién con las areas de la Secretaria Administrativa y
usuarios finales que permita la conclusién optima de los tramites;

* Solventar y atender en el ambito de sy competencia las recomendaciones
formuladas por las diferentes 4reas administrativas;

* Obtenerrespuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos;

* Recibir y detectar las necesidades operativas del drea, a fin de gestionar
oportunamente estos requerimientos al drea competente;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al drea, a
fin de gestionar la actualizacién de los resguardos individuales;

* Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su baja ante la instancia correspondiente;

* Realizar en coordinacién con las &reas de Ia Secretarfa Administrativa las
condiliaciones periédicas de los recursos asignados a esa Direccién 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 Direccién y
verificar que la informacion sea suficiente, confiable y oportuna en la toma de
decisiones;

* Integrar la informacidn para la elaboracién del anteproyecto del presupuesto vy el
Programa Operativo Anual;

* Supervisar la recepcion, registro, clasificacién y distribucién de los documentos y Ia
correspondencia para elaborar los informes y estadisticas para apoyar la toma de
decisiones;

* Integrar los informes periédicos que debe presentar el drea;

* Supervisar la revisién de la documentacidn recibida;

e Verificar la pronta y debida distribucidn interna y externa de la documentacidn

recibida a sus diferentes dreas; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

S
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Director de Financiamiento y Seguimiento a las Asociaciones Politicas

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director Ejecutivo de o Director de Qu'ejas B Subdirector de
Asociaciones Politicas ' R, Financiamiento, Registro y
Seguimiento

Asistente Administrativo

* Coordinar las actividades del personal que integra la estructura de la direccidn a su
cargo;

* Revisar el anteproyecto del Programa de Vinculacién y Fortalecimiento de las
Asociaciones Politicas;

* Revisar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo al
financiamiento, registro y seguimiento de asociaciones politicas Y supervisar el
cumplimiento de las metas programadas;

* Coordinar el proceso de registro de agrupaciones politicas locales, partidos politicos
locales y candidatos a puestos de eleccidn popular: convocatoria, recepcién,
revision y seguimiento de documentos y acuerdos;

* Verificar el registro y revision de los convenios de fusién, coaliciones y frentes entre
las asociaciones politicas;

* Verificar y actualizar el registro en libros de los integrantes de los érganos directivos
de las asociaciones politicas y de sus representantes acreditados ante los organos
del Instituto;

¢ Revisar y vaiidar el cdlculo de prerrogativas de los partidos politicos y ministrar el
financiamiento que corresponde a cada uno de estos;

* Brindar asesorias a las asociaciones politicas en el ejercicio de sus derechos y

obligaciones establecidos en el Codigo;
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¢ Coordinar la estimacién del financiamiento para gastos de campafia, asi como de los
topes de gastos de campana;

e Coordinar los ejercicios relacionados con la asignacién del niimero de diputados a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal por el principio de representacién
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
politicas;

* Asistir, cuando le indique el Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

3
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Subdirector de Financiamiento, Registro y Seguimiento

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Superior

Director de Financiamiento . = * Subﬂirect’c’)r_de - Jefe de Departamento de

y Segu.imiento alas . 'Su§tan:§:iacic§n | Radiodifusién
Asociaciones Politicas y Resoh_lciéh o Jefe de Departamento de

Financiamiento

Jefe de Departamento de
Fortalecimiento de
Asociaciones Politicas

Jefe de Departamento de
Registro de Asociaciones
Politicas

Supervisar las actividades de los jefes de departamento que integran la estructura
de la direccion de érea;

Elaborar el anteproyecto del Programa de Vinculacién y Fortalecimiento de las
Asodiaciones Politicas;

Supervisar la elaboracion de las fichas del Programa Operativo Anual y el
Presupuesto relativo al financiamiento, registro y seguimiento de asociaciones
politicas y supervisar el cumplimiento de las metas programadas;

Supervisar el proceso de registro de agrupaciones politicas locales, partidos
politicos locales y candidatos a puestos de eleccidn popular: convocatoria,
recepcion, revision y seguimiento de documentos y acuerdos;

Supervisar el registro y revisién de los convenios de fusién, coaliciones y frentes
entre [as asociaciones politicas;

Supervisar el registro y actualizacién de libros de los integrantes de los érganos
directivos de las asociaciones politicas y de sus representantes acreditados ante los

organos del Instituto;
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» Revisar el cdlculo de prerrogativas de los partidos politicos y ministrar el
financiamiento que corresponde a cada uno de éstos;

* Supervisar la estimacién del financiamiento para gastos de campafia, asi como de
los topes de gastos de camparia;

* Supervisar las propuestas de asignacién de diputados a la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal por el principio de representacién proporcional;

* Asistir, cuando le indique el director de drea, a reuniones de trabajo;

* Supervisar, en el ambito 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 &mbito de su competencdia.
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Jefe de Departamento de Radiodifusion

Relaciones de autoridad y comunicacién

~ Superior . . . ...Similar 0 Inferfor .
Subdirector de Jefe de Departamento de No aplica
Financiamiento, Registroy " * Fipanciamiento =
Seguimiento Jefe de Departamento de

Fortalecimiento de
Asociaciones Politicas
- Jefe de Departamento de
Registro de Asociaciones
Politicas

e Proveer lo necesario para el cumplimiento de los instrumentos relativos a la
distribucién de los tiempos del Estado que asigne el Instituto Federal Electoral a los
partidos politicos con registro en el Distrito Federal; Asi como los otorgados al
Instituto.

e Elaborar y proponer mecanismos para informar a los partidos politicos sobre los
trdmites y caracteristicas técnicas de los materiales que deben presentar para
acceder a las prerrogativas de radio y televisién;

e Cuando asi se le requiera, elaborar en coordinaciéon con la Unidad Técnica
Especializada de Fiscalizacién las bases técnicas para la contratacién de servicios de
monitoreo para verificar los contenidos de campafia de los partidos politicos,
cuando asi lo solicite el Instituto Federal Electoral;

e Coadyuvar en la vigilancia de la distribucién de los tiempos de radio y television y |a
emision de mensajes de los partidos politicos;

e Elaborar los informes y documentos que el subdirector del drea le requiera en
materia de prerrogativas en radio y television;

» Asistir, cuando le indique el subdirector del drea, a reuniones de trabajo;
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« Apoyar, en ef dmbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el
Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

e Desarrollar aquellas funciones inherentes al @mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Financiamiento

Relaciones de autoridad y comunicacion

Subdirector de ~ Jefe de Departamento de No Aplica
Financiamiento, Registroy ° - Radiodifusion
Seguimiento Jefe de Departamento de

Fortalecimiento de
Asociaciones Polfticas
Jefe de Departamento de
Registro de Asociaciones:
' Politicas = '

e Operar el Programa de Vinculacién y Fortalecimiento de los Partidos Politicos vy
Agrupaciones Politicas en lo referente a las prerrogativas de financiamiento publico
directo;

e Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo al
financiamiento publico de las asociaciones politicas;

e Realizar estudios, investigaciones y andlisis para el desarrollo de procedimientos y
técnicas que mejoren los principales factores que intervienen en el calculo del
financiamiento publico directo para el sostenimiento de actividades ordinarias
permanentes y gastos de campafia de los partidos politicos, asi como los topes de
gasto de campana y precampana;

o Realizar el cdlculo del financiamiento publico directo de los partidos politicos y la
propuesta de memoria técnica; asi como el correspondiente al financiamiento por
actividades especificas para los partidos politicos;

e Elaborar la estimacién del financiamiento para gastos de campana, asi como de los

topes de gastos de campana;
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Elaborar los ejercicios relacionados con la asignacion del nimero de diputados a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal por el principio de representacion
proporcional, de acuerdo a los resultados electorales;

Elaborar los anteproyectos de acuerdo del Consejo General, en materia de
financiamiento publico a las asociaciones politicas;

Recibir y analizar los programas anuales de actividades de promocion de la cultura
politica democrética de las agrupaciones politicas locales, asf como sus partidas
presupuestales;

Elaborar los informes y documentos que el subdirector del drea le requiera en
materia de financiamiento;

Asistir, cuando le indigue el subdirector del drea, a reuniones de trabajo;

Apoyar, en el dmbito 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 ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Fortalecimiento de Asociaciones Politicas

Relaciones de autoridad y comunicacion

Subdirector de Jefe de Departamento de . No Aplica
Financiamiento, Registroy = Radiodifusién
Seguimiento ~Jefe de Departamento de

© - Financiamiento .
Jefe de Departamento de
Registro de Asociaciones -
' Politicas

o Operar el Programa de Vinculacién y Fortalecimiento de los Partidos Politicos y las
Agrupaciones Politicas en lo referente al seguimiento de asociaciones politicas;

e Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativas al
seguimiento de las asociaciones politicas;

. Analizaf los documentos basicos de las asociaciones politicas y supervisar el
cumplimiento del procedimiento estatutario y la normatividad legal aplicable;

e Analizar los procesos de conformacién de los érganos de direccion de los partidos
politicos y de las agrupaciones politicas locales, ademds de los procesos de
designacién de representantes de los partidos politicos ante los drganos del
Instituto, para verificar el seguimiento del procedimiento estatutario
correspondiente;

e Elaborar el proyecto de dictamen y anteproyecto de resolucién relativo a las
modificaciones estatutarias realizadas por las agrupaciones politicas;

e Elaborar los informes y documentos que el subdirector del area le requiera en
materia de seguimiento a las asociaciones politicas;

e Asistir, cuando le indique el subdirector del area, a reuniones de trabajo;
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s Apoyar, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el
Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

e Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Registro de Asociaciones Politicas

Relaciones de autoridad y comunicacién

©Superior . Similar
Subdirector de ~ Jefe de Departamento de - No Aplica
Financiamiento, Registroy = - Radiodifusion
Seguimiento Jefe de De3parta-mént0 de

Financiamiento
Jefe de Departamento de
de Fortalecimiento de
Asociaciones Politicas”

* Operar el Programa de Vinculacién y Fortalecimiento de los Partidos Politicos y
Agrupaciones Politicas en o referente al registro de asociaciones politicas;

* Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativas al
registro de las asociaciones politicas;

e Participar en el proceso de registro de agrupaciones politicas, candidatos a puestos
de eleccién popular y partidos politicos locales; asi como del proceso de pérdida de
registro de asociaciones politicas;

* Administrar los archivos con la documentacién de representantes, érganos de
direccion y documentos bdsicos de las asociaciones politicas, expedientes de
candidatos y de convenios de coalicién, candidatura comun, frentes y fusiones,
registro y tramites diversos de [as asociaciones politicas;

¢ Registrar y mantener actualizados en los libros de registro a los representantes de
las asociaciones politicas ante el Instituto;

» Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de dictamen y anteproyectos de
resolucion relativos a la procedencia o improcedencia del registro de organizaciones

de ciudadanos como agrupaciones politicas locales o partidos politicos locales;
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Actualizar el banco de datos con la informacién de representantes y érganos de
direccion;

Supervisar a los verificadores encargados de la certificacién de las asambleas
delegacionales y del proceso de registro de agrupaciones politicas, asi como lo
conducente para el registro de partidos politicos locales;

Elaborar los informes y documentos que el subdirector del area le requiera en
materia de registro a las asociaciones poiiticas;

Asistir, cuando le indique el subdirector del drea, a reuniones de trabajo;

Apoyar, en el ambito 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 ambito de su competencia.
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Director de Quejas

Relaciones de autoridad y comunicacién

= Supermr | S '..'15.:::-,' ) ;Si.mif_ar xS ‘ ::.;;5 = [nferlor
Director Ejecutivo ‘Director de Financiamiento _ Subdirector de Sustanciacién
y Seguimientoalas Subdirector de Resoluciones

Asociaciones Politicas . . .
S o _ Asistente Administrativo

e (oordinar las actividades del personal que integra la estructura de la direccién a su
cargo;

e Revisar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo a la
tramitacién, sustanciacion y resolucion de procedimientos administrativos
sancionadores iniciados por presuntas faltas o violaciones a la normatividad
electoral;

+ Coordinar los procesos relativos a la recepcidn, integracidn de expedientes,
sustanciacidon dictaminacién y resolucion de procedimientos administrativos
sancionadores;

» Integrar, revisar y entregar los informes y documentos que el Director Ejecutivo le
solicite respecto de los procedimientos administrativos sancionadores;

e Asesorar al Director Ejecutivo en el ambito de su competencia;

¢ Asistir, cuando le indique el Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo;

* Instrumentar, en el ambito de sus atribuciones, los acuerdos que emita el Consejo
General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

» Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdirector de Sustanciacién

Relaciones de autoridad y comunicacion

Director de Quejas "Su'bdfféctof de Resolucion  Jefe de Departamento de
: SR Sustanciacion
Subdirector de -
Financiamiento, Registro y
- Seguimiento

* Supervisar las actividades del Departamento de Sustanciacién;

* Supervisar la elaboracién de las fichas del Programa Operativo Anual y el
Presupuesto relativo a la tramitacién Yy sustanciacion 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 recepcion, integracién de
expedientes y sustanciacién de los referidos procedimientos, que debas sustanciar
en coadyuvancia con el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral;

* Revisar los proyectos de diligencia, asi como acuerdos de trémite derivados de Ia
sustanciacion de procedimientos tanto ordinarios como especiales.

* Asistir, cuando le indique e! Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo;

* Instrumentar, en el dmbito 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 sustanciacién de quejas
que se presenten en materia de Asociaciones Politicas;

* Apoyar, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el
Consejo General, fas Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa; y

® Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Sustanciacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

oo Superior . TSimilar
Subdirector de Jefe de Departamento de No aplica
Sustanciacion " Resolucién

* Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo a Ia
sustanciacién 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 sustanciacién  de los
referidos procedimientos , en coadyuvancia con el Secretario Ejecutivo del Instituto
Electoral;

* Elaborar los informes y documentos que el subdirector del area le requiera en
materia de sustanciacion de procedimientos administrativos sancionadores;

* Asistir, cuando le indique el subdirector del drea, a reuniones de trabajo.

* Apoyar, en el dmbito 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 ambito de su competencia.
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Subdirector de Resolucién

Relaciones de autoridad y comunicacion

© Superior .. ~Similar- - nferior -
Director de Quejas [ Subdirectorde . Jefede Departamento de
Sustanciacion- _ Resolucién
~Subdirector de
Financiamiento, Registro y
~___Seguimiento

» Supervisar las actividades del departamento de Resolucidn;

® Supervisar la elaboracidn de las fichas del Programa Operativo Anual y el
Presupuesto relativo a la dictaminacién de procedimientos especiales sancionadores
y laresolucién de procedimientos ordinarios sancionadores en coadyuvancia con el
Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral;

* Proponer y supervisar los procesos relativos a la recepcidn, integracién de
expedientes de procedimientos administrativos sancionadores, una vez que haya
concluido la sustanciacién de los mismos;

e 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 meérito;

* Elaborar proyectos de resolucién de los Procedimientos Ordinarios Sancionadores
para que sean puestos a consideracion de la Comisién de Asociaciones Politicas, y
una vez aprobados, sean remitidos y puestos a consideracién del Consejo General;

* |Integrar, revisar y entregar los informes y documentos que el Director de Area le
solicite respecto a los procedimientos administrativos sancionadores;

* Asistir, cuando le indique el Director Ejecutivo, a sesiones o reuniones de trabajo;

* Instrumentar, en el ambito de sus atribuciones, los acuerdos gque emita el Consejo

General, las Comisiones, [os Comités y la Junta Administrativa;
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* Apoyar, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el
Consejo General, las Comisiones, los Comités y fa Junta Administrativa; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Resolucién

Relaciones de autoridad y comunicacién

~ Suwperior T Similar ~inferior

Subdirector de Resolucién  jefe de Departamento de No aplica
Sustanciacién =

* Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual y el Presupuesto relativo a la
dictaminacién de procedimientos especiales sancionadores en coadyuvancia con el
Secretario Ejecutivo y a la resolucién de procedimientos ordinarios sancionadores;

* Coadyuvar al cumplimiento de los procesos relativos a la dictaminacién de los
referidos procedimientos especiales, asi como la resolucién de los procedimientos
ordinarios sancionadores;

* Elaborar los informes y documentos que el subdirector del drea te requiera en
materia de dictaminacion y resolucidn de los procedimientos administrativos
sancionadores;

* Asistir, cuando le indique el subdirector del area, a reuniones de trabajo;

* Apoyar, en el dmbito 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 dmbito de su competencia.
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Lider de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicacién

Slmllar

Director Ejecutivo de - L;der de Proyecto ' No aplica
Asociaciones Politicas '

* Apoyar en los trabajos de planeacién, seguimiento y evaluacién de los programas y
actividades institucionales en materia de asociaciones politicas;

* Apoyar en la implementacién de los mecanismos e instrumentos para el
seguimiento y evaluacidn de los proyectos de la Direccidn;

* Colaborar en los trabajos de andlisis de la informacidn para la integracién de los
informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y actividades
institucionales en materia de asociaciones politicas;

* Participar en la elaboracién de los informes de actividades, del Programa Operativo
Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccidn; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacion

= __-1_.-Sugerib_r;j:-;-i = = ~Similar

Director Ejecutivode .~ Analista No aplica
Asociaciones Politicas ' E

* Participar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del
presupuesto y demds documentos que le indigue su jefe inmediato;

* Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

* Sisternatizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del rea;

* Operar sistemas, programas o mddulos informaticos relacionados con las
actividades del area;

* Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacidn y/o
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
area;

* Participar en los trabajos de logistica y operatividad, necesarios en eventos
organizados por el drea;

* Participar en la atencién de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad
con los flujos de comunicacidn e informacion establecidos; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el gmbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacion

S Similare 5 Inferd

. Superior

Director Ejecutivode ~ ~ .+ Noaplica =~ No aplica
Asociaciones Politicas 2

* Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia
entre las dreas responsables de su trémite y atencién;

 Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Director
Ejecutivo los resuitados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del drea;

* Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

* Atender y efectuar ilamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el
directorio correspondiente;

* Llevar a cabo el registro de citas en Ia agenda del Director Ejecutivo y coordinar las
reuniones y citas;

* Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracién del drea; y

¢ Desarroliar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicacion

Director Ejecutivode -~ .~ Noaplica .~ No aplica
Asociaciones Politicas

¢ Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Director Ejecutivo, asf
Como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de
cardcter oficial;

 Conocer la agenda del Director Ejecutivo para planear las actividades operativas del
puesto;

* Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a las instancias
correspondientes;

* Asegurar que la unidad vehicular esté en éptimas condiciones para su uso Y, en su
caso, realizar el tramite necesario para su mantenimiento y prevencion; y

* Desarroliar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Simliar

Dlrector de Fmanc1am1ento Asrstente Admm;stratlvo ' No aplica
y Seguimiento a las
Asociaciones Politicas

Director de Quejas

* Apoyar en la organizacién y realizacién de tareas administrativas del 4rea;

* Registrar y turnar la correspondencia del 4rea para su tramite y atencién por los
funcionarios responsables;

* Coadyuvar en el descargo y control de gestion de los documentos del grea;

* Redactary, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del
area;

* Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos Que sean turnados al drea;

* Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y
atencion;

¢ Obtener el directorio actualizado correspondiente;

* Llevar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato;

¢ Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del drea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el 4mbito que le corresponda.

214 /525



IEDF

INSTITUTG BiFCTORAL
DEL DISTRITG FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director Ejecutivode  Asistente Administrativo No aplica

Asociaciones Politicas

* Apoyaren larecepcidn, entrega y registro de correspondencia en el drea;

¢ Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal dei drea;

e Elaborarlos reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en |a logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el drea
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

* Apoyar en el trémite, recepcién y entrega de los materiales y utiles de oficina al
personal del drea; y

* Desarrollar ias funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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V1.7 Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geoestadistica Electoral

Director Ejecutivo de Organizacién y Geoestadistica Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

Secretario Ejecutivo © Director Ejecutivo - . Director de Organizacién y

Documentacion Electoral

Director de Geoestadistica y
Estudios Electorales

Coordinador de Gestién

Lider de Proyecto

Analista

Secretaria de Unidad

Chofer B

Auxiliar de Servicios

Organizar el funcionamiento de las dreas y del personal que integra la estructura de
la direccidn a su cargo;

Instruir la elaboracién de los anteproyectos de los programas de organizacidn y
geografia electoral y presentarlos a la Comisién de Organizacién y Geoestadistica
Electoral;

Instruir la elaboracion de los anteproyectos del Programa Operativo Anual y
Presupuesto de la Direccién Ejecutiva para presentarlo al Secretario Administrativo,
de conformidad con los criterios generales y los procedimientos aprobados por la
Junta Administrativa;

Dirigir la instrumentacién, en su ambito de competencia, de las politicas y
programas del Instituto, y del Programa Operativo Anual, asi como de de los

programas de organizacién y geoestadistica electoral;

216 /525

78



IEDF

INSTCTE EECTORAL
DR D-STRITO) FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

Instruir la elaboracion de los anteproyectos de disefios y modelos de
documentacién y materiales electorales para el ejercicio del voto a través de medios
convencionales y/o instrumentos electrdnicos y presentarlos a la Comisién de
Organizacion y Geoestadistica Electoral, procurando que se facilite el ejercicio del
voto a personas con discapacidad y de la tercera edad;

Ordenar la revisién de la integracién de los expedientes que requiere el Consejo
General, a fin de que éste efecttie los cOdmputos correspondientes.;

Instruir la integracion de la estadistica de los procesos electorales, las elecciones de
los drganos de representacién ciudadana y de los instrumentos de participacién
ciudadana del Distrito Federal y proponer al Consejero Presidente el mecanismo
para su difusidn;

Instruir la elaboracién de los estudios tendentes a modernizar la organizacion y
desarrollo de los procesos electorales, y a mejorar los disefios de los materiales y
documentaciéon 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 Cddigo 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 [a elaboracion de los disefios y modelos de la documentacidn y materiales
que se utilicen en las elecciones de los érganos de representacién ciudadana y de
los instrumentos de participacion ciudadana del Distrito Federal, y proponerlos a la
Comisién de Participacién Ciudadana;

Instruir [a elaboracién del proyecto de dictamen relativo al marco geografico, que
se utilice en las elecciones de los drganos de representacion ciudadana y de los
instrumentos de participacién ciudadana del Distrito Federal y presentarlo a la

Comisién de Organizacion y Geoestadistica Electoral;
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* Instruir la elaboracién del anteproyecto de dictamen relativo a la divisién del
Distrito Federal en distritos electorales y del dmbito territorial de los mismos y
someterlo a la consideracién de la Comisién de Organizacién y Geoestadistica
Electoral;

* Instruir la actualizacién del marco geografico electoral del Distrito Federal,
clasificada por Distrito Electoral, Delegacidn, Colonia y Seccién Electoral;

* Instruir la verificacién y procesamiento del Padrén Electoral y la Lista Nominal del
Distrito Federal, que como insumos electorales proporciona el Instituto Federal
Electoral, para generar informacién en apoyo a la planeacién y organizacién de los
procesos electorales y de participacidn ciudadana en términos de las disposiciones
del CSdigo 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, asi 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 drea, asf como la realizacién de las actividades conforme al
calendario respectivo;

¢ Cumplir, en el ambito 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;

* integrarla Junta Administrativa y asistir a sus sesiones con derecho a voz y voto; y

» Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Coordinador de Gestion

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Swperior . T Similar

Inferior -

Director Ejecutivo ~ Subdirectores dela E No aplica
. Direccion Ejecutivade
Organizacion y Geografia
' ~ Electoral .+

* Realizar la gestion de tramites de las requisiciones de compra y contratacién de
servicios presupuestados por el drea.

* Administrar el suministro de papeleria y bienes de consumo de acuerdo a las
necesidades del personal del 4rea.

* Controlar los resguardos de inventario del personal del area.

* Revisar la informacion y asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios
Generales.

* Formular y proponer proyectos o instrumentos de mejora para la planeacion,
organizacion y operacion del sistema de gestion del drea asi como los
procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento de las actividades.

* Integrar el Programa Operativo Anual y el Proyecto de Presupuesto del drea.

* Revisar e integrar la comprobacién mensual del fondo revolvente autorizado a la
Direccidn Ejecutiva.

* Realizar la gestién y tramite de asignacidn de vidticos y pasajes al personal del drea.

* Elaborar informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Direccidn
Ejecutiva, para su remisidn a la Secretaria Ejecutiva.

* Integrar en el Sistema de Seguimiento Programético - 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 Evaluacién de las
actividades institucionales que integran el Programa Operativo Anual, los avances

de las metas programadas.
* Coadyuvar en el desarrollo de eventos o actividades administrativas.

* Desarroliar aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia.
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Director de Organizacién y Documentacion Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director Ejecutivo ~ Director de Geograffa = Subdirector de
- Estadisticay Estudios -~ Organizacién Electoral
) Electorales = . " Subdirector de Materialos
R TIRE Electoralesy
Documentacién Electoral

Asistente Administrativo

* Coordinar la elaboracién y actualizacién de los documentos técnico-normativos en
materia de organizacién electoral para su aplicacion por los 6érganos
desconcentrados para la preparacién y realizacién de los procesos electorales y de
participacidon ciudadana;

» Coordinar el seguimiento, en materia de organizacion electoral, a las actividades que
desarrollan los drganos desconcentrados para la preparacién y realizacién de los
procesos electorales y de participacion ciudadana;

* Coordinar la elaboracién y ejecucién del Programa de Organizacién Electoral, las
actividades institucionales y proyectos especiales que se asignen al drea;

* Coordinar el apoyo técnico a los organos desconcentrados en la aplicacién de los
documentos técnico-normativos para la preparacion y desarrollo de los procesos
electorales y de participacién ciudadana;

* Coordinar las acciones para la mejora del marco técnico-normativo en materia de
organizacion electoral para la preparacién y desarrollo de los procesos electorales y
de participacién ciudadana;

s (Coordinar las actividades de investigacion para la modernizacién mediante Ia

incorporacion de instrumentos tecnoldgicos para la organizacién y desarrollo de los
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procesos electorales y de participacidn ciudadana, y para [a emisidn y cdmputo de
votos;

* Coordinar los trabajos de investigacidn para la mejora de los disefios de los
materiales electorales en apoyo del ejercicio del voto de las personas con
discapacidad y de la tercera edad;

* Coordinar el disefio, la produccién y la distribucién de la documentacién y los
materiales electorales, que se utilicen en los Procesos electorales y de participacién
Ciudadana;

* Coordinar las actividades de almacenamiento, conservacién, mantenimiento y
rehabilitacién de los materiales electorales susceptibles de ser reutilizados en los
procesos electorales y de participacion ciudadana;

¢ Coordinar los vinculos de comunicacién con organismos electorales, instituciones
académicas de investigacidn, y de atencién a personas con discapacidad y de la
tercera edad, encaminados al desarroilo de proyectos de investigacién y propuestas
para la modernizacién electoral y la mejora de la documentacién y los materiales
electorales; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdirector de Organizacién Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

Slmllar

Director de Organizacién y Subdlrector de Matenaies_; Jefe de Departamento de
Documentacidn Electoral - . Electora[es y - Planeacién y Operacidn
- Documentacién Efe_c:toral Electoral

Jefe de Departamento de
Normatividad y de
Métodos Electorales

Jefe de Departamento de
Modernizacidn Electoral

Jefe de Departamento de
Innovacién y Mejora

Proponer los elementos para la planeacién, programacisn, presupuestacion,
ejecucion y seguimiento a los programas y actividades institucionales en materia de
organizacion electoral;

Supervisar la integracién de los Programas y proyectos en materia de organizacién
electoral para la preparacién y desarrollo de procesos electorales y de participacién
ciudadana, a efecto de garantizar el ejercicio del voto ciudadano;

Supervisar la elaboracion y actualizacién de los documentos técnico- normativos en
materia de organizacién electoral para su aplicacién por parte de los drganos
desconcentrados para la preparacién y desarrollo de los proceso electorales y de
participacidn ciudadana, con objeto de garantizar el ejercicio del voto ciudadano;
Supervisar la generacién de elementos de apoyo para la ejecucién y operacidn, por
parte de los drganos desconcentrados, de los documentos técnico-normativos para
la preparacién y desarrollo de los procesos electorales y de participacidn ciudadana,

dando seguimiento a su cumplimiento y brindando apoyo técnico;
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* Supervisar el desarrollo de investigacién y estudios en materia de modernizacién e
innovacién tecnoldgica en los procesos electorales y de participacién ciudadana, con
objeto de mejorar los procedimientos utilizados en la organizacion de los procesos
electorales y de participacién ciudadana;

* Dar seguimiento a la formulacién de estrategias y mecanismos para la
modernizacién electoral y la innovacién de los procedimientos en la organizacién de
procesos electorales y de participacion ciudadana;

* Supervisar la integracién de los informes de avance y cumplimiento de las
actividades que se realicen en materia de organizacidn electoral, por parte del drea y
de los érganos desconcentrados; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al smbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Planeacion y Operacién Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superlor S;mllar Inferior.
Subdn’ector de Jefe de Departamento de _ Nb apﬁca
Organizacién Electoral Normatlwdad y Metodos -
Electorales :

Jefe de Departamento de .
_ Modermzaoon Electoral - -

Jefe de’ Departam_ento de
- Ilnnovacién y Mejora

* Integrar los cronogramas de actividades en materia de organizacion electoral;

* lIntegrar el Programa de Organizacién Electoral, el Programa Operativo Anual de la
Direccién de drea;

* Integrar el proyecto de presupuesto de Ia Direccién de area;

» Elaborar e integrar los informes y reportes de seguimiento y cumplimiento de los
programas, proyectos, actividades institucionales, avance fisico y financiero en
materia de organizacién electoral;

* Integrar el proyecto de calendario de las actividades que, en materia de
organizacion electoral, lleven a cabo los organos desconcentrados del instituto para
la preparacién y desarrollo de los procesos electorales y de participacién ciudadana
para su entrega a las instancias correspondientes;

* Participar en los proyectos y estudios especiales en materia de organizacion
electoral que se le asignen; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia;
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Jefe de Departamento de Normatividad y de Métodos Electorales

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdlrector de | Jefe de Departamento de' . No aplica
Organizacion Electoral Planeac:lon y Operacién
__Electoral -

| Jefe de Departamento de -
" Modernizacién Electoral
* Jefe de Departamento de -

. ‘Innovacién y Mejora

* Integrar, elaborar y/o actualizar proyectos de documentos técnicos y normativos
para su aplicacion por parte de los organos desconcentrados en los procesos
electorales y de participacién ciudadana del Distrito Federal, en materia de ubicacién
de drganos receptores de votacién; asistentes-instructores electorales; materiales y
documentacién electoral; paquetes electorales; cémputo de votos; integracion de
expedientes electorales; entrega de constancias; y declaratorias de validez;

* Revisar, analizar y determinar la viabilidad de las propuestas y aportaciones de los
organos desconcentrados a los documentos técnicos Yy normativos, en materia de
organizacion electoral, cuya aplicacién corresponde a su dmbito de responsabilidad;

* Apoyar en la elaboracién de anteproyectos de acuerdos del Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal, en materia de organizacion electoral, para el
desarrollo de los procesos electorales y de participacién ciudadana;

* Participar en la integracion de los anteproyectos de convenios que celebre el
Instituto Electoral del Distrito Federal con diversas Instancias, en los que se requiera
la definicién e incorporacién de contenidos relacionados con la organizacién

electoral;
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* Apoyar el desarrollo de proyectos yjo procedimientos especificos para el desarrollo

de los procesos electorales y de participacion ciudadana, en el marco de los trabajos
conjuntos que realice el Instituto Electoral del Distrito Federal con drganos
electorales nacionales y extranjeros, e instituciones publicas y privadas vinculadas a
la materia electoral;

Proporcionar orientacién y dpoyo, €n su caso, a los drganos desconcentrados, para

la aplicacion de documentos técnicos y normativos en materia de organizacién

electoral; y

Desarrollar aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Modernizacién Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

Super;or
Subd:rector de jefe3defDepa'rtamento de No aplica
Organizacién Electoral - Planeaaon y Operac1on
_Electoral
" Jefede Departamento de
~Normatividad y de

“Métodos Electorales
"~ Jefede Departamentode -
“Innovaciény Mejora

Desarrollar propuestas para la implementacién de instrumentos tecnolégicos en los
procesos electorales y de participacién ciudadana;

Proponer estrategias para el uso de instrumentos tecnoldgicos en materia de
organizacion electoral y participacién ciudadana;

Participar en la elaboracién de proyectos de implementacién de instrumentos
tecnoldgicos en materia de organizacién electoral en los procesos electorales y de
participacion ciudadana;

Proponer acciones que impulsen el uso de instrumentos tecnoldgicos en los
procesos electorales y de participacion ciudadana;

Apoyar en el seguimiento a las actividades de implementacién de instrumentos
tecnoldgicos y verificar el cumplimiento de disposiciones normativas para el uso de
instrumentos tecnoldgicos que se utilicen en la organizacion de procesos electorales
y de participacién ciudadana;

Proponer los requerimientos técnicos, materiales y financieros para el uso de
instrumentos tecnoldgicos en Ia organizacién de procesos electorales y de

participacién ciudadana,
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* Implementar, en la medida de lo posible el uso, de instrumentos tecnolégicos en el
trabajo cotidiano de los Organos Desconcentrados,
* Apoyar los proyectos especificos en los que se requiera su participacidn; y

* Desarroliar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora

Relaciones de autoridad y comunicacién

s uper;or

Subdlrector de Jefe de Departam_ nto. deg
Organizacién Electoral Planeac;on y Operacion o
o CElectoral oo
Jefe de Departamento de_,f\--
« i Normatividad 1 yde -
S ‘Métodos Electorales:
Jefe de Departamento de.

" Modernizacidn Electoral

No aplica

Identificar dreas de oportunidad, en la organizacion de procesos electorales y de
participacion ciudadana, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de
innovacién y mejora;

Proponer la realizacién de estudios tendentes a innovar y/o mejorar la organizacién
y desarrollo de los procesos electorales y de participacién ciudadana, que
proporcionen beneficios al drgano electoral local, a los partidos politicos y ala
ciudadania;

Apoyar en la elaboracidén de propuestas de uso de instrumentos electrénicos y/o
tecnoldgicos en materia electoral, en especifico para el ejercicio del voto, en
coordinacion con las dreas ejecutivas y técnicas involucradas;

Investigar y recabar informacion sobre los procesos y procedimientos que se aplican
en organismos electorales locales, nacionales y extranjeros, orientados a la
innovacién y/o mejora de Ia organizacion de los procesos electorales y de
participacion ciudadana;

Establecer mecanismos de comunicacién e intercambio de informacién y

experiencias con organismos electorales e instituciones publicas y privadas
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relacionadas con el quehacer electoral, a efecto de contar con informacién
actualizada en la materia;

* Proponer modificaciones y cambios en documentos técnicos y/o normativos, cuya
elaboracidn corresponde a diversas areas del Instituto, derivado de las propuestas
de innovacién y mejora que se formulen;

* Apoyar los proyectos especificos en los que se requiera su participacion; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Subdirector de Materiales Electorales y Documentacién Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior Similar.
Director de Orgahizacio’n y " -Subdirector de Jefe de Departamento de
Documentacidn Electoral - Organizacion Electoral ... Almacenamiento y

Distribucién
Jefe de Departamento de
Materiaies Electorales
Jefe de Departamento de
Documentacién Electoral

* Supervisar y proponer el desarrollo de propuestas de disefio de la documentacidn y
materiales electorales, con caracteristicas de apoyo a personas con discapacidad y
de la tercera edad;

® Supervisar la realizacion de estudios tendientes a simplificar y mejorar los disefios de
la documentacion y materiales electorales;

* Supervisar laimpresién y produccién de la documentacin y materiales electorales;

® Supervisar y participar en los proyectos y estudios especiales en materia de
organizacion electoral que se le asignen;

* Supervisar a los programas de mantenimiento y rehabilitacién de los materiales
electorales susceptibles de ser reutilizados;

* Supervisar el desarrollo de propuestas de disefio de Ia documentacién y materiales
electorales;

* Supervisar el control de almacenamiento y distribucion de los documentos y
materiales electorales;

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Almacenamiento y de Distribucién

Relaciones de autoridad y comunicacion

Subdirector de Materiales " Jefe de Dépértémein_to.de”_ ) B No Ab”ca )

Electoralesy " Materiales Electorales _
Documentacion Electoral  jefe de De‘panament_o_ de

_Documentacién Electoral

* Actualizar el inventario de los materiales electorales, asi como de los bienes
resguardados en el almacén;

* Informar periddicamente de los movimientos de las entradas y salidas de la
documentacién y los materiales electorales;

* Supervisar las actividades de recepcion, clasificacion, almacenamiento y distribucion
de la documentacién y los materiales electorales a los Organos Desconcentrados del
instituto;

* Elaborar el programa para el mantenimiento y rehabilitacién de los materiales
electorales;

* Elaborar los procedimientos para la destruccién de la documentacidn y los
materiales electorales utilizados en el proceso electoral o de participacidn
ciudadana;

* Participar en los proyectos y estudios especiales en materia de organizacién
electoral que se le asignen;

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Materiales Electorales

Relaciones de autoridad y comunicacién

T Simitar

] Subdiréctbr de

- Jefe de Departamento de No aplica
Documentacién y - Almacenamientoy .~
Materiales Electorales -~ Distribucién

. Jefe de Departamento de
- Documentacion Electoral

* Elaborar la propuesta de disefio 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 disefios de los
materiales electorales;

* Reportar el avance de la produccidn de los materiales electorales,

* Participar en los proyectos y estudios especiales en materia de organizacion
electoral que se le asignen;

¢ Elaborar los documentos técnicos normativos en materia de materiales electorales,

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

234 /525



IEDF

ISTITUTS RECTORAL AL
DEL DISTRITO FECERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

Jefe de Departamento de Documentacién Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Materiales * “Jefe de: Departamento de-:" No aplica

Electorales y - Almacenamiento’ y
Documentacién Electoral - :_- “Distribucion -

Jefe de Departamento de -
‘Materiales Electorales -

¢ Elaborar la propuesta de disefio 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 3 simplificar y mejorar los disefios de los
documentos electorales;

* Reportar el avance de la produccién de los documentos electorales;

* Elaborar los documentos técnicos normativos en materia de documentacién
electoral;

* Participar en los proyectos y estudios especiales en materia de organizacién
electoral que se le asignen;

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Director de Geoestadistica y Estudios Electorales

Relaciones de autoridad y comunicacion

Director Ejecutivo

;'D'E_rec”tor._.de' Organiiaciéh:y-- Subdirector de Estadistica

- Documentacion Electoral. © vy Estudios Electorales
S - Subdirector de Sistemas e
informacidn Geoestadistica

- Asistente Administrativo

Coordinar el proceso de integracion de las estadisticas de |as elecciones locales y de
los procedimientos de participacion ciudadana, asi como la elaboracién de sus
versiones de consulta en medios impresos y electrénicos;

Coordinar la formulacién y desarroilo de ios estudios relacionados con el andlisis de
los resultados electorales con la dindmica sociodemografica y su impacto en el
ambito electoral focal;

Dirigir, en su caso, el desarrollo de propuestas de investigacidn y andlisis para la
instrumentacidn de la recepcién del voto de los ciudadanos del Distrito Federal
radicados en el extranjero;

Coordinar el disefio y operacién de los ejercicios de sondeos de opinién vinculados
con temas de interés para el Instituto en su dmbito de competencia;

Instrumentar los procedimientos de actualizacién de la informacién geoelectoral del
Distrito Federal, derivada de los convenios interinstitucionales que se establezcan
con el Instituto Nacional Electoral;

Coordinar y supervisar la elaboracién, actualizacién y reproduccién de la cartografia
electoral, digital e impresa, actualizada a nivel de Ia entidad, delegacidn, distrito,
seccion electoral y colonia, asi como la conformacién del marco geografico electoral

y la distribucion de la cartografia de las colonias;

236 /525



IEDF

FIETTUEG BECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

* Coordinar el disefio, desarrollo y consulta de la informacién contenida en las bases
de datos de los instrumentos electorales utilizados para la organizacién de los
procesos electorales y los procedimientos de participacién ciudadana;

* Supervisar la busqueda en la base de datos del padron electoral del Distrito Federal
del registro de los ciudadanos que los partidos politicos registren como candidatos a
puestos de eleccién popular, salvaguardando la confidencialidad y seguridad de las
bases de datos del padron electoral y la lista nominal;

* Coordinar y supervisar el desarrollo de herramientas informaticas que apoyen la
sistematizacién de la informacién electoral Y su asociacion con los ambitos
espaciales de la geografia electoral;

* Coordinar el andlisis de los estudios que reflejen los movimientos (altas y bajas)
generados en el padrén electoral y la lista nominal del Distrito Federal, para su
entrega a las instancias del IEDF y a los partidos politicos;

* Coordinar la elaboracidn de los documentos de andlisis sobre las listas nominales
que se requieran para la preparacién de los procesos electorales y el cumplimiento
de lo dispuesto en el Cédigo;

* Coordinar la recepcion y entrega de las listas nominales de electores definitivas a los
drganos desconcentrados del Instituto; y

* Desarroilar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Subdirector de Sistemas e Informacidn Geoestadistica

Relaciones de autoridad y comunicacién

: "_S_'iné_il‘al‘ TR

Director de Geoestadistica ' Subdirector de Estadisticay. Jefe de Departamento de
y Estudios Electorales - Estudios Electorales = Procesamiento y Andlisis
LT e T Cartogréfico para los
procesos de Participacidon
Ciudadana
Jefe de Departamento de
Administracién de
Productos Cartograficos
para los procesos de
Participacién Ciudadana
Jefe de Departamento de
Desarrolio de Sistemas
Geoelectorales

* Supervisar la integracién de la informacién digital de la cartografia electorai para su
clasificacién y archivo, asi como su reproduccién en medios electrénico e impreso;

* Elaborar los criterios técnicos y la estrategia para realizar las actividades relativas a
la actualizacién y consolidacién del marco geografico electoral y, en su caso, la
cartografia para la organizacién de procesos de participacion ciudadana;

* Formular y proponer los procesos para la actualizacién de la informacidn
geoelectoral del Distrito Federal proporcionada por el Instituto Federal Electoral,

¢ Supervisar el procesamiento vy la generacion de la informacion cartografica para su
aplicacion en andlisis electoral:

* Determinar los procesos de edicidn, impresién preliminar, validacién, ajustes y
produccién final de los materiales cartogréficos impresos;

* Supervisar el disefio y la elaboracién de los productos cartogréficos derivados de ia

cartografia digital institucional;
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* Supervisar el procesamiento de la informacién derivada de los trabajos realizados
para actualizar el marco geogrdfico electoral;

* Desarrollar procesos para el manejo y consulta de Ia informacién que contienen las
bases de datos del drea, por Delegacidn, Distrito, Seccién Electoral y Manzana, para
apoyar la organizacién de los procesos electorales y de participacién ciudadana;

* Elaborar y supervisar el desarrollo de herramientas informaticas que apoyen la

sistematizacién de la informacién electoral; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Procesamiento y Andlisis Cartografico para los procesos de
Participacion Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Sistemas e _' Jefe de Departamento de. No Aplica
Informacion Geoestadistica =~ Administracién de

Productos Cartograficos
‘para los.Procesos de -
_Participacidn Ciudadana
- Jefe de Departamento de
- “Desarrollo de Sisternas - _'
Geoelectorales. -

Implantar los procesos para actualizar la cartografia digital del Distrito Federal

entregada por el Instituto Federal Electoral;

* Integrar la informacién electoral basada en la cartografia digital y desarrollar las
actividades para la actualizacién correspondiente por Delegacidn, Distrito, colonia y
Seccidn;

 Elaborar los trabajos de digitalizacién del marco geografico electoral local
actualizado con informacién por Delegacién, Distrito, colonia y Seccion;

* Proponer los criterios y la programacisn para llevar a cabo la actualizacién de la
cartografia electoral local o de participacién ciudadana del Distrito Federal en
campo y gabinete;

* Proponer y desarrollar los anglisis cartograficos que tiendan a mejorar Ia
organizacion de los procesos electorales y de participacion ciudadana;

* Proporcionar los archivos digitales que seran integrados a los sistemas de consulta

del marco geogréfico de los procesos electorales o de participacion ciudadana; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Administracién de Productos Cartograficos para los
procesos de Participacién Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Sistemas e Jefe de Departamento de. No aplica
Informacidn Geoestadistica Procesamiento y An4lisis :
Cartogréfico paralos -
procesos de Participacion ..
Ciudadana = '
Jefe de Departamento de
Desarrollo de Sistémas
_ Geoelectorales

* Proponer los disefios de los planos electorales y elaborar los materiales
cartograficos a utilizar en los procesos electorales y de participacién ciudadana;

* Revisar y validar la impresién de los productos cartogréficos asi como realizar los
ajustes procedentes;

 Vigilar la impresién de los materiales cartograficos con la consolidacién del marco
geografico electoral del Distrito Federal;

* Generar y distribuir el material cartografico electoral del Distrito Federal por las
categorias de Distritos Electorales Locales, Delegaciones, Colonias y Secciones
Electorales para los procesos electorales y de participacién ciudadana;

* Integrar el acervo en medio impreso del marco geografico electoral actualizado;

* Elaborar los planos tematicos y generar los materiales cartograficos para andlisis
electoral;

* Atender las peticiones y requerimientos de las dreas del IEDF, relacionadas con la
produccién y reproduccién de materiales cartograficos; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas Geoelectorales

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superlor

| -i:?f' Slmllar

Subdlrector de Slstemas e Jefe de Departamento de No aplica
Informacion Geoestadfistica - ProcesamzentoyAnahsls |
- Cartogréfico para los
procesos de Participacién .
Ciudadana
- Jefe de Departamento de :
- Administracién de .
Productos Cartogréficos
~'paralos procesos de
Participacién Ciudadana -

¢ Desarrollar los sistemas informaticos que faciliten el procesamiento y manejo de Ia
informacién estadistica y geoelectoral en plataformas compatibles con Internet;

* Desarrollar las herramientas informaticas necesarias para la sistematizacién de la
informacion de la cartografia digital con lenguajes de programacién HTML, Java y
JavaScript, PHP, ASP, Geomedia, Flash, Dreamweaver y SPSS;

® Investigar las principales caracteristicas de los sistemas electorales mads
representativos en el mundo para integrar una base de datos que sirva de referencia
para los estudios encomendados al drea, asi como el sistema de consulta
correspondiente;

¢ Elaborar y supervisar el desarrollo de herramientas informaticas que apoyen la
sistematizacién de la informacién electoral y su asociacion espacial; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Subdirector de Estadistica y Estudios Electorales

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director de Geoestadistica Subdirector de'Sistemas e . Jefe de Departamento de

y Estudios Electorales Informacién Geoestadistica Estadistica Electoral
' ' | Jefe de Departamento de
Estudios Electorales y
Gestion Documental

Jefe de Departamento de
Anadlisis e Investigacién y
Seguimiento Electoral

Jefe de Departamento de
Normatividad y
colaboracién en materia
Registral

Supervisar el proceso de integracién de la estadistica electoral y coordinar las
acciones para validar sus resuitados;

Supervisar la elaboracién de la versién impresa de la estadistica de ias elecciones
locales y de los procedimientos de participacion ciudadana, asi como dar
seguimiento a la generacién de las versiones de consulta en medios electrénicos y
formular [as propuestas de difusién correspondientes,

Supervisar la formulacién y desarrollo de los estudios programados en materia de
resultados electorales, asi como de aquellos relacionados con la dinamica
sociodemografica y su impacto en el &mbito electoral local;

Supervisar el desarrollo de andlisis o investigaciones encaminados a la formulacién
de propuestas para la instrumentacion de acciones orientadas a la recepcién del
voto de los ciudadanos del Distrito Federal radicados en el extranjero;

Supervisar el disefio y desarrollo de eventuales ejercicios de sondeos de opinién

vinculados con temas de interés para el Instituto en su ambito de competencia;
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¢ Supervisar los trabajos para la elaboracion de la estadistica electoral derivada de la
participacién de los ciudadanos capitalinos residentes en el extranjero;

* Supervisar la administracion de las bases de datos del padrén electoral y la lista
nominal y asegurar la confidencialidad de su manejo;

* Supervisar la bdsqueda en la base de datos del padrén electoral del Distrito Federal
de los ciudadanos que los partidos politicos registren como candidatos a los puestos
de eleccion popular, garantizando la seguridad y precision de las bases de datos;

* Supervisar el andlisis de la evolucién y los movimientos generados en el padron
electoral y la lista nominal de electores del Distrito Federal para apoyar los trabajos
con los partidos politicos;

* Supervisar los métodos de control, andlisis y registro de la informacién estadistica
de los instrumentos electoraies;

¢ Colaborar en las acciones desarrolladas por las instancias institucionales encargadas
del seguimiento a las tendencias y/o resultados de los procesos electorales y de
participacion ciudadana;

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al émbito de su competencia; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Estadistica Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacion

Subdlrector de Estadlst1ca y -}efe de Departamento de L No Ap[ica
Estudios Electorales .. Estudios Electorales y o

Gestién Documental
. Jefede Departamento de -
--Andlisis e Investigaciény
seguimiento Electoral
Jefede Departamen_to de
. nofmatividad y |
~colaboracién en materia:
. registral

* Colaborar en la conformacién de la propuesta de lineamientos operativos para la
integracion de la estadistica electoral;

® Operar el proceso de integracién y validacidn de la estadistica electoral;

¢ Generar la versién impresa de la estadistica de los procesos electorales y
procedimientos de participacién ciudadana realizados en la Ciudad de México;

» Validar el disefio y supervisar el funcionamiento del sistema de consulta de la
estadistica de las elecciones locales y procedimientos de participacidn ciudadana;

* Apoyar en la atencién a los requerimientos de informacién relacionados con la
estadistica electoral, asi como en la ejecucidn de los estudios y proyectos que se le
encomienden;

¢ Dar seguimiento al proceso editorial de las publicaciones vinculadas con el drea de
su competencia;

e Participar en la formulacién y desarrollo de estudios comparativos orientados a
profundizar en la evolucién e interpretacién de los resultados de las elecciones

locales y procedimientos de participacién 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 participacidn ciudadana, |
* Operar los trabajos relacionados con la elaboracién de la estadistica electoral
derivada de la participacién de los ciudadanos capitalinos residentes en el

extranjero; y

» Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Estudios Electorales y Gestién Documental

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdlrector de Estadlstlca y Jefe de Departamento de _ No ép]ica
Estudios Electorales - Estadistica Electoral

Jefe de Departamento de
Andlisis e investigacidn y
~ Seguimiento Electoral
Jef‘e' de-Departamento de
' " Normatividad y
' Colaborauon en Materia
___Registral

Formular estudios comparativos orientados a profundizar en la evolucién e
interpretacién de los resultados de las elecciones locales y procedimientos de
participacion ciudadana;

¢ Elaborar estudios sobre la dindmica sociodemogrdfica de la Ciudad de México, que
contribuyan a interpretar y evaluar el comportamiento de los electores en la capital;

* Disenary participar en el desarrollo de ejercicios de encuestas o sondeos de opinidn
vinculados con los requerimientos institucionales de informacién en materia de
organizacion y geografia electoral y dar seguimiento a la implementacién de estos
mecanismos;

* Formular propuestas de estudios encaminados a identificar las caracteristicas
demograficas y socioecondmicas, entre otras, de los dmbitos geogrdfico-electorales
del Distrito Federal;

* Dar seguimiento al proceso editorial de las publicaciones vinculadas con el drea de

su competencia, y apoyar la ejecucién de los estudios que se le asignen a la

Subdireccién de Estadistica 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 [os procesos electorales y de participacién ciudadana;

* Elaborar los estudios técnicos y administrativos que contribuyan a mejorar la
organizacion de los procesos electorales y a profundizar en su conocimiento; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Andlisis e Investigacion y Seguimiento Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Superior - T similar S inferior.
Subdirector de Estadisticay  Jefe de Departamento de No Aplica
Estudios Electorales Estadistica Electoral

Jefe de Departamento de
Estudios Electorales y
Gestién Documental
Jefe de Departamento de
Normatividad y
colaboracién en Materia
Registral

* Analizar y procesar informacion diversa que permita el planteamiento y desarrollo
de documentos relativos al ambito electoral;

* Actualizar los comparativos de las legislaciones electorales locales en materia de
organizacion y geografia electoral; |

* Investigar sobre diversos temas vinculados con la organizacién y geografia electoral
y colaborar en la implementacién de los mismos en los estudios electorales;

» Auxiliar en el disefio de los procedimientos para la instrumentacidn institucional del
voto de los capitalinos residentes en el extranjero, asi como elaborar propuestas de
vincuiacion con instituciones electorales, académicas y gubernamentales que
realicen proyectos relativos al voto en el extranjero;

* Administrar y distribuir los productos estadisticos generados por el drea y colaborar
en la difusién de los estudios electorales;

* CElaborar los informes de la Direccién de Geografia, Estadistica y Estudios Electorales
solicitados por las instancias institucionales y dar seguimiento a las solicitudes
relacionadas con documentos generados por el drea;

* Desarrollar aquelias funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Normatividad y Colaboracién en Materia Registral

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Estadisticay ' Jefe de Departamento-de No aplica
Estudios Electorales - Estadistica Electoral -
“Jefe de Departamento de

Estudios Electorales y

- Gestion Documental -

Jefe de Departamento -

Andlisis e Investigaciony
“Seguimiento Electoral

¢ Proponer las acciones necesarias para el intercambio de informacién estadistica,
cartografica y registral con el Instituto Federal Electoral;

* Dar seguimiento al esquema de colaboracién interinstitucional con el IFE en materia
de actualizacién de los instrumentos electorales del Distrito Federal, en particular a
los compromisos derivados de la suscripcion de convenios y anexos técnicos en
materia de instrumentos electorales y geograffa electoral;

* Proponery participar en la supervisién de la logistica para la recepcién y entrega de
la lista nominal de electores con fotografia durante los procesos electorales y de
participacion ciudadana;

* Investigar y elaborar anilisis sobre los movimientos generados en el padrén
electoral y la lista nominal del Distrito Federal, e integrar las series histdricas
correspondientes;

* Apoyar en el desarrollo de procedimientos estadisticos y muestrales que, en su caso,
permitan a la Comisién de Organizacién y Geograffa Electoral, conjuntamente con
los partidos Politicos, coadyuvar en la revisién del padron 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
aplicacién, en su caso, en encuestas sobre temas o proyectos de interés
institucional;

Elaborar los estudios que faciliten la interlocucién con los grupos técnicos que, en su
Caso, se integren para analizar y dar seguimiento a la actualizacién y cobertura de
los instrumentos electorales en el Distrito Federal;

Controlar [a integridad de las bases de datos del padrén electoral y la lista nominal y
la confidencialidad de su manejo;

Colaborar en la bisqueda de registros de los ciudadanos que aspiran a ser
candidatos a puestos de eleccién popular por un partido politico, asi como de los
ciudadanos que suscriban ia formacién de una agrupacion politica local o Ia
realizacion de procedimientos de participacion ciudadana en los términos
establecidos porla Ley; y

Desarrollar aguellas funciones inherentes al dambito de su competencia.
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Lider de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior o Similaroo 0
Director Ejecutivo de ' Lider de proyecto No apliéa
Organizacién y c- - Analista '

Geoestadistica Electoral

* Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos técnico-normativos
en materia de organizacion y geografia electoral;

* Participar en la recopilacién de informacién relativa al ambito electoral del Distrito
Federal;

* Participar en los trabajos de investigacidén que desarrollen las dreas de |a Direccion
Ejecutiva;

* Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de Ias funciones del area;

* Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el drea;

* Participar en la ejecucién de los programas, actividades institucionales y proyectos
especiales asignados al 4rea;

* Operar las actividades derivadas de los convenios interinstitucionales en materia de
organizacion y geografia electoral;

¢ Participar en la atencién de solicitudes de iﬁformacic’)n de las dreas, de conformidad
con los flujos de comunicacién e informacién establecidos; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Superior . Similar
Director E;'ecu.tivo de ~Lider de proyecto - No ap'Iica
Organizaciény . Analista. :_ﬁ o

Geoestadistica Electoral

Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos técnico-normativos

en materia de organizacion y geograffa electoral;

* Participar en la recopilacién de informacién relativa al 4mbito electoral del Distrito
Federal;

* Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del area;

* Participar en los trabajos de investigacién que desarrollen las areas de la Direccidn
Ejecutiva;

* Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el drea;

¢ Participar en la ejecucidn de los programas, actividades institucionales y proyectos
especiales asignados al drea;

* Operar las actividades derivadas de los convenios interinstitucionales en materia de
organizacién y geografia electoral;

* Participar en la atencidn de solicitudes de informacién de ias dareas, de conformidad

con los flujos de comunicacién e informacién establecidos; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que [e corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacion

Director Ejecutivo de ©© . . Noaplica = No aplica
Organizaciény T
Geoestadistica Electoral

. Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar la correspondencia
entre las dreas responsables de su tramite y atencién;

. Lievar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Director
Ejecutivo los resultados y gestiones efectuadas;

. Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del
area;

. Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

. Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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 tramite y concentracion del area; y

. Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director Ejecutivo de - Noaplica No aplica
Organizaciony - '
Geoestadistica Electoral

. Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Director Ejecutivo, asi
como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de
cardcter oficial;

. Conocer la agenda del Director Ejecutivo para planear las actividades operativas
del puesto;

* Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a las instancias
correspondientes;

. Aseglrar que la unidad vehicular esté en éptimas condiciones para su usoy, en su
caso, realizar el trdmite necesario para su mantenimiento y prevencion; y

. Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacion

Supenor S ;.j.- : S[mllar

Dlrector de Organlzacron y Asxstente Admlmstratwo : No aplica
Documentacién Electoral : : '

Director de Geografia,
Estadistica y Estudios
Electorales

. Apoyar en la organizacién y realizacién de tareas administrativas del drea;

. Registrar y turnar la correspondencia del drea Para su tramite y atencién por los
funcionarios responsa bles;

. Coadyuvar en el descargo y control de gestion de los documentos del area;

. Redactary, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia
del drea;

. Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al drea;

. Recibir, registrar y turnar ia correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y
atencion;

. Obtener el directorio actualizado correspondiente;

. Llevar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato:

. Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracién del drea; y

. Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superlor .~ Similar . In

Director Ejecutivode - ‘Auxiliar de Servicios - - No aplica
Organizacion y : o '
Geoestadistica Electoral

. Apoyar en la recepcidn, entrega y registro de correspondencia en el rea;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del rea;

. Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

. Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el
area participe;

. Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

. Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y utiles de oficina al
personal del area; y

. Desarroliar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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V1.8 Direccién Ejecutiva de Participacién Ciudadana

Director Ejecutivo de Participacién Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacién

i Superlor S :'..; e : .: :. ;':.:" S]m[;ar e

Secretario Ejecutivo : _Director Ejecutivo = . Director de Formacidn y

Desarrollo Participativo

Director de Organizaciones
de Representacidn
Ciudadana

Coordinador de Gestién

Secretaria de Unidad

Lider de Proyecto

Analista

Chofer B

Auxiliar de Servicios

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las areas bajo
su adscripcidn.

Dirigir la elaboracién de los programas de Participacién Ciudadana; Capacitacién,
educacion, asesoria y comunicacién sobre las atribuciones de los dérganos de
representacion ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadania en general;
Evaluacidn del desempefio de los comités ciudadanos y Promocién y desarrollo de
los principios rectores de la participacidn ciudadana, asi como lo relativo al fomento
a las organizaciones ciudadanas; para presentarios a la Comisién de Participacién
Ciudadana en la primera quincena de septiembre del afio previo al que vayan a
aplicarse.

Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la
Direccidn Ejecutiva, para su remision al Secretario Administrativo.

Asegurar la ejecucidn de las Politicas y Programas Generales del instituto Electoral

del Distrito Federal, de los programas institucionales y especificos, asi como del
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Programa Operativo Anual y el Presupuesto, correspondientes a la Direccién
Ejecutiva.

e Coordinar y dar seguimiento a las acciones que en materia de capacitacién
implementen las direcciones distritales en materia de participacidn ciudadana.

* Presentar al Consejo General, el informe anual de evaluacién del desempefio de los
comités ciudadanos que lleven a cabo la Comisidn de Vigilancia de los comités
ciudadanos, asf como el de la Direccién Ejecutiva, para su ulterior remisién a Ia
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

* Establecer canales de comunicacién con instituciones publicas de educacién
superior, centros publicos de investigacién, organizaciones académicas y de la
sociedad civil, a fin de suscribir convenios de cooperacion para elaborar los planes
de estudio, materiales, manuales e instructivos de los programas institucionales.

* Dirigir la elaboracidn y ejecucién de la estrategia de difusion de actividades de los
organos de representacién ciudadana.

¢ Implementar las acciones necesarias para otorgar a los érganos de representacién
ciudadana los apoyos materiales ¥» €N su caso, los espacios fisicos, que facilite la
autoridad administrativa (Gobierno del

* Distrito Federal y delegaciones) para el desempefio de sus funciones, de
conformidad con la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal.

e Coordinar las acciones necesarias para dar seguimiento a las actividades de ios
consejos ciudadanos.

® lInstruir la elaboracién de los mecanismos y procedimientos para la atencién y
solucion de las diferencias generadas al interior de los organos de representacion
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 informacidn 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, asi como a las reuniones de trabajo con
el Consejero Presidente, consejeros electorales, Secretario Ejecutivo o Secretario
Administrativo.

e Cumplir, en el dmbito 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 vozyvoto;y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Coordinador de gestion

Relaciones de autoridad y comunicacion.

Director Ejecutivo de _ ~ Noaplica B e No aplica
Participaciéon Ciudadana : : '

* Tramitar las requisiciones de los bienes y [a contratacién de servicios
presupuestados por el area, ante las conducentes Zreas de la Secretaria
Administrativa;

* Proponer mejoras a la operacién administrativa de Ia Direccién;

* Mejorar el control de los niveles de servicio y mantener una adecuada comunicacion
que eleve la calidad en el servicio;

¢ Mantener una estrecha coordinacién con las dreas de Ia Secretaria Administrativa y
usuarios finales que permita la conclusién 6ptima de los tramites;

* Solventar y atender en el dmbito de su competencia las recomendaciones
formuladas por las diferentes dreas administrativas;

* Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos;

* Recibir y detectar las necesidades operativas del drea, a fin de gestionar
oportunamente estos requerimientos al drea competente;

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

 Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su baja ante la instancia correspondiente;

* Realizar en coordinacién con las dreas de la Secretaria Administrativa las

conciliaciones periédicas de los recursos asignados a esa Direccién Ejecutiva;
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Dar cumplimiento con la normatividad y ordenamientos en materia de archivos

documnentales;

* Vigilar el cumplimiento oportuno de los compromisos del titular de la Direccién y
verificar que la informacién sea suficiente, confiable y oportuna en la toma de
decisiones;

* Integrar la informacién para la elaboracién del anteproyecto del presupuesto y el
Programa Operativo Anual;

* Supervisar la recepcidn, registro, clasificacién y distribucidn de los documentos y la

correspondencia para elaborar los informes y estadisticas para apoyar la toma de

decisiones;
* Integrar los informes periédicos que debe presentar el area;
* Supervisar la revisién de la documentacidn recibida;

* Verificar la pronta y debida distribucién interna y externa de la documentacion

recibida a sus diferentes dreas; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de sy competencia.

o
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Director de Formacién y Desarrollo Participativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

TSuperior similar " inferior
Director Ejecutivo Director de Organizaciones  Subdirector de Formacidn
de Representacién
Ciudadana

* Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la subdireccidn y jefaturas de
departamento bajo su adscripcién.

* Coordinar la elaboracion y supervisar Ia operacion de los programas de
Capacitacidn, educacién, asesoria y comunicacién sobre las atribuciones de [os
drganos de representacién ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadania en
general; Promocidn y desarrollo de los principios rectores de la participacién
ciudadana; asf como la evaluacién de planes de estudio, materiales, manuales e
instructivos.

» Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Ia
Direccién.

» Diseflar y operar mecanismos de coordinacion y seguimiento a los trabajos de
capacitacion, formacién y desarrolio participativo que implementen las direcciones
distritales.

* Disenar y operar los mecanismos de asesoria, educacién y comunicacién en materia
de participacién ciudadana.

* Proponer acciones de mejora continua tanto en contenidos y materiales didacticos
en materia de capacitacion, desarrollo y promocidn de la participacion ciudadana.

* Ejecutar, en el dmbito de su competencia, las acciones que deriven de los convenios

de cooperacion con instituciones de educacién superior, centros publicos de
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investigacion, organizaciones académicas y de la sociedad civil, en materia de
capacitacion, asesoria y comunicacién.

* Proponer y desarrollar acciones de mejora continua de planes de estudio,
materiales, manuales e instructivos, procedimientos y demas acciones, competencia
de la Direccidn,

*» Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto, asf
como del Programa Operativo Anual y del Presupuesto, correspondiente a la
Direccién.

* Elaborar los informes y dar respuesta a las solicitudes de informacién del ambito 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 &mbito de su competencia.
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Subdirector de Formacion

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Superior Lo ooSimilar

Director de Formacidn y No Aplica + * Jefe de Departamento de

Desarrollo Participativo : S Contenidos y Materiales
Didacticos parala

Participacion Ciudadana

Jefe de Departamento de
Formacidn Ciudadana

Jefe de Departamento de
Promocién de los Principios
Rectores de la Participacion

Ciudadana

Jefe de Departamento de
Coordinacién
Interinstitucional

Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su
adscripcién.

Planear y ejecutar los programas de Capacitacién, educacién, asesoria y
comunicacion sobre las atribuciones de los organos de representacién ciudadana,
organizaciones ciudadanas y ciudadania en general; asi como el de Promocidén y
desarrollo de los principios rectores de la participacidén ciudadana.

Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de formacién y
promocion de la participacidn ciudadana, desarrollen ias instituciones de educacion
superior, centros piblicos de investigacién, organizaciones académicas o de [a
sociedad civil, en el marco de los convenios de colaboracién establecidos.

Coordinar la ejecucion de las actividades institucionales Yy acciones, que en materia
de capacitacién, formacién, asesoria y desarrollo de los principios de la participacidn

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 disefio de la estrategia de promocién de la participacién ciudadana.

e Disefiar y verificar la ejecucién de los tramites y procedimientos administrativos a
cargo de la Direccion.

e Participar en el disefio de la estrategia de difusién de actividades de los organos de
representacion ciudadana.

* Participar en la elaboracion de ia propuesta del Programa Operativo Anual y de
Presupuesto de la Direccidn.

* Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto y del
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccidn.

* Integrar los informes y documentos del dmbito de su competencia que le requiera el

Director de 4rea.

* Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Contenidos y Materiales Didacticos parala Participacion
Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacion

Supenor o Similar e e |nfertor g

Subdlrector de Formacron Jefe de Departamento de ' No apllca
_Formacion Ciudadana

- Jefe de Departamento de .

Promocién de los Principios

Rectores dela Parttapaaon
Ciudadana

- Jefe de Departamento de-

Coordinacién

Interinstitucional

Elaborar los contenidos de los materiales diddcticos, educativos y de promocion
requeridos para el desarrolio de los programas de Capacitacién, educacién, asesoria
y comunicacidn sobre ias atribuciones de los drganos de representacién ciudadana,
organizaciones ciudadanas y ciudadania en general; asi como el de Promocién y
desarroilo de los principios rectores de la participacidn ciudadana, en el marco de los
convenios de colaboracién que para tal efecto se establezcan,

Disefiar los materiales diddcticos, educativos y de promocién requeridos para el
desarrollo de los programas de Capacitacion, educacién, asesorfa y comunicacién
sobre las atribuciones de los érganos de representacion ciudadana, organizaciones
ciudadanas y ciudadania en general; asf como el de Promocidn y desarrollo de los
principios rectores de la participacién ciudadana, en el marco de los convenios de
colaboracién que para tal efecto se establezcan. ,
Realizar las gestiones administrativas para la produccién y/o compra de los

materiales didacticos, educativos y de promocién.
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Coordinar y supervisar el proceso de produccién de los materiales didacticos,
educativos y de promocién.

Coordinar la distribucién de los materiales impresos y las publicaciones, de
conformidad con lo establecido en los programas institucionales.

Proponer y coordinar investigaciones pedagdgicas vinculadas a la formacion
ciudadana, que permitan la mejora continua de los materiales didacticos, educativos
y de promocion.

Evaluar y proponer mejoras a los materiales didacticos, educativos y de promocion
de la participacidn ciudadana.

Participar en la elaboracién de la propuesta del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccidn.

Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como al
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccidn.

Elaborar los informes de actividades v realizar las acciones relativas al seguimiento
tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrolio
Institucional.

Desarrollar aquelias funciones inherentes al 4mbito de su competencia.

2068 /525



IEDF

FISTITUTG BECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAE

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

Jefe de Departamento de Formacién Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Formacidn

Jefe de Departamento de - No aplica
* Contenidos y Materiales
' Didécticos parala
. Participacién Ciudadana
Jefe de Departamento de
-Promocién de los Principios
_Rectores dé la Participacion
- Ciudadapna _
- Jefe de Departamento de
. Coordinacién
Interinstitucional.

Formular y coordinar el Programa de Capacitacion, educacién, asesorfa vy
comunicacién sobre las atribuciones de los organos de representacion ciudadana,
organizaciones ciudadanas y ciudadania en general, con base en la normatividad
aplicable y en el marco de los convenios de colaboracién gque para tal efecto se
establezcan.

Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de capacitacisn,
educacidn, asesorfa y comunicacion sobre las atribuciones de los érganos de
representacion ciudadana ejecuten las direcciones distritales,

Realizar y coordinar la evaluacién de los planes de estudio, materiales, manuales e
instructivos que formen parte del programa institucional.

Proponer y dar seguimiento a la ejecucién de los convenios de colaboracion en

materia capacitacion y formacién para la participacion ciudadana.

269 /525



IEDF

INSTEUTE ELECTERAL
DEL D'STRITO FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

Coordinar y dar seguimiento a las acciones que se instrumenten en coordinacién con
las organizaciones ciudadanas en materia de Capacitacion, educacidn, asesoria y
evaluacion.

Realizar y coordinar estudios e investigaciones sobre el proceso de formacién
ciudadana y el desarrollo de la cultura de la participacion ciudadana en el Distrito
Federal.

Participar en la elaboracion de la propuesta del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccidn.

Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como al
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccién.

Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento
tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarroilo

Institucional.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

270/ 525



IEDF

PSTILTOY EEETORAL
DEL BISTRITO FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

Jefe de Departamento de Promocién de los Principios Rectores de la Participacion
Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior e i CSimilar Inferior.

Subdlrector de Formaaon Jefe de Departamento de No aplica
Contenidos y Materiales
Didacticos parala
Participacién Ciudadana
Jefe de Departamento de
Formacién Ciudadana
Jefe de Departamento de -
“ Coordinacion -
B nterinstitucional

* Formulary coordinar la instrumentacidn del Programa de Promocién y desarrollo de
los principios rectores de Ia participacién ciudadana, con base en Iz normatividad
aplicable y en el marco de los convenios de colaboracién que para tai efecto se
establezcan.

* Operar, dar seguimiento y evaluar acciones de difusion y promocién de los
principios rectores de la participacion ciudadana.

e Organizar y coordinar los eventos publicos en materia de promocién de los
principios rectores de la participacién ciudadana.

* Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de Promocidn y
desarrollo de los principios rectores de la participacion ciudadana que ejecuten las
direcciones distritales.

* Realizar y coordinar la evaluacién Y propuestas de mejora de ios materiales e
instructivos que formen parte del programa institucional.

¢ Proponer y dar seguimiento a la ejecucion de los convenios de colaboracidn en

materia promocién y difusién de la participacion ciudadana.
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* Participar en la elaboracién de la propuesta del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccién.

* Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como al
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccién.

* 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.

* Desarroliar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Coordinacién Interinstitucional

Relaciones de autoridad y comunicacién

Super;or Slmllar Inferlor

Subdlrector de Formaaon ' Jefe de Departamento de ' No apllca
Contenidos y Materlaies
Didacticos para la
Participacién Ciudadana
Jefe de Departamento de
Formacion Ciudadana
Jefe de Departamento de
Promocion del los
Principios Rectores de la
Participacion Ciudadana

* Establecer y mantener vinculos con instituciones académicas, dependencias de Ia
administracién pablica, drganos auténomos e instancias de gobierno.

* Proponer convenios de apoyo y colaboracién para fortalecer y coadyuvar en la
realizacion de estudios focalizados en materia de Participacién Ciudadana,
imparticidn de cursos y talleres de capacitacion,

* Dar seguimiento a la ejecucién de los convenios de colaboracién en materia de
capacitacion y formacién para la participacién ciudadana.

» Colaborar en la organizacion de eventos publicos en materia de promocién de los
principios rectores de la participacién ciudadana.

* Coadyuvar en la elaboracién de los anexos técnicos que se requieran adicionar a los
convenios de apoyo y colaboracién para el desarrollo del plan anual de estudios y
acciones para la capacitacién.

* Apoyar en la formulacién del Plan Anual de Estudios y Acciones.

* Participar en la elaboracién de la propuesta del Programa Operativo Anual y del

Presupuesto de la Direccidn.
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* Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccidn.
* 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 ambito de su competencia.
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Director de Organizaciones de Representacién Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director Ejecutivo _ Director de Fomacfén-y Subdirector de
- Desarrollo Participativo Procedimientos

Participativos
Subdirector de Evaluacién y
Vinculacion

* Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de las subdirecciones y
jefaturas de departamento bajo su adscripcion.

¢ Coordinar la elaboracién y supervisar la operacidn de los programas de Participacion
Ciudadana; Evaluacién del desempefio de los comités ciudadanos; y Fomento a las
organizaciones ciudadanas.

* Ejecutar, en el dmbito de su competencia, las acciones que deriven de los convenios
de cooperacién con instituciones de educacién superior, centros publicos de
investigacion, organizaciones académicas y de la sociedad civil.

* Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la
Direccidn.

* Disefiar y operar mecanismos de coordinacion y seguimiento a los trabajos que en
materia de participacién ciudadana implementen las direcciones distritales.

* Coordinar la elaboracién de procedimientos, manuales, formatos e instructivos
necesarios para el funcionamiento de los érganos de representacion ciudadana.

® Supervisar el otorgamiento de apoyos materiales y la gestiéon de espacios fisicos,
que requieran los organos de representacién ciudadana para el desarrollo de sus
funciones.

* Coordinar el proceso de registro de organizacicnes de representacién ciudadana.
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Proporcionar asesoria a las organizaciones ciudadanas para el ejercicio de los
derechos y obligaciones conferidos en la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito
Federal.

Coordinar la evaluacién del desempefio de los comités ciudadanos.

Coordinar la recepcién de resultados de la evaluacién del desempefio del comité
ciudadano, de cada una de las comisiones de vigilancia y remitirlo al Director
Ejecutivo.

Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto, asf
como del Programa Operativo Anual y del Presupuesto, correspondiente a la
Direccién.

Elaborar los informes y dar respuesta a las solicitudes de informacion del dambito 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 ambito de su competencia.
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Subdirector de Procedimientos Participativos

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Superior oo Similar o0

Director.de Organizaciones  Subdirector de Eva[ué.tidnj; ©Jefe de Departamento de

de Representacién : y\/incul_écién_ - Programas y Proyectos

Ciudadana - Jefe de Departamento de
: - Asesoriay Registro de
Organizaciones de
Representacion Ciudadana

Jefe de Departamento de
Procedimientos de
Participacion Ciudadana

 Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su
adscripcién.

* Coordinar el proceso de planeacién, seguimiento y evaluacién de los programas de
Participacion ciudadana y Fomento a [as organizaciones ciudadanas.

¢ Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de procedimientos
participativos desarrollen las instituciones de educacidn superior, centros publicos
de investigacion, organizaciones académicas o de la sociedad civil, en el marco de
los convenios de cooperacidn establecidos.

¢ Coordinar y proponer mejoras a los planes de estudio, materiales, manuales e
instructivos.

» Coordinar la ejecucion y dar seguimiento a las actividades institucionales, acciones y
procedimientos que en materia de procedimientos participativos tengan
encomendadas las direcciones distritales.

e Coordinar la elaboracion y ejecucién de los procedimientos, formatos e instructivos
requeridos para la constitucion y el funcionamiento de los 6rganos de

representacion ciudadana.
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* Atencion y dar seguimiento a las controversias generadas en la integracion y el
funcionamiento de los érganos de representacién ciudadana.

* Coordinar y verificar el proceso de registro de organizaciones de representacién
ciudadana.

* Proporcionar y dar seguimiento a las asesorias otorgadas a las organizaciones de
representacion ciudadana para el ejercicio de los derechos y obligaciones,
conferidos en la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal.

¢ Coordinar y dar seguimiento a las acciones requeridas para el otorgamiento de
apoyos materiales y espacios fisicos requeridos por los érganos de representacion
ciudadana para el desarrollo de sus funciones.

* Participar en la elaboracién de la propuesta dei Programa Operativo Anual y de
Presupuesto de la Direccidn.

* Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto y del
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccién.

¢ Integrar los informes y documentos del dmbito de su competencia que le requiera el
Director de drea

* Desarroliar aqueilas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Programas y Proyectos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdlrector de _ Jefe de Departamento de No aplica
Procedimientos  Asesoria y Regzstro de
Participativos = Orgamzacmnes de

" Representacién Ciudadana. -
Jefede Departamento de
~ Procedimientosde .
_ Participacién Ciudadana

Formular y dar seguimiento a los programas de Participacién Ciudadana y Fomento
a las organizaciones ciudadanas, en colaboracién con las instituciones de educacion
superior, centros publicos de investigacién, organizaciones académicas o de Ia
sociedad civil con las que se tenga convenio.

Realizar y coordinar estudios e investigaciones que fortalezcan el contenido de los
programas de Participacién Ciudadana y Fomento a las organizaciones ciudadanas.
Realizar y coordinar la evaluacién y propuestas de mejora de los planes de estudio,
materiales, manuales e instructivos que formen parte de los programas de
Participacion Ciudadana y Fomento a las organizaciones ciudadanas.

Proponer y desarrollar los proyectos especificos que permitan la operacién eficiente
de la Subdireccién.

Participar en la elaboracién de la propuesta de! Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccidn.

Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asf como al
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccién.

Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento
tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrolio
Institucional.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Asesoria y Registro de Organizaciones de Representacién
Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacién

__:Supg;ﬁo_rj:ﬂi.' | & - Similar 2 T i
Subdirector de Jefe de Departamento de No aplica
Procedimientos = Programas y Proyectos

Participativos - Jefe de Departamento de

- Procedimientos de o
- Participacion Ciudadana

* Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién del procedimiento de registro de
organizaciones ciudadanas.

¢ Dar seguimiento y supervisar la recepcidn de solicitudes, integracion de
expedientes y verificacién de requisitos.

* Apoyar, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el
Consejo General y la Comisién de Participacién Ciudadana.

* Elaborar los proyectos de dictdmenes y resolucién en materia de registro de
organizaciones ciudadanas.

* Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién del procedimiento de revocacién de
registro de organizaciones ciudadanas.

* LUevar 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 asesorias a las organizaciones ciudadanas para el ejercicio de sus
derechos y obligaciones, establecidos en la Ley de Participacién Ciudadana del

Distrito Federal.
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¢ Coordinar y dar seguimiento a las acciones que se instrumenten en coordinacién
con las organizaciones ciudadanas en materia de capacitacion, educacion, asesoria
y evaluacion.

* Participar en la elaboracién de la propuesta del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccion.

* Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como al
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccidn.

* 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 4mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Procedimientos de Participacién Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Swperior . . Similar Inferior
Subdirector de Jefe de Departamento de No aplica
Procedimientos Programasy Proyectos

Participativos Jefe de Departamento-de -

Asesorfa y Registro de -
- Organizaciones de -
Representacién Ciudadana -

* Elaborar y mantener actualizados los procedimientos requeridos para la
constitucion y el funcionamiento de los érganos de representacién ciudadana.

* Elaborar el manual de procedimientos de la Direccién Ejecutiva.

» Disefiar y producir los formatos e instructivos necesarios para la operacion y el
funcionamiento de los érganos de representacion ciudadana.

¢ Distribuir a las direcciones distritales los procedimientos, formatos e instructivos
relativos a los érganos de representacidn ciudadana.

¢ Implementar un proceso de evaluacién y mejora continua de los formatos e
instructivos utilizados para la operacién y el funcionamiento de los organos de
representacion ciudadana.

* Participar en la elaboracién de fa propuesta del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccidn.

* Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asf como al
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccion.

* 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 integracion,
renovacion y seguimiento a los érganos de representacién ciudadana ejecuten las
direcciones distritales.

* Realizar y coordinar los mecanismos de atencién y asesoria dirigida a los drganos de

representacion ciudadana, de conformidad con lo previsto en la Ley de Participacién

Ciudadana del Distrito Federal.

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Subdirector de Evaluacién y Vinculacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

 Superior.
Director de Organizaciones " gyhdirectorde .. Jefe de Departamento de
de Representacion . Procedimientos Evaluacién
Ciudadana o "F'."ar't.i.:cipa't'ivos "~ Jefe de Departamento de
LT .. Vinculacidn y Atencidn
Ciudadana

Jefe de Departamento de
Instrumentos de Evaluacidn

* Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Jefaturas de Departamento bajo su
adscripcion.

* Coordinar el proceso de planeacion, seguimiento y evaluacién del Programa de
Evaluacidn del desempefio de los comités ciudadanos.

* Coordinar y dar seguimiento a los trabajos que en materia de evaluacién desarrollen
las instituciones de educacién superior, centros publicos de investigacion,
organizaciones académicas o de la sociedad civil, en el marco de los convenios de
cooperacion establecidos.

¢ Coordinar y proponer mejoras a los materiales, manuales, instructivos e
instrumentos de evaluacién del desempefio de los comités ciudadanos.

* Coordinar y dar seguimiento a los trabajos relacionados con Ia evaluacion del
desempefio de los comités ciudadanos que desarrollen las direcciones distritales.

» Coordinar la elaboracién del informe de evaluacién del desempeno de los comités
ciudadanos.

* Recibir y turnar los resultados de la evaluacién del desempefio del comité

ciudadano, de cada una de las comisiones de vigilancia.
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* Participar en el disefio de la estrategia de difusién de actividades de los organos de

representacion ciudadana.

* Participar en la elaboracidn de la propuesta del Programa Operativo Anual y de
Presupuesto de la Direccidn.

e Verificar el cumplimiento de las politicas y programas generales del Instituto y del
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccién.

* Integrar los informes y documentos del dmbito de su competencia que le requiera el

Director de drea

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Evaluacién

Relaciones de autoridad y comunicacion

Subdirector de Evaluacion y ~ Jefe de Departamento de No aplica
Vinculacién Vinculacion'y Atencion
~ Ciudadana

Jefe de Departamento de
Instrumentos de Evaluacion

* Instrumentar, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento del Programa de
Evaluacion del desempefio de los comités ciudadanos y elaborar los informes
correspondientes.

* Establecer y operar mecanismos de vinculacién con las direcciones distritales v las
comisiones de vigilancia.

* Dar seguimiento al desempefio de los comités ciudadanos y elaborar el informe
anual de evaluacion de los mismos.

* Verificar la aplicacidn de indicadores, mecanismos e instrumentos de seguimiento y
evaluacion, asi como proponer mejoras a los mismos.

* Recibir y turnar los resultados de la evaluacién del desempefio del comité
ciudadano, de cada una de las comisiones de vigilancia.

» Disenar y operar la estrategia de difusion de actividades de los 6rganos de
representacion ciudadana.

¢ Participar en la elaboracidén de la propuesta del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccion.

¢ Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asf como al

Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccidn.
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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 Desarrolio

Institucional.

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia
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Jefe de Departamento de Vinculacién y Atencién Ciudadana

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Evaluacion y Jefe de Departamento de . No aplica
Vinculacion ~ de Evaluacion

Jefe de Departaménto de
Instrumentos de Evaluacidn

Orientar a los integrantes de los Comités, Consejos de los Pueblos, Consejos
Delegacionales, representantes de manzana, organizaciones ciudadanas vy
ciudadania en general en materia de participacién ciudadana.

Asesorar a los Comités y Consejos sobre sus derechos y obligaciones en el
desempefio de sus funciones.

Elaborar estrategias de negociacion a fin de orientar a la ciudadania en general que
permitan dirimir las diferencias existentes entre éstos y los diversos érganos de
representacion ciudadana en el cumplimiento de sus obligaciones.

Formular estrategias de negociacidn que permitan atender y orientar a los
Organizaciones de Representacién Ciudadana (ORC), en el dmbito 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 ciudadania en general, de ser el caso, a las instancias

competentes con base en su solicitud.

Asesorar via telefénica y correo electrénico a la ciudadania en general en materia de

participacion ciudadana.
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¢ Participar en la elaboracién de ia propuesta del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccidn.

¢ Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como al
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccign.

*» Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento

tanto del Programa Operativo Anual Yy como del Plan General de Desarrollo

institucional.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 2mbito de Su competencia.
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Jefe de Departamento de Instrumentos de Evaluacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Evaluaciény - Jefe de Depai-ta'mentc de- | No aplica
Vinculacién o Evaluacién

 Jefe de Departamento de
- Vinculacidn y Atencién
' Ciudadana

Elaborar el Programa de Evaluacién del desempefio de los comités ciudadanos, en
colaboracién con instituciones de educacién superior, centros publicos de
investigacion, organizaciones académicas o de la sociedad civil.

Disefnar y elaborar [os mecanismos e instrumentos para el seguimiento y evaluacién
del desempefio de los comités ciudadanos: manuales, instructivos, formatos,
cuestionarios, encuestas, indicadores, entre otros, en colaboracidn con instituciones
de educacién superior, centros publicos de investigacion, organizaciones
académicas o de la sociedad civil.

Implementar el proceso de evaluacion y mejora continua de los instrumentos
utilizados en el Programa de Evaluacién del desempefio de los comités ciudadanos.
Participar en la elaboracién de la propuesta del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccién.

Dar cumplimiento a las politicas y programas generales del Instituto, asi como al
Programa Operativo Anual, correspondiente a la Direccidn.

Elaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento
tanto del Programa Operativo Anual y como del Plan General de Desarrolio
Institucional.

Desarroilar aqueilas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Lider de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicacion

Supenor e Szmliar ' -55 lnferior

D|rector E]ECUtIVO de _ Lsder de proyecto o No apllca
Participacién Ciudadana S

* Apoyar en la elaboracién y actualizacién de los documentos técnicos-normativos en
materia de participacién ciudadana;

* Colaborar en la recopilacidn de informacién vinculada con el funcionamiento de los
organos de representacién ciudadana;

* Apoyar en los trabajos de investigacion para el desarrollo de materiales didacticos y
contenidos para la capacitacién, formacion, asesoria y comunicacidn en materia de
participacion ciudadana;

* Apoyar los trabajos de logistica y operatividad necesarios para el desarrollo de
eventos vinculados con el ambito de funciones de la Direccidn Ejecutiva;

* Apoyar la ejecucion de proyectos y actividades asignadas a ias diversas areas;

¢ Colaborar en la operacidn de actividades derivadas de los convenios
interinstitucionales;

* Apoyar la atencion de los requerimientos de informacién de las areas, de

conformidad con los flujos de comunicacién e informacisn establecidos; y

Desarrollar las funciones inherentes en el 4mbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior T Simiar

Director Ejecutivo de L ~ Analista - No aplica
Participacion Ciudadana o '

Participar en la elaboracidn de informes sobre e Programa Operativo Anual, del
presupuesto y demas documentos que le indique su jefe inmediato;

Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del
drea;

Operar sistemas, programas o médulos informéticos relacionados con las
actividades del drea;

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién yfo
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
area;

Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el drea;

Participar en la atencién de solicitudes de informacién de las &reas, de
conformidad con los flujos de comunicacién e informacion establecidos; y

Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacion

) Direcﬁor EjecutiVo de 3 Noaplica . 3 ' No aplica
Participacion Ciudadana i R '

Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia

entre las dreas responsables de su tramite y atencidn;

» Llevar el seguimiento de Ia correspondencia turnada para reportar al Director
Ejecutivo los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacidn y solicitud de servicios de personal del area;

* Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

* Atendery efectuar llamadas telefdnicas, asi 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 trémite y concentracidn del drea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director Ejecutivo de No aplica

“ Noaplica -
Participacién Ciudadana RN

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Director Ejecutivo, asi
como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de
caracter oficial;

* Conocer la agenda del Director Ejecutivo para planear las actividades operativas del
puesto;

* Verificar que los documentos que amparan la propiedad vy situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden Y reportar cualquier anomalia a las instancias
correspondientes;

* Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso Yy, en su
caso, realizar el tramite necesario para su mantenimiento y prevencién; y

¢ Desarrollar las funciones inherentes en el gmbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Superior

Director de Formaciény .~ Noaplica =~ No aplica
Desarrollo Participativo .

Director de Organizaciones
de Representacién
Ciudadana

* Apoyar en la organizacion y realizacién de tareas administrativas del area;

* Registrar y turnar la correspondencia del drea para su trémite y atencién por los
funcionarios responsables;

*» Coadyuvar en el descargo y control de gestién de los documentos del area;

* Redactary, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del
area;

* Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al area;

* Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y
atencidn;

* Obtener el directorio actualizado correspondiente;

e Llevar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato;

* Coadyuvar en el control del archivo de trémite y concentracién del rea; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes en el émbito de su competencia.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacion

oo Superior .. Similar .

Director Ejecutivo de ~ Noaplica. -
Participacion Cudadana '

Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia en el drea;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area;

¢ Elaborarlos reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el area
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

* Apoyar en el tramite, recepcién y entrega de los materiales y ttiles de oficina al

personal del drea; y

e Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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V.9 Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccién de Datos

Personales

Titular de la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccion de
Datos Personales

Relaciones de autoridad y comunicacién

oSuperjor. oo b Similar oo ot Inferiors v

Secretario Ejecutivo S IN_o aplica _ Director de Acceso ala
B T ' Informacién Publica y

Proteccién de Datos

Personales
Director de Comunicacién

Analista Administrativo

Secretaria de Unidad

Auxiliar de Servicios

* Organizar el funcionamiento de las dreas y del personal que integra la estructura de
la Unidad Técnica a su cargo;

* Presentar al Secretario Ejecutivo la propuesta de estrategia de difusién institucional
a partir de las definiciones que sobre la materia hayan tomado los Consejeros
Electorales, e informar cuatrimestralmente sobre sus avances;

* Dirigir el disefio y la produccién de los materiales graficos e impresos de apoyo a la
difusién institucional;

* Atender a los representantes de los medios escritos y electrénicos, organizar
conferencias de prensa, foros y las entrevistas necesarias para la difusién de los
planes, programas y actividades institucionales;

* Dirigir la Oficina de Informacién Publica del Instituto;

* Dirigir y coordinar la produccion de materiales impresos, audiovisuales y del sitio

institucional en internet;
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Coordinar y supervisar la elaboracién 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, asi 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 informacién que requiera el
Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los
Consejeros Electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo vy el
Secretario Administrativo;

Coadyuvar en el disefio, produccién y difusién de las acciones para fortalecer la
imagen institucional;

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones que permitan el
constante suministro de informacién institucional a los diferentes medios de
comunicacion;

Coadyuvar en la supervision de la aplicacién del Manual de Identidad Grafica
institucional por parte de las Direcciones Unidades Técnicas y los drganos
desconcentrados del Instituto;

Atender, supervisar, presupuestar y ordenar la publicacién de fas inserciones
institucionales en medios impresos que se requieran para difundir el quehacer del
Instituto; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Director de Acceso a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales
Relaciones de autoridad y comunicacién

| Titular de la Unidad Técnica _ D[rector de Comumc_a_qon Subdirector de
5 Transparencia

¢ Instrumentar las acciones necesarias para cumpllr con las obligaciones establecidas
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Distrito Federal yen
la normatividad en la materia;

» Coordinar las actividades derivadas de la funcién de Enlace Institucional en materia
de Datos Personales;

* Supervisar al interior del Instituto el cumplimiento de la Ley, los lineamientos y
demas normatividad aplicable en materia de datos personales;

* Coordinar las actividades de Acceso a la Informacidn, Transparencia y Proteccion de
Datos Personales;

* Vigilar los mecanismos de operacién y funcionamiento de la Oficina e Informacién
Publica;

* Coordinar el registro, actualizacién trimestral de las solicitudes de acceso a la
informacidn y la presentacién de los informes correspondientes;

» Coordinar el registro, actualizacién y publicacién de la informacidn publica en Ila
Seccién de Transparencia en el sitio institucional de Internet;

* Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

* Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos para contribuir a
un mejor acceso a la informacién publica;

* Someter a consideracidn del Comité de Transparencia las propuestas de clasificacion
de la informacioén;

¢ Establecer y hacer cumplir los procedimientos relativos a la informacidn de acceso
restringido en sus modalidades de reservada o confidencial,

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Subdirector de Transparencia

Relac1ones de autorldad y comunlcacmn

Super-"" o Slmllar i
Dlrector de Acceso a Ia - Subdirector de L Jefe de Departamento de
Informacidn Publica y ‘Comunicacidn Institucional Transparencia e
Proteccién de Datos _ : e Informacion Publica
Personales ' R - Jefe de Departamento de

Apoyo Juridico

Jefe de Departamento de
Proteccidn de Datos
Personales

Supervisar el cumplimiento de las acciones vinculadas con el cumplimiento de
obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Pdblica del Distrito Federal y en la normatividad en la materia.

Apoyar al Director de Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de Datos
Personales en el ejercicio de sus funciones;

Supervisar las actividades de acceso a la informacidn y transparencia;

Vigilar la actualizacion de trdmites, atencidn y registro de las solicitudes de
informacion;

Coadyuvar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de acceso a la
informacion publica, en materia de transparencia y los que se deriven del desarrolio
de actividades;

Supervisar el registro, actualizacién y publicacién de la informacién publica de la
seccion 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 dmbito que le corresponda.
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Jefe de Departamento de Transparencia e Informacion Ptiblica

Relaciones de autoridad y comunicacion

Superlor ‘ :
Subdlrector de Jefe de Departamento de No Apllca
Transparencia e _ " Apoyo Jurfdico
Informacidn Publica ;}efe de Departamento de
' Proteccién de Datos
Personales

* Atendery tramitar las solicitudes de informacidn presentadas ante el IEDF;

* Cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Plblica del Distrito Federal y la normatividad aplicable;

® Operar el Sistema Infomex;

* Apoyar en la elaboracién de la respuesta institucional de solicitudes de
informacion;

» Coadyuvar en el registro estadistico de solicitudes de informacidn;

*» Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales de la Oficina de Informacién
Publica;

* Apoyar en el tramite de notificacién de respuesta de las solicitudes de informacién;

¢ Coadyuvar en el proceso de recopilacidn, actualizacién y publicacion de la
informacién en el sitio institucional de Internet;

* Integrar el archivo de la Oficina de Informacién Publica; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Apoyo Juridico

Relaciones de autoridad y comunicacion

o Swperior T Similr Inferior
" Subdirector de Jefe de Departamento de No Aplica
Transparencia ~ Transparericiae

Informacién Pablica .

Jefe de Departamento de |

Proteccién de Datos
Personales

» Cumplir con las obligaciones establecidas en Ia Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal y la normatividad interna en la materia;

e Elaborar las propuestas de declaraciones de inexistencias, versiones publicas y
dictdmenes de clasificacién de informacién;

* Integrar los informes de ley relacionados con los recursos de revision interpuestos
ante el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, con motivo de la atencidn de
solicitudes de informacidn y dar continuidad a los tramites respectivos;

* Elaborary notificar los acuerdos de caducidad de la informacién;

* Apoyar a 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 atencién a las
solicitudes de acceso a la informacicn;

* Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia;
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Jefe de Departamento de Proteccion de Datos Personales

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior . oo Similar 0 inferior
Subdirector de - Jefe de Departamento de - No Aplica
Transparencia ~ . Transparencia e

Informacién Publica
~ Jefe de Departamento de
. Apoyo Juridico

* Apoyar a la Subdireccién en la coordinacién de actividades relacionadas con el
cumplimiento de la Ley, los Lineamientos y demds normativa aplicable en materia de
proteccion de datos personales;

¢ Coadyuvar en la promocién de acciones de capacitacién relacionadas con la
proteccion de datos personales que instrumente el drea;

* Coadyuvar en el desarrollo de actividades vinculadas con la aplicacion de medidas
que los responsables de sistemas de datos personales lleven a cabo;

e Apoyar en la supervision de los Sistemas de Datos Personales del Instituto, a efecto
de mantener actualizado su registro;

* Brindar asesorfa y apoyo a las dreas para el adecuado acopio, tratamiento y manejo
de datos personales;

* Apoyar la elaboracién de documentos relacionados con el cumplimiento de
obligaciones en materia de datos personales para su entrega al INFODF;

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Director de Comunicacion

Relaciones de autoridad y comunicacion

~Director de Acceso ala . Subdireccion de

Titular de U

Informacion Pdblicay = Comunicacién Institucional
Proteccién:de Datos.
Personales - .~

* Disefiar, dirigir y operar estrategias de difusién institucional;

* Planear una politica informativa institucional;

* Disefar estrategias con directrices para el fortalecimiento de la imagen institucional;

» Disenar la logfstica para la cobertura y difusién de actividades institucionales;

» Garantizar el adecuado flujo de informacién periodistica;

¢ Implementar acciones que fortalezcan las relaciones intra e interinstitucionales, a
través de programas de Comunicacién Interna y Relaciones Publicas;

¢ Delinear acciones de comunicacion efectiva a través de los medios masivos de
comunicacion, impresos, electrénicos e Internet;

» Operar la politica informativa institucional de difusién a través del sito institucional
de Internet;

¢ Planear e instaurar el uso de nuevas tecnologias para la difusién de la informacidn,

* Establecer criterios para la produccién de materiales impresos, audiovisuales y
electrénicos;

* Supervisar el mantenimiento, actualizacién, produccién y transmisién de sesiones
del Consejo General y demds eventos institucionales en Circuito Cerrado de TV y en

la pagina de Internet;
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* Instruir directrices para la elaboracion y distribucién de productos informativos de
consuno interno (sintesis informativas y monitoreo de medios electrénicos, andlisis
y reportes); y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdirector de Comunicacién Institucional

Relaciones de autoridad y comunicacién

Direccién de Comunicacién - Director de Acceso ala

~ Informacién Pblicay - Disefio y P4gina Web
~ ProteccidndeDatos  Jefe de Departamento de
e “Personales .~ Informacién
e ' Jefe de Departamento de
Redaccidn

® Supervisar las estrategias de comunicacién tendentes a fortalecer la imagen
institucional;

* [nstrumentar la politica de informacién periodistica;

* Instrumentar actividades de comunicacién interna y relaciones pblicas;

* Atender las solicitudes de informacién de los representantes de los medios de
comunicacion;

* Proponer estudios y analisis de prospectiva de actores que impactan la imagen
institucional;

* Dar seguimiento a las acciones de difusion institucionales a través de los medios de
comunicacion;

¢ Coordinar la elaboracién y distribucion de productos informativos de consumo
interno y de difusién externa;

¢ Supervisar la administracidn del sitio institucional en Internet;

* Revisar contenidos informativos de materiales impresos, audiovisuales vy
electrénicos etaborados por la Unidad; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Informacion

Relaciones de autoridad y comunicacién

s 1 '_;: -. Superior Slmilar -
Subdireccién de . “Jefe de Departamento de. No Aplica
Comunicacion Institucional =~ - Redaccién
Jefe de Departamento de
Disefio'y Pagina Web - -

e Difundir, a través de los medios de comunicacion, la informacién de las actividades
que realiza el Instituto y que de acuerdo con la normatividad sea susceptible de ser
publicada;

¢ Seleccionar y proponer la informacidn institucional susceptible de ser comunicada a
la sociedad;

* Elaborar la agenda de coberturas informativas de los eventos institucionales;

* Dar seguimiento y emitir reportes periédicos de las actividades y eventos de interés
institucional;

* Integrar el presupuesto anual de las inserciones del Instituto asi como realiar la
gestion administrativa para su publicacién,

* Proveer de informacidn a los representes de los medios de comunicacion, asi como
de los insumos que les faciliten su labor;

* Elaborar contenidos informativos para la produccién de materiales audiovisuales y
pagina web; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Redaccién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdireccidon de Jefe de Departamentode No Aplica
Comunicacién Institucional " Informacién |

- Jefe de Departamento dé -

. Disefio y Pagina Web .

* Apoyaren la elaboracién de comunicados de prensa, textos informativos y andlisis;

» Coordinar la elaboracién de las sintesis informativas institucionales;

* Supervisar la actualizacién de las memorias hemerograficas y electrénicas del
Instituto Electoral.

e Participar en la elaboracién de documentos de analisis y seguimiento periodistico;

e Elaborar textos informativos para las publicaciones a cargo de la Unidad; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Pagina Web y Disefio

Relaciones de autoridad y comunicacion

Subdireccion de i-fj'efé'de Departamento de -

Comunicacion Institucional < Informacidn o
- Jefe de Departamento de
Redaccion

® Supervisar y coordinar la administracion de informacién en la pagina de Internet
institucional;

e Elaborar la propuesta de disefio, estructura y programacién desarrollo para
minisitios y apartados especiales del sitito web institucional;

» Desarrollar interfaces acorde a tendencias informéticas de vanguardia que cumplan
estandares internacionales de disefio, contenido, navegacién y accesibilidad;;

e Desarrollo de contenidos para redes sociales;

e Apoyar graficamente en la postproduccidn de materiales audiovisuales vy
multimedia; y

» Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de Unidad " Noaplica No aplica

* Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de
presupuesto de la Unidad Técnica;

* Participar en la organizacién de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

* Colaborar en la formulacién y revisién de la programacién presupuestal;

* Realizar actividades de enlace con las diferentes areas de la Unidad Técnica para la
requisicion de la informacion solicitada;

e Tramitar la comprobacidn del fondo revolvente;

* Realizar el tramite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad
Técnica;

* Realizar el seguimiento a la comprobacién de gastos y pago de los mismos;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al area, a
fin de gestionar la actualizacidn de los resguardos individuales;

¢ Informar del mobiliario y equipo que, por sus caracteristicas, sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su reparacién, reaprovechamiento o baja ante la
Secretaria Administrativa;

* Gestionar los diferentes tramites de recursos humanos y materiales, necesarios para
el funcionamiento del drea;

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Analista Reportero

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director de Comunicacién ~Analista Reportero No aplica

e Participar en la cobertura de eventos del Consejo General y de interés institucional;

¢ Elaborar comunicados de prensa para los medios de comunicacion;

* Apoyar en la cobertura de entrevistas de los directivos del instituto;

* Elaborar textos informativos para las publicaciones a cargo de la Unidad Técnica;

* Apoyaren la atencién a los representantes de los medios de comunicacion;

* Realizar versiones estenogréficas de entrevistas a los Consejeros del IEDF;

* Atender las solicitudes que formulen los medios de comunicacidn locales y
nacionales; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Analista Web

Relaciones de autoridad y comunicacion

Director de Comunicacién - Analista Web No aplica

* Fungir como enlace con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, para tramites
de actualizacién, publicacién 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 publicacién o actualizacién en
el sitio web institucional;

* Desarrollo de apartados en el sitio web para las diferentes areas;

* Realizar la transmisidn en linea de sesiones de Consejos General vy eventos
institucionales; y

* Desarroilar productos multimedia optimizados par la pagina de Internet;

* Brindar apoyo técnico a otras éreas para digitalizar documentos oficiales impresos;

* Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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Analista Video

Relaciones de autoridad y comunicacion

"~ Superior

Director de Comunicacién . AnalistaWeb No aplica

* Realizar el registro videografico de actividades y demés eventos de interés para el
instituto;

* Organizar y actualizar la videoteca institucional;

* Monitorear los diferentes noticieros de televisién para recopilar la informacidn 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 guién parla produccién de materiales audiovisuales;

* Editar y postproducir videos institucionales para su reproduccion y transmisidn en
formato de video y web;

* Operarlas transmisiones de circuito cerrado de televisién de las sesiones de Consejo
General y demds eventos institucionales Y;

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Analista Fotégrafo

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior Similar

Director de Comunicacién - - AnalistaWeb No aplica

¢ Llevantar el registro las fotografias de actividades institucionales, asi como de
eventos de interés para el Instituto;

* Integrar, respaldar y actualizar el archivo fotografico institucional;

* Producir material fotografico para la ilustracién de publicaciones y productos de
difusion en formato impreso y electrénico;

* Enviar imdgenes digitales a los diferentes medios de comunicacién impresos e
Internet, susceptibles de publicarse;

* Desarrollar acciones de fotocomunicacién y fotoperiodismo institucional;

* Producir fotografia de estudio y para publicaciones institucionales;

* Desarrollar las funciones inherentes en el Zmbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

* Superior. . Similar -

Direccion de Acceso a la - . . Analista .~

No aplica

Informaciéon  Plblica y
Proteccidn de Datos -
Personales

Participar en la atencion de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad
con los flujos de comunicacién e informacién establecidos; y

Apoyar en la realizacidn de estudios e investigaciones con el propdsito de
implementar tecnologfas informéticas y de telecomunicacién, determinando los
requerimientos para su desarrolio e implantacidn;

Apoyar en el andlisis y disefio de los sistemas informéaticos que se utilicen en los
procesos electorales, de participacién ciudadana, procedimientos administrativos y
de apoyo a la operacidn;

Colaborar en el andlisis de las peticiones sobre el desarrollo y mantenimiento de los
sistemas informéticos, que hagan las dreas del Instituto;

Apoyar las actividades para el desarrollo y actualizacién de los sistemas informaticos
conforme a la metodologia establecida:

Participar en el desarrollar de la programacién de software;

Apoyar los estudios e investigaciones para implementar mejoras en los procesos de
desarrollo de {os sistemas informaticos;

Apoyar los trabajos inherentes a la elaboracién la documentacisn de los sistemas de
informacion, de acuerdo con los estindares establecidos;

Apoyar las acciones para actualizar los sistemas informéticos que se utilicen en los
procesos electorales, de participacion ciudadana, procedimientos administrativos y

de apoyo a la operacidn;
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* Participar en la elaboracién y ejecucién de los planes de mantenimiento preventivo y
correctivos de los equipos de cdmputo personal y periféricos de la institucidn;

* Apovyar la actualizacidn del inventario de la infraestructura de bienes informéticos de
la institucién y elaborar los informes correspondientes;

* Apoyar las actividades para sustituir, instalar y actualizar los equipos de computo y
periféricos en las areas del Instituto;

* Participar en el andlisis y evaluacion de los recursos informaticos, a fin de planear la
capacidad y definir las especificaciones de equipos que permitan mejorar la
operacion de las aplicaciones institucionales;

» Apoyar las actividades para brindar la atencién oportuna a las solicitudes de servicio
y apoyo técnico, registradas en mesa de ayuda;

* Apoyar las actividades relativas a la administracién y actualizacién de los enlaces y
equipos de comunicaciones, acceso a paginas de internet, seguridad, telefonfa
digital y video conferencia;

* Apoyar en la elaboracién de bases de licitacidon en el dmbito competente;

* Coadyuvar en la elaboracién de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo
para la Sptima operacién de la infraestructura de comunicacién digjtal;

* Operar de planes de contingencia para la infraestructura de comunicaciones;

* Apoyar en la supervision de los procedimientos administrativos en materia de
comunicaciones;

* Apoyar la gestion de cambios y configuraciones de los enlaces y equipos de
comunicacién;

* Apoyar las actividades de administracién y actualizacién de los sistemas operativos,
asi como de los manejadores de bases de datos de los servidores centrales; y

¢ Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacién

_ Swperior T simifar

Titular de Unidad Ténica . No é'p:lica; s No éplica

* Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia
entre las dreas responsables, su trdmite y atencién;

* Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de
Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacidn y solicitud de servicios del personal del drea;

* Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

* Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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 trimite y concentracion del drea; y

* Desarrollar as funciones inherentes en el &mbito que |e corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior " Similar. .

Titular de Unidad Técnica Noaplica. - No aplica

* Apoyar en larecepcidn, entrega y registro de correspondencia en el drea;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area;

* Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

¢ Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el drea
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo

* Apoyar en el tramite, recepcién y entrega de los materiales y (tiles de oficina al
personal del drea; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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VI.10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director de informacidn e
Infraestructura Informatica
Analista Administrativo
Secretaria de Unidad
Auxiliar de Servicios

Secretario Ejecutivo ' _Ti'tu]_a_rjde_U’hidadTéChi_c‘a_ _

* Organizar el funcionamiento de las dreas y del personal que integra la estructura de
la Unidad a su cargo;

» Coordinar el disefio, funcionamiento, instrumentacién y mantenimiento de la
infraestructura informatica y de comunicaciones del instituto;

¢ Coordinar el desarrollo de ios estudios e investigaciones con el propésito de adquirir
e implementar tecnologfas informéticas y de telecomunicacién, para optimizar el
funcionamiento de las dreas del Instituto;

* Coordinar y supervisar el funcionamiento de la plataforma informatica y de
telecomunicaciones que garantice Ia eficacia operativa en materia electoral y en los
procesos administrativos;

¢ Coordinar y supervisar el desarrollo, actualizacién y mantenimiento de los sistemas
informaticos que se utilizan los procesos electorales;

* Supervisar la gestion de los convenios, contratos y demds documentacién que
correspondan al drea, en el ambito de su competencia;

* Promover, en colaboracién con la Contraloria General, el cumplimiento de las
normas de control y seguridad informdtica por parte de todos los organos del

Instituto;
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Elaborar y proponer, al Secretario Ejecutivo, los lineamientos técnicos generales
para la adquisicion de equipo de cdmputo y comunicaciones, y contratacién de
servicios para cubrir los requerimientos de las dreas;

Realizar y actualizar el inventario de los recursos informéticos del Instituto a fin de
solicitar a la Secretaria Administrativa los resguardos correspondientes;

Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las comisiones,
de los comités y Junta Administrativa, asi 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 informacién 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 dmbito 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 &mbito de su competencia.
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Director de Informacién e Infraestructura Informatica

Relaciones de autoridad y comunicacion

_ Superior

Subdireccidn de Sistemas
de Informacidn
Subdireccién de Seguridad,

Redes y Cdmputo

Titular de Unidad Técnica - - N:o'Ap_iica;f-_

* Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de las reas bajo su adscripcion;

* Coordinar el disefio de los programas de desarrollo, actualizacién e implementacidn
de los sistemas informaticos orientados a apoyar la operacién y funcionamiento de
las dreas del Instituto;

» Coordinar las actividades para administrar y actualizar la infraestructura de
comunicaciones de la red del Instituto;

* Coordinary verificar que se cumpla con la operacién y la seguridad de ios servidores
centrales, de las bases de datos y del centro de cémputo, garantizando su
funcionamiento para la ejecucién de los sistemas y servicios informadticos, y de la red
institucional;

¢ Planeary coordinar fas actividades inherentes a [a operacién y mantenimiento de los
equipos de cémputo personal y periféricos a fin de garantizar su funcionamiento;

* Supervisar los procesos técnicos y operativos, para que el desarrollo e
implementacion de los sistemas informaticos, se realicen de acuerdo a la
metodologia establecida;

* Supervisar el desarrollo, actualizacién y mantenimiento de los sistemas informaticos

que se utilicen en los procesos electorales;
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Verificar que se cumplan los lineamientos y procedimientos referentes a seguridad
informatica, para garantizar la integridad y confidencialidad de los flujos de
informacion en el Instituto;

Desarrollar y proponer estudios e investigaciones con el propésito de implementar
tecnologias de sistemas de informacién y proyectos que permitan establecer

mejoras o la incorporacién de nuevas tecnologias a la infraestructura de computo y

sistemas operativos;

Participar en el disefio y la difusién de la normatividad que orientan el
funcionamiento, instrumentacién y mantenimiento de la infraestructura informatica

y de comunicaciones del Instituto;

Apoyar en la elaboracién de convenios, contratos y demas documentaciéon que

correspondan al drea, en el ambito de su competencia; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Subdirector de Sistemas de Informacidn

Relaciones de autoridad y comunicacién

" Similar .

Director de Informacidn e Subdireccidn de Seguridad, = Jefe de Departamento de
Infraestructura Informatica - Redes y Computo Analisis y Disefio de
Co T sistemas de Informacion
Jefe de Departamento de
Desarrollo de Sistemas de
Informacion
Jefe de Departamento de
Aplicacién de Sistemnas de
Informacién

* Supervisar el disefio de los programas de desarrollo, actualizacién e implementacisdn
de los sistemas informéticos orientados a apoyar la operacién y funcionamiento de
las dreas del Instituto;

* Coordinar el disefio de las aplicaciones con la arquitectura cliente-servidor;

¢ Coordinar el desarrollo, la actualizacién y el mantenimiento de los sistemas
informéticos que se utilicen en los procesos electorales;

* Elaborarla programacion para atender las solicitudes de desarrollo y mantenimiento
de sistemas informaticos;

* Realizar estudios e investigaciones con el propésito de implementar tecnologias
informaticas y de telecomunicacién, para fortalecer el funcionamiento de las areas
del Instituto;

e Elaborar las propuesta de normatividad gue oriente e] funcionamiento,
instrumentacién y mantenimiento de los sistemas informaticos;

¢ Verificar que el desarrollo e implementacién de los sistemas informaticos, se
realicen de acuerdo a la metodologia establecida; y

* Desarroilar todas aquellas funciones inherentes al Zmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacion

Relaciones de autoridad y comunicacién

A

Similar

Subdireccién de Sistemas - Jefe de Departamento de No Aplica
de Informacién _ Desarrolio de Sistemas de .
. Informacién
Jefe de Departamento de
~Aplicacién de Sistemas de
Informacién =~

¢ Disefar los programas de desarrollo y actualizacién de los sistemas informaticos que
se utilicen en los procesos electorales y administrativos, conforme a la metodologia
establecida;

* Analizar y atender las peticiones sobre el desarrollo y mantenimiento de los
sistemas informaticos, que hagan las dreas del Instituto;

¢ Participar en la realizacién de estudios e investigaciones con el propdsito de
implementar tecnologias informdticas y de desarrollo de sistemas, determinando los
requerimientos para su desarrollo e implantacion;

» Participar en la elaboracién de la normatividad que orientan el funcionamiento,
instrumentacién y mantenimiento de sistemas de informacién;

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdireccién de Sistemas  Jefe de Departamento.de No Aplica
de Informacion -~ Andlisis y Disefio de
_* Sistemas de Informacién
7 Jefe de Departamento de
~ Aplicacion de Sistemas de
7 Informacién

* Desarrollar y actualizar los sistemas informaticos conforme a Ia metodologia
establecida para el desarrollo de sistemas;

* Participar en la definicién de los requerimientos y necesidades para el desarrollo de
los sistemas informaticos;

* Participar en la elaboracién de la normatividad que orientan el funcionamiento,
instrumentacién y mantenimiento de los sistemas de informacién del Instituto;

¢ Participar en la realizacién de estudios e investigaciones con el propdsito de
determinar la factibilidad para implantar tecnologias informdticas, para fortalecer el
funcionamiento de ias areas del Instituto;

¢ Elaborar la documentacién de los sistemas de informacién, de acuerdo con los
estandares establecidos;

* Actualizar los sistemas informaticos que se utilicen en los procesos electorales y
administrativos; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Aplicacién de Sistemas Informacién

Relaciones de autoridad y comunicacion

Subdireccion de Sistemas ' Jefe de Departamento de - No Aplica
de Informacion - Andlisis y Disefio de
~Sistemas de Informacidén
* Jefe de Departamento de -
" Desarrolfo de Sistemas de -
. Informacién = -

* Implantar los sistemas informaticos que desarrolle la Unidad, conforme a la
metodologia establecida;

* Llevar a cabo las actividades de operacién y logistica para las pruebas de los
sistemas informaticos desarrollados;

* Participar-en la elaboracién de la normatividad que orientan el funcionamiento,
instrumentacién y mantenimiento de los sistemas de informacién;

* Participar en la realizacidon de estudios e investigaciones con el propdsito de
determinar la factibilidad para la implementacién de tecnologias informaticas, para
fortalecer el funcionamiento de las areas del Instituto; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdirector de Seguridad, Redes y Cémputo

Relaciones de autoridad y comunicacién

 Similar

Titular de Unidad Técnica :Subdirector de Sistemas de  Jefe de Departamento de
v Informacién . . Soporte Técnico y Mesa de
T 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
Tecnologfas

» Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de Ias areas bajo su adscripcién;

¢ 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 implantacién de
proyectos que permitan establecer mejoras a la infraestructura de las
comunicaciones o la incorporacién de nuevas tecnologias en materia de
infraestructura de computo y sistemas operativos;

* Coordinary verificar que se cumpla con la operacion y la seguridad de los servidores
centrales, de las bases de datos y del centro de cémputo, garantizando su
funcionamiento para la ejecucién de los sistemas y servicios informdticos, y de la red
institucional;

* Planeary coordinar las actividades inherentes a la operacion y mantenimiento de los

equipos de cdmputo personal y periféricos a fin de garantizar su funcionamiento;
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* Verificar que se cumplan los lineamientos y procedimientos referentes a seguridad

informatica, para garantizar la integridad y confidencialidad de los flujos de

informacion en el Instituto;

* Apoyar en la elaboracion de convenios, contratos y demas documentacién que
correspondan al drea, en el &mbito de su competencia; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al Zmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior

Subdireccién de Seguridad, No Aplica
Redes y Cémputo Servidores y Bases de datos

Jefe de Departamento de

Redes y Comunicaciones

Jefe de Departamento de

Web, Seguridad y nuevas

Tecnologias

* Planear, coordinar y supervisar las actividades para brindar la atencién 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
computo personal y periféricos de ia Institucién;

* Disenar y operar las politicas de sustitucién e instalacidn de equipos de computo y
periféricos, asi como las actualizaciones de los sistemas operativos y antivirus de los
requerimientos aplicables a la institucién;

* Sustituir, instalar y actualizar los equipos de computo y periféricos en las areas del
Instituto;

¢ Atender solicitudes de servicio en materia informatica;

e Llevar a cabo la actualizacién del inventario de la infraestructura de bienes
informaticos de la Institucién, y elaborar los informes correspondientes;

* Participar en el andlisis y evaluacién de los recursos informdticos, a fin de planear Ia
capacidad y definir las especificaciones de €quipos que permitan mejorar la
operacion de las aplicaciones institucionales;

* Elaborar bases de licitacién en su dmbito de competencia; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Servidores y Bases de Datos

Relaciones de autoridad y comunicacién

;;_;,;;;5'5191 Superlor - Slmliar o S Ien
Subdlrecuon de Segurldad | Jefe de Departamento de N No Ap]ica
Redes y Cdmputo Soporte Técnico y Mesa de
Ayuda

Jefe de Departamento de
Redes y Comunicaciones
Jefe de Departamento de
Web, Seguridad y nuevas
Tecnologias

* Administrar y actualizar los sistemas operativos, asi como de los manejadores de
bases de datos de los servidores centrales;

* Planear y controlar las politicas de respaldo de informacién en funcién de los
requerimientos de las aplicaciones institucionales;

* Elaborar los planes de operacidn, seguridad y mantenimiento preventivo y
correctivo de los servidores centrales, bases de datos y del centro de cdmputo;

¢ Elaborar las politicas y planes de contingencia y de seguridad de la infraestructura
correspondiente al departamento;

* Disefiar y desarrollar los esquemas de base de datos de las aplicaciones que correran
sobre ellas;

* Asignar los permisos de acceso a las bases de datos, a los servidores centrales y al
centro de computo;

* Administrar los sistemas de apoyo que soportan el centro de cémputo;

* Administrar y operar la plataforma de trabajo colaborativo y correo electrénico del
Instituto;

» Elaborar bases de licitacién en su dmbito de competencia;
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e Atender solicitudes de servicio en materia informatica;

Proporcionar informes del estado que guardan los servidores centrales y el centro

de cdmputo; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Redes y Comunicaciones
Relaciones de autoridad y comunicacién

S”Pe”"’_'____ | G S'm"ar AR e LR
Subdlreccron de Segurldad Jefe de Departamento c!e No Apllca
Redes y Cdmputo Soporte Técnico y Mesa de
Ayuda

Jefe de Departamento de
Servidores y Bases de datos
Jefe de Departamento de
Web, Seguridad y nuevas
Tecnologias

* Administrar, instalar, configurar, controlar y actualizar los enlaces y equipos de
comunicaciones, acceso a paginas de Internet, telefonia digital y video conferencia;

* Administrar y gestionar cambios y configuraciones de los enlaces y equipos de
comunicacion;

* Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo para la éptima operacién
de la infraestructura de comunicacion digital;

¢ Elaborary operar planes de contingencia para la infraestructura de comunicaciones;

* Realizary 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
comunicacién;

* Elaborar informes estadisticos sobre el rendimiento y utilizacién de los enlaces y
equipos de comunicaciones y accesos a Internet;

¢ Atender solicitudes de servicio en materia informatica;

¢ Elaborar de bases de licitacién en el dmbito de su competencia; y

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Web, Seguridad y Nuevas Tecnologias

Relaciones de autoridad y comunicacion

Superior

Subdireccion de Seguridad,  Jefe de Departamento de
Redes y Cémputo Soporte Técnico y Mesa de
Ayuda
Jefe de Departamento de
Servidores y Bases de datos
Jefe de Departamento de
Redes y Comunicaciones

Implantar las actualizaciones técnicas y soluciones informéaticas del sitio web

institucional conforme a los requerimientos solicitados;

* Analizar y evaluar nuevas tecnologfas de informacién en materia de infraestructura
de cdmputo, sistemas operativos y lenguajes de programacién;

e Elaborar y proponer proyectos en materia informativa que permitan la
modernizacion tecnoldgica, asi como la automatizacién de los procesos sustantivos
del Instituto;

® Administrar los servicios de firma electrdnica;

* Atender solicitudes de servicio en materia informatica;

¢ Elaborar de bases de licitacién en el &mbito de su competencia;

* Desarrollar los lineamientos y procedimientos de seguridad en materia informatica

necesarios para garantizar la integridad y confidencialidad de los flujos de

informacidn en el Instituto; y

* Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

“Similar

Titular de Unidad Técnica -~ Analista - No Aplica

* Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de
presupuesto de [a Unidad Técnica;

* Participar en la organizacién de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

* Realizar actividades de enlace con la Oficina de Informacién Publica para la
requisicion de la informacién solicitada;

» Colaborar enia formulacién y revisién de la programacion presupuestal;

* Realizar actividades de enlace con las diferentes areas de la Unidad Técnica para la
requisicion de la informacidn solicitada;

* Tramitar la comprobacién del fondo revolvente;

* Realizar el trdmite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad
Técnica;

* Realizar el seguimiento a la comprobacién de gastos y pago de los mismos;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al 4rea, a
fin de gestionar la actualizacidn de los resguardos individuales; |

* Informar del mobiliario y equipo que, por sus caracteristicas, sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su reparacidn, reaprovechamiento o baja ante Ia
Secretaria Administrativa;

* (estionar los diferentes tramites de recursos humanos y materiales, necesarios para
el funcionamiento del &rea;

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de Unidad Técnica . Analista_ No aplica

* Participar en la atencidn de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad
con los flujos de comunicacidn e informacién estabiecidos; y

* Apoyar en la realizacién de estudios e investigaciones con el propdsito de
implementar tecnologias informaticas y de telecomunicacién, determinando los
requerimientos para su desarrollo e implantacidn;

* Apoyar en el andlisis y disefio de los sistemas informaticos que se utilicen en los
procesos electorales, de participacién ciudadana, procedimientos administrativos y
de apoyo a la operacién;

» Colaborar en el andlisis de las peticiones sobre el desarrollo y mantenimiento de los
sistemas informaticos, que hagan las dreas del Instituto;

* Apoyar las actividades para el desarrollo y actualizacién de los sistemas informéticos
conforme a la metodologia establecida;

* Participar en el desarrollar de la programacién de software;

* Apoyar los estudios e investigaciones para implementar mejoras en los procesos de
desarrollo de los sistemas informdticos;

* Apoyar los trabajos inherentes a la elaboracién la documentacién de los sistemas de
informacién, de acuerdo con los estandares establecidos;

* Apoyar las acciones para actualizar los sistemnas informéaticos que se utilicen en los
procesos electorales, de participacién ciudadana, procedimientos administrativos y

de apoyo a la operacion;

'
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Participar en la elaboracién y ejecucién de los planes de mantenimiento preventivo y
correctivos de los equipos de cémputo personal y periféricos de la institucién;
Apoyar la actualizacién del inventario de la infraestructura de bienes informéticos de
la institucién y elaborar los informes correspondientes;

Apoyar las actividades para sustituir, instalar y actualizar los equipos de computo y
periféricos en las dreas del Instituto;

Participar en el analisis y evaluacidn de los recursos informaticos, a fin de planear la
capacidad y definir las especificaciones de equipos que permitan mejorar la
operacion de las aplicaciones institucionales;

Apoyar las actividades para brindar la atencién oportuna a las solicitudes de servicio
y apoyo técnico, registradas en mesa de ayuda;

Apoyar las actividades relativas a la administracién y actualizacidn de los enlaces y
equipos de comunicaciones, acceso a paginas de internet, seguridad, telefonia
digital y video conferencia;

Apoyar en la elaboracidn de bases de licitacién en el ambito competente;

Coadyuvar en la elaboracién de los planes de mantenimiento preventive y correctivo
para la dptima operacién de la infraestructura de comunicacién digital;

Operar de planes de contingencia para la infraestructura de comunicaciones;

Apoyar en la supervisién de los procedimientos administrativos en materia de
comunicaciones;

Apoyar la gestidn de cambios y configuraciones de los enlaces y equipos de
comunicacion;

Apoyar las actividades de administracidn y actualizacién de los sistemas operativos,
asf como de los manejadores de bases de datos de los servidores centrales; y

Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacién

oo Superior _ Inferior

Titular de Unidad Técnica | .'_-'NO'a;EDIEicafi o N No aplica

¢ Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia
entre las areas responsables, su tramite y atencién;

* Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de
Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender [as solicitudes de informacidn y solicitud de servicios del personal del érea;

» Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

* Atender y efectuar Hamadas telefdnicas, asi 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 tramite y concentracion del area; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

1‘\\ lf
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Similar T

Titular de Unidad Técnica = ' Noaplica - No aplica

* Apoyar enlarecepcién, entrega y registro de correspondencia en el drea;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea;

» Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el area
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo

* Apoyar en el trémite, recepcién y entrega de los materiales y dtiles de oficina al

personal del drea; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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VI-11 Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Relaciones de autoridad y comunicacién

Inferior -

Secretario Ejecutivo Titular de Unidad Técnica Director de Area

¢ Organizar el funcionamiento de las 4reas y del personal que integra la estructura de
la Unidad a su cargo;

* Informar permanentemente al Secretario Ejecutivo sobre la coordinacién
integracién y funcionamiento de las Direcciones y Consejos Distritales del Instituto;

* Coordinar las actividades de integracién y administracién del archivo del Consejo
General y del Centro de Documentacidn, a fin de asegurar el resguardo de los
documentos institucionales;

¢ Coordinar los trabajos de los 6rganos desconcentrados del Instituto y dar
seguimiento al cumplimiento de las politicas Yy programas en el dmbito 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 sesicnes se desarrollen con apego a la normatividad establecida;

* Organizar, Coordinar y supervisar la custodia, operacién y actualizacién del acervo
del Centro de Documentacién;

e Coordinar la integracién del acervo de documentos aprobados por el Consejo
General para consulta pdbiica;

* Brindar el apoyo logistico para la realizacién de los actos organizados por las dreas

del Instituto;
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* Brindar el apoyo logfstico para las reuniones previas o sesiones del Consejo General,
en la elaboracién de proyectos de acuerdo, orden del dia, actas de las sesiones,
publicacién en estrados y publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal;

s Elaborar, revisar y evaluar Ia elaboracién de las versiones estenograficas y actas de
sesion del Consejo General;

e Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo vy Administrativo, el seguimiento del
cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo General;

* Supervisar la integracién de la versién 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, asi como a las reuniones de trabajo con el
Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el
Secretario Administrativo;

* Instruir la elaboracién de los anteproyectos de acuerdo para Consejo General; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Director de Seguimiento

Relaciones de autoridad y comunicacion

St e
Titular de Unidad Técnica - Director de Archivo Jefe de Depa.rtamento de
Logistica y Documentacién Coordinacién y Apoyo
o T T Operativo

* Dirigir la planeacién de actividades, periodos de tiempo y recursos para la ejecucién
de Programas Institucionales y para las actividades inherentes a los Procesos
Electorales y de Participacion Ciudadana a cargo de los Organos Desconcentrados
del Instituto;

¢ Supervisar el funcionamiento de las dreas y del personal que integra la estructura de
la direccidn a su cargo;

* Integrar la informacién oportuna y sistematizada acerca del desempefio de las
labores de los drganos desconcentrados del Instituto;

* Organizar un enlace institucional entre las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas
y los érganos desconcentrados;

* Asegurar la oportuna remisién de la documentacién de las Direcciones Ejecutivas y
de Unidades a los érganos desconcentrados;

* Revisar que la estructura de personal de los organos desconcentrados esté
debidamente integrada y supervisar que su actuacidn se realice acorde a los fines
del Instituto;

® Supervisar que se efectien las acciones necesarias para que los drganos
desconcentrados cuenten con los elementos para su adecuado funcionamiento;

¢ Evaluar la ejecucidn por parte de los érganos desconcentrados, de programas

institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del
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Instituto, asf como las demads actividades ordenadas por las dreas centrales o
determinadas por los propios érganos distritales;

* Recomendar los criterios de gestién aplicables al desarrolio y cumplimiento de los
programas institucionales a cargo de las direcciones distritales; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Coordinacién y Apoyo Operativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

~ Superior

T sl

Director de Seguimiento " Jefe de Departamento No aplica

Elaborar e integrar los informes acerca del desempefio de las labores de los organos

desconcentrados del Instituto;

* Gestionar el enlace institucional entre las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas
y los 6rganos desconcentrados;

* Implementar la oportuna remisién de la documentacién de las Direcciones
Ejecutivas y de Unidad a los érganos desconcentrados;

* Examinar y vigilar que la estructura de personal de los organos desconcentrados
esté debidamente integrada y su actuacidn se realice acorde a los fines del Instituto;

¢ Verificar que se efectiien las acciones necesarias para que los drganos
desconcentrados cuenten con los elementos para su adecuado funcionamiento;

* Evaluar la ejecucién por parte de los érganos desconcentrados, de programas
institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del
Instituto, asi como las demds actividades ordenadas por las areas centrales o
determinadas por los propios érganos distritales;

* Desarrollar los criterios de gestién aplicables al desarrollo y cumplimiento de los

programas institucionales a cargo de las direcciones distritales; y

e Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Director de Archivo, Logistica y Documentacion

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de Unidad Técnica - Directorde Seguimiento  Subdirector de Logistica y
' S Acuerdos
Subdirector de
Documentacién y Archivo

e Coordinar la custodia, operacién y actualizacion del acervo del Centro de
Documentacién;

» Verificar |a integracién del acervo de documentos aprobados por el Consejo General
para consulta publica;

* Coordinar la operacion del sistema para el manejo interno y externo de la
documentacién para consulta publica;

* Proponer la ejecucién de las acciones tendientes a la celebracién de enlaces y
préstamos con bibliotecas, centros de documentacidn y otros similares, con el
objeto de intercambiar informacién y acrecentar el acervo documental del Instituto;

* Desarrollar las acciones para la adquisicién de material hemerobibliografico, digital y
audiovisual, en los ambitos electoral, politico, social, juridico, administrativo y
estadistico;

* Revisar los proyectos de colaboracién interinstitucional que contribuyan al
desarrollo de las actividades de la Unidad;

* Supervisar la recepcién de la documentacién definitiva generada por el Consejo
General o por las distintas areas de! Instituto que deban formar parte del archivo

institucional;
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* Proponer los mecanismos internos para la expedita consulta de los documentos de
caracter institucional, en apoyo a las actividades de los integrantes del Consejo
Generaly las diversas dreas del Instituto;

* Coordinar y verificar que el resguardo de la informacién generada por las areas del
Instituto se realice conforme al sistema establecido;

* Supervisar la elaboracién de las versiones estenograficas y actas de sesién del
Consejo General y de las Comisiones;

¢ Coordinar ia elaboracidn de la versién final de los documentos presentados en las
sesiones del Consejo General, incorporando las observaciones que se hayan
realizado, con apoyo de las dreas que detentaron la informacién.

* Vigilar la publicacion 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 Ia
Federacion, asi como su difusién a los drganos centrales y desconcentrados del
Instituto;

* Instrumentar las medidas necesarias a fin de que sea brindado el apoyo logistico en
tiempo y forma para la realizacién de los actos organizados por las areas del
Instituto, asl como para las reuniones previas o sesiones del Consejo General, dentro
o fuera de las instalaciones del Instituto, segun se requiera;

* Revisar la remisién de la documentacién a tratar en sesién 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 dmbito de sus atribuciones; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Subdirector de Logistica y Acuerdos

Relaciones de autoridad y comunicacién

- ‘Superior - © Similar.  Inferio
Director de Archivo, I -S_ub_dir:"ector_de':'_ -+ Jefe de Departamento de
Logistica y Documentacién - Documentacidn'y Archivo - Logistica

Jefe de Departamento de
Elaboracidn y Seguimiento
de Acuerdos

* Supervisar la elaboracién del guién para las sesiones del Consejo General;

e Vigilar la integracién del proyecto de actas de sesidén del Consejo General y la
elaboracién de los acuerdos que se sometan a ese drgano;

* Coordinar que ia elaboracién de las versiones finales de las actas incluyan las
observaciones aprobadas por el Consejo General;

¢ Elaborar la versidn final de los documentos presentados en las sesiones del Consejo
General, incorporando las observaciones que se hayan realizado, con apoyo de las
areas que detentaron la informacién:

* Coordinar las acciones necesarios para la publicacién 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 Federacién, asi como su difusién a los drganos
centrales y desconcentrados del Instituto;

* Proporcionar el apoyo logfstico para la realizacidn de los actos organizados por las
areas del Instituto, asf como para las reuniones previas o sesiones del Consejo
General, dentro o fuera de las instalaciones del Instituto, segln se requiera;

* Vigilar la sistematizacion e integracién 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
ambito de su competencia;

* Supervisar la reproduccién y envio de la documentacién que integra la carpeta de
sesion o reunion previa a cada uno de los integrantes del Consejo General;

* Supervisar el envio oportuno de las convocatorias a sesién a los integrantes del
Consejo General, los directores ejecutivos y titulares de Unidad;

* Supervisar la publicacién 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 [a
Federacidn, asi como su difusién a los Organos Centrales y desconcentrados del

Instituto; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Logistica

Relac10nes de autorrdad y comumcacmn

SuP‘e"°" G 5'"“13’ G M
Subd:rector de Loglstlca y Jefe de Departamento de Edecdn
Acuerdos Elaboraaon y Seguimiento
~de Acuerdos y Actas’

Coordinar el acondicionamiento de los espacios necesarios con los servicios y el
equipo requeridos para la realizacién de los eventos organizados por las diversas
areas del Instituto;

Formular el Programa de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
grabacién y sonido;

supervisar la instalacién y buen funcionamiento del equipo de sonido y grabacién al
interior de la sala de sesiones del Instituto;

Recibir y entregar a la Subdireccién de Archivo y Documentacidn la grabacidn del
evento respectivo;

Proporcionar y coordinar el apoyo de estendgrafos en los eventos en que sea
solicitado;

Coordinar la labor de las edecanes;

Auxiliar en el disefio e instrumentacién de mecanismos que permitan el flujo de
informacidn precisa y oportuna, en apoyo al Consejo General y a los drganos de
direccion del Instituto;

Solicitar, Verificar y distribuir los insumos necesarios para los eventos;

Reproducir en medios magnéticos los materiales que le requieran la Secretaria
Ejecutiva, Secretaria Administrativa o Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas;
Verificar la distribucién la documentacién que sea remitida por parte de las
Comisiones del Consejo General; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al émbito de su competencia.

348 /525



IFDF

IETITLIE BECTORAL
DEL DISTRITE) FEDERAL

Manual de Organizacion y Funcionamiento JA130-14

Jefe de Departamento de Elaboracién y Seguimiento de Acuerdos

Relaciones de autoridad y comunicacién

 Superior

| S.ubdirect.d.r de Logr’sticé y _.Jéfé;de D.épart_a.rﬁ_eﬁ_to-de“ - No Aplica

Acuerdos . Logistica

¢ Elaborar el guién para las sesiones del Consejo General;

* Elaborar los proyectos de actas y acuerdos que sean sometidos al Consejo General;

* Supervisar la publicacién 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 dela
Federacién, asi como su difusién a los organos 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
ambito de su competencia;

* Atender el envio oportuno de las convocatorias a sesién a los integrantes del
Consejo General, los Directores Ejecutivos y titulares de Unidad;

* Actualizar [a relacién de publicacién de los acuerdos y resoluciones generados por el
Consejo General en la Gaceta Oficial del Distrito Federal o en su caso en e Diario
Oficial de la Federacién, asi como su difusién a los Organos 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 informacidn
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 asi lo ordenen, sean publicados en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal yfo en el Diario Oficial de la Federacion, asi como la
difusion en los drganos centrales y desconcentrados del Instituto;

* Instrumentar la publicacién en estrados de los acuerdos y resoluciones emanados

del Consejo General;
* Entablar comunicacidn con las dreas generadoras de los insumos de los acuerdos;
* [nstrumentar la correccion de los acuerdos del Consejo General; y

» Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdirector de Documentacioén y Archivo

Relaciones de autoridad y comunicacién

. - Simifar |

: uperlor : .

Director de Archivo, - Subdirector dé'Logl’_s_tiCa y - Jefe de Departamento de
Logistica y Documentacién - :Acuerdos . Archivo General y de
T Concentracién
Jefe de Departamento del
Centro de Documentacién

® Supervisar la custodia, operacion y actualizacién del acervo del Centro de
Documentacion;

* Integrar y verificar el acervo de documentos aprobados por el Consejo General para
consulta publica;

* Supervisar la operacién del sistema para el manejo interno y externo de la
documentacién para consulta piblica;

* Proponery ejecutar las acciones tendientes a la celebracién de enlaces y préstamos
con otros entes similares, con el objeto de intercambiar informacidn y acrecentar el
acervo documental del Instituto;

* Gestionar las acciones necesarias para la adquisicion de material
hemerobibliografico, digital y audiovisual, en los ambitos electoral, politico, social,
juridico, administrativo y estadistico;

* Supervisar la recepcién de la documentacidn definitiva generada por el Consejo
General o por las distintas dreas del Instituto que deban formar parte del archivo
institucional;

* Proponer los mecanismos internos para la expedita consulta de los documentos de
caracter institucional, en apoyo a las actividades de los integrantes del Consejo

General y las diversas dreas del Instituto;

(g
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Coordinar y verificar que el resguardo de la informacién generada por las dreas 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 ambito de sus atribuciones,
relativas a las politicas de archivo institucionales;

¢ Implementar las acciones encaminadas a la integracion, clasificacidn y conservacién

del archivo de concentracidn e histérico del Instituto; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Archivo General y de Concentracién

Relaciones de autoridad y comunicacion

uperio

Subdiréétor de J'efé'd-e Departamento def . No A.p.fica

Documentacién y Archivo - Centro de Documentacién -

* Instrumentar las medidas necesarias para el resguardo de la documentacidn
generada por el Consejo General;

* Sistematizar la documentacién generada por el Consejo General y los drganos de
direccién del Instituto;

* Implementar los mecanismos internos para la consulta de los documentos de
caracter institucional, en apoyo al desarrollo de las actividades de los integrantes del
Consejo General y de las dreas del Instituto, mediante la utilizacién de medios
informaticos;

¢ Actualizar el archivo del Consejo General del Instituto;

* Verificar que el archivo de la documentacién generada por el Consejo General se
encuentre en condiciones éptimas para su conservacién y manejo;

* Operarlas politicas de concentracién del archivo institucional;

* Brindar asesoria archivistica a los érganos del Instituto para la integracidn y
clasificacion de sus archivos de trémite; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento del Centro de Documentacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior S Similar Inferior
Subdirector de - Jefe de d_é-partaﬁment'o c!e No Aplica
Documentaciény Archivo .- Archivo General yde .

Concertacién

* FEjecutar las acciones para llevar a cabo la custodia, operacion y actualizacion del
acervo del Centro de Documentacién;

* Integrar y organizar ia documentacidn generada por las diversas dreas del Instituto
al acervo del Centro de Documentacion;

e Establecer contactos con otros centros de documentacidn, bibliotecas y similares,
con el objeto de adquirir e intercambiar informacidn y acrecentar el acervo
documental del Instituto para consulta publica;

* Proponer el programa de adquisiciones de materiales hemerobibliografico, digital y
audiovisual, en los ambitos electoral, politico, social, juridico, administrativo y
estadistico, con base en la investigacion y recepcion de solicitudes;

* Promover por diversos medios la consulta del acervo documental Yy, €n especial, de
las nuevas adquisiciones del Centro de Documentacién;

* Apoyar a los usuarios en la busqueda, identificacidn y proceso de consulta de los
materiales del Centro de Documentacion;

* Operar el servicio de préstamo interbibliotecario;

* Llevar el registro de los usuarios y el control de préstamo de los materiales e
integrar un catalogo con los perfiles de los usuarios del Centro de Documentacion;

* Supervisar que se cumplan las disposiciones establecidas en el reglamento del
Centro de Documentacidn, con el fin de preservar el orden en la sala de consulta y
resguardar el acervo documental; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Lider de Proyecto

Relaciones de autoridad y comunicacion

Titular de Unidad Técnica " Lider de Proyecto: : No Aplica

Colaborar en los trabajos de andlisis de la informacidn para la integracion de los

informes y reportes sobre el cumplimiento de los programas y proyectos que

ejecuten los érganos desconcentrados;

» Coadyuvar en el seguimiento al cumplimiento de los proyectos que se encomiende a
los érganos desconcentrados;

* Apoyar en la operacién de los sistemas informaticos a cargo de la Unidad Técnica;

* Coadyuvar en la evaluacién de los instrumentos técnicos utilizados en el desarrolio
de los proyectos que se instrumenten;

* Participar en la elaboracién de los proyectos de investigacién, tendentes a mejorar
la eficiencia de los programas y proyectos de la Unidad Técnica;

* Apoyar el disefio e implementacién de los mecanismos e instrumentos para el
seguimiento de los proyectos que ejecuten los érganos desconcentrados;

* Participar en la elaboracion de los informes de actividades, del Programa Operativo

Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Unidad; y

* Desarroliar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

~ Superior.

Titular de Unidad Técnica - Analista No Aplica

* FEaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de
presupuesto de la Unidad Técnica;

* Participar en la organizacién de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

* Realizar actividades de enlace con la Oficina de Informacién Publica para la
requisicion de la informacion solicitada;

* Colaborar en la formulacién y revision de Ia programacion presupuestal;

* Realizar actividades de enlace con las diferentes dreas de la Unidad Técnica para la
requisicion de la informacidn solicitada;

* Tramitar la comprobacién del fondo revolvente;

* Realizar el trdmite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad
Técnica;

* Realizar el seguimiento a la comprobacién de gastos y pago de los mismos;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al drea, a
fin de gestionar la actualizacién de los resguardos individuales;

¢ Informar del mobiliario y equipo que, por sus caracteristicas, sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su reparacién, reaprovechamiento o baja ante la
Secretarfa Administrativa;

* CGestionar los diferentes tramites de recursos humanos y materiales, necesarios para
el funcionamiento del drea;

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de Unidad Técnica T Amalista - No aplica

* Participar en la atencién de solicitudes de informacién de las 4reas, de conformidad
con los flujos de comunicacién e informacién establecidos; y

* Apoyar en la realizacién de estudios e investigaciones con el propdsito de
implementar tecnologias informéaticas y de telecomunicacién, determinando los
requerimientos para su desarrollo e implantacién;

* Apoyar en el andlisis y disefic de los sistemas informaticos que se utilicen en los
procesos electorales, de participacion ciudadana, procedimientos administrativos y
de apoyo a la operacion;

» Colaborar en el andlisis de las peticiones sobre el desarrollo y mantenimiento de los
sistemas informaticos, que hagan las dreas del Instituto;

* Apoyar las actividades para el desarrollo y actualizacién de los sistemas informaticos
conforme a la metodologia establecida;

¢ Participar en el desarrollar de la programacién de software:

* Apoyar los estudios e investigaciones para implementar mejoras en los procesos de
desarrollo de los sistemas informéticos;

* Apoyar los trabajos inherentes a la elaboracién la documentacién de los sistemas de
informacién, de acuerdo con los estéandares establecidos;

* Apoyar las acciones para actualizar los sistemas informaticos que se utilicen en los
procesos electorales, de participacién ciudadana, procedimientos administrativos y

de apoyo a la operacién;
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* Participar en |a elaboracién y ejecucién de los planes de mantenimiento preventivo y
correctivos de los equipos de cdmputo personal y periféricos de [a institucidn;

* Apoyar la actualizacién del inventario de la infraestructura de bienes informaticos de
|la institucion y elaborar los informes correspondientes;

* Apoyar las actividades para sustituir, instalar y actualizar los equipos de cémputo y
periféricos en las dreas del Instituto;

*» Participar en el andlisis y evaluacién de los recursos informaticos, a fin de planear la
capacidad y definir las especificaciones de equipos que permitan mejorar la
operacion de las aplicaciones institucionales;

* Apoyar las actividades para brindar la atencién oportuna a las solicitudes de servicio
y apoyo técnico, registradas en mesa de ayuda;

* Apoyar las actividades relativas a la administracién y actualizacién de los enlaces y
equipos de comunicaciones, acceso a paginas de internet, seguridad, telefonia
digital y video conferencia;

* Apoyar enla elaboracidn de bases de licitacién en el &mbito competente;

* Coadyuvar ena elaboracidn de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo
para la 6ptima operacion de [a infraestructura de comunicacién digital;

» Operar de planes de contingencia para la infraestructura de comunicaciones;

* Apoyar en la supervisién de los procedimientos administrativos en materia de
comunicaciones;

* Apoyar la gestidn de cambios y configuraciones de los enlaces y equipos de
comunicacion;

* Apoyar las actividades de administracién y actualizacién de los sistemas operativos,
asi como de los manejadores de bases de datos de los servidores centrales; y

¢ Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacién

- No Aplica

Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar la correspondencia
entre las dreas responsables de su trdmite y atencion;

Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de la
Unidad Técnica, los resultados y gestiones efectuadas;

Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal de la
Unidad Técnica;

Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

Atender y efectuar llamadas telefdnicas, asi 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 tramite y concentracién de la Unidad Técnica;

Y

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Edecan

Relaciones de autoridad y comunicacién

~+ Superior

Jefe de .Départameﬁt.o de No Aplica

“'No‘Aplica
Logjstica o e

* 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 papeleria y cafeteria
para la realizacién del evento;

* Condudir 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 dreas durante la realizacién de eventos;

* Atender con cortesia y oportunidad a los participantes de los eventos; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacion

Titular dé Unidad T r':'NchAp-l'icaﬁ No.ApIica

* Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia de la Unidad Técnica;

» Proporcionar el servicio de fotocopiado vy engargolado al personal de la Unidad
Técnica;

* Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logistica 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 tramite, recepcién y entrega de los materiales y utiles de oficina al

personal de la Unidad Técnica; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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VI.12 Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director de Atencidn a
Impugnaciones y
procedimientos
Administrativos

Secretério Ejecutivd T ':__T:itulér'_dezuﬁ.id_ad o ]

Director de lo Contencioso

Director de Servicios
Legales

Analista Administrativo

Analista

Secretaria de Unidad

Auxiliar de Servicios

Organizar el funcionamiento de las dreas y del personal que integra la estructura de
la Unidad a su cargo;

Coadyuvar la tramitacién de los medios de impugnacién, asi como la sustanciacién
de los procedimientos o recursos de su competencia;

Coadyuvar en la representacién legal del Instituto ante diversas autoridades en
apoyo al Secretario Ejecutivo;

Coordinar la asesorarfa juridica que se brinde a los drganos del Instituto;

Coordinar, la elaboracién y/o revisidn de proyectos de normatividad interna
necesaria para el dptimo funcionamiento del Instituto;

Coadyuvar en la elaboracidn, revisién y validacidn, en sus aspectos juridicos, de los

proyectos de contratos y convenios en los que el Instituto sea parte;

362 /525



IEDF

ISTALTO BECTORA
DL BISTRITG FEDERAL

Manual de Organizacidn y Funcionamiento JA130-14

* Verificar la elaboracién de informe de resultados obtenidos para presentarlo a al
Secretario Ejecutivo, quien a su vez lo presentard a la Junta Administrativa y a los
Consejeros Electorales; de las platicas conciliatorias con los trabajadores del
instituto o con quien haya demandado al mismo, para contener o solucionar algdn
conflicto, asf como llevar a cabo las negociaciones conducentes y el pago
respectivo;

» Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, en la expedicion y validacion de las copias
certificadas o cotejadas de los documentos que obren enlos archivos del Instituto;

¢ Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones,
de los Comités y Junta Administrativa, asi 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 informacidn que requiera el
Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los
Consejeros Electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo vy el
Secretario Administrativo; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Director de Atencién a Impugnaciones y Procedimientos Administrativos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Atencidn a
_ - S Impugnaciones
Director de Servicios. . Subdirector de Instruccidn
. Legales" = .~ Seguimiento y Resolucién
e de Procedimientos
Administrativos

Titular de la Unidad ~ Director de'fo Contencioso

* Dirigir la tramitacién de asuntos contenciosos electorales en los que el Instituto sea
parte o tercero;

* Dirigir las acciones de apoyo a la Comisién de Fiscalizacion en la sustanciacién de
quejas;

* Dirigir la sustanciacién y resolucién de los procedimientos de investigacion de
naturaleza electoral, asi como demds procedimientos en materia electoral
competencia de la Unidad;

e Dirigir la sustanciacion de los procedimientos de determinacién de sanciones y de
los recursos de inconformidad previstos en el Estatuto del Servicio Profesional
Electoral;

e Dirigir la sustanciacién de los procedimientos de rescision administrativa de los
contratos de adquisiciones, arrendamiento, servicios y obra;

* Coordinar las actividades de los drganos desconcentrados relacionadas con los
asuntos contenciosos de cardcter electoral y proponer al Titular de Ia Unidad, la
mecanica y los insumos para su implementacidn;

* Proporcionar la informacidén que deba subirse a la seccién de transparencia en el
sitio de Internet del Instituto, asi como para dar respuesta a las solicitudes de

informacidn publica, relacionadas con sus actividades;
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* 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 dmbito de su competencia.
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Subdirector de Atenci6n a Impugnaciones

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director de Atenciéna Subdirector de Instruccién = Jefe de Departamento de

Impugnaciones y 'Seguimiehto-yiR_esc')lu'ci_é'n' ~ Anilisis de Impugnaciones
Procedimientos - deProcedimientos _' e Integracién de
Administrativos - Administrativos - Expedientes

¢ Tramitar los medios de impugnacién promovidos en contra de los actos y
resoluciones de los érganos del instituto: juicio electoral y juicio para la proteccién
de los derechos politico-electorales de los ciudadanos;

¢ Supervisar las labores de certificacién de los documentos relacionados con los
medios de impugnacidn y los que soliciten las demas dreas del Instituto;

* Supervisar la integracién del informe previsto en la fraccién VIl del articulo 110 del
Codigo Electoral del Distrito Federal;

* Elaborar las opiniones juridicas relacionadas con los medios de impugnacién;

¢ Coordinar la asistencia a las sesiones de los plenos de los tribunales electorales;

* Supervisar la debida integracién de los expedientes de su drea; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento Anélisis de Impugnaciones e Integracion de Expedientes

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Atenciéna - -Jefe de Departamentode - - No Aplica
Impugnaciones . ~Andlisis Integracidny - =
‘Seguimientode
" Expedientes.

* Revisar y validar los proyectos de acuerdos de recepcion, las razones de fijacién y
retiro de estrados, asf como los informes circunstanciados;

¢ Revisar y validar los proyectos de oficios de remisidn y atencién a requerimientos
del Tribunal Electoral del Distrito Federal;

* Proponer las respuestas a las consultas que en materia procesal electoral, formulen
otras dreas del Instituto;

¢ Revisarlabores de certificacién de la Unidad;

* Revisar la actualizacién del Libro de Gobierno de los medios de impugnacién y del
Libro de Registro de Certificaciones de la Unidad;

* Revisarlaintegracidn de los expedientes de los medios de impugnacion;

* Rendir los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su
conocimiento;

* Integrar los informes de las actividades de la Subdireccién de Atencidn a
Impugnaciones; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdirector de Instruccién, Seguimiento y resolucién de Procedimientos
Administrativos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Su

Director de Atenciéna . Subdirector de Atenciéna
Impugnaciones y - Impugnaciones Andlisis, Integracion y
Procedimientos e T o Seguimiento de
Administrativos B _— Expedientes

Jefe de Departarhento de

Supervisar la elaboracidon de acuerdos, razones de fijacidn y retiro, inspecciones
oculares, actas administrativas, oficios, informes y demas diligencias, relacionados
con los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo a la Comisién de
Fiscalizacidn e investigaciones de naturaleza electoral;

Supervisar la sustanciacion de los procedimientos para la determinacién de
sanciones y los recursos de inconformidad;

Supervisar la sustanciacidn de los procedimientos administrativos de rescisién de los
contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra;

Supervisar la integracién de los informes de las actividades de ia Subdireccidn;
Supervisar la debida integracidn de los expedientes de su drea; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Analisis, Integracién y Seguimiento de Expedientes

Relaciones de autoridad y comunicacion

Subdirector de Instruccién j_éfe_ de: De_p'artémfahto f_d_e_f: No Aplica

Seguimiento y Resolucidn  Andlisis de Impugnaciones -
de Procedimientos - elntegracidn de
Administrativas . Expedientes

* Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacién, razones de
fijacion y retiro de estrados, actas, dictdmenes y resoluciones relativos a los
procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de la Comisién de
Fiscalizacion, asi como de las investigaciones y demas procedimientos de naturaleza
electoral;

* Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacién, razones de
fijacion y retiro de estrados, diligencias y resoluciones relativas a los procedimientos
de determinacién de sanciones y recursos de inconformidad previstos en el Estatuto
del Servicio Profesional Electoral;

® Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de
fijacidn y retiro de estrados, diligencias y resoluciones relativas a los procedimientos
de rescision administrativa de los contratos de adquisiciones, arrendamiento,
servicios y obra;

¢ Revisar la actualizacién de! 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 Subdireccidn de Instruccién Recursal y

Quejas; y
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* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.

Director de lo Contencioso

Relaciones de autoridad y comunicacién

7 Superior 7 Similar

Titular de la Unidad -~ Director de Atenciéna. =~ Subdirector de Defensorfa
© Impugnacionesy - y Litigio
Procedimientos -
* Administrativos
- Director de Servicios
_ legales .

Dirigir la estrategia de defensa en los juicios laborales, civiles, penales,
administrativos, mercantiles y amparos, asi como en los recursos de apelacién y
revisién constitucional en donde el Instituto sea parte o tenga interés juridico;

Dar seguimiento a la elaboracién de los informes previos y justificados en los que se
sefiale al Instituto como autoridad responsable;

Coordinar las acciones relacionadas con los procedimientos para procesales que se
promuevan ante las autoridades jurisdiccionales;

Verificar la formulacién de quejas y denuncias en materia penal, asi como la
coadyuvancia con el Ministerio Publico en la integracién de las averiguaciones
previas,;

Solicitar ia expedicién de poderes notariales que otorgue el Secretario Ejecutivo y,
€N su €aso, la revocacién de los mismos;

Proporcionar la informacién que deba subirse a la seccion de transparencia en el
sitio de Internet del instituto, asi como para dar respuestas a las solicitudes de
informacion publica, relacionadas con sus actividades;

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

Subdirector de Defensoria y Litigio

Relaciones de autoridad y comunicacién

Similar

~ Superior |

Director de lo Contencioso " Noaplica =~ Jefe de Departamento de
oo Atencién a Demandas
Jefe de Departamento de
Defensorfa Jurfdica
Jefe de Departamento de

Acciones Legales

* Supervisar el seguimiento y atencién a los juicios civiles, laborales, penales,
administrativos, mercantiles y amparos, entre otros;

¢ Supervisar el seguimiento y atencién de los recursos de apelacién y de revisién
constitucional en los que el Instituto sea parte;

* Supervisar la elaboracién de los informes previos y justificados que deba rendir el
Instituto ante diversas autoridades;

¢ Proporcionar orientacién juridica sobre la adecuada realizacién de los trédmites
legales que requieran efectuar las diversas dreas del Instituto;

* Supervisar la presentacion de quejas y denuncias penales, asf como coadyuvar con el
Ministerio Publico en la integracidn de las averiguaciones previas, respecto a
asuntos en los que el Instituto tenga interés o intervencidn;

¢ Presentar los reportes de estado procesal de los asuntos bajo su supervisién;

* Presentar los informes trimestrales y anuales de actividades de la Subdireccién; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Atencién a Demandas

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior

Subdirector de Defensorfa . Jefe de Depaffarhento de No éplica
y Litigio " Defensoria Juridica
Jefe de Departamento de -

- Acciones Legales -

Elaborar proyectos de oficios y notas;

Elaborar los proyectos de contestaciones de demandas y promociones en |os juicios
laborales;

Preparar el ofrecimiento y desahogo de pruebas, asi como asistir a las audiencias y
diligencias de los juicios laborales;

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

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas relacionadas con el derecho laboral;
Acudir a las sesiones del TEDF, asi como a los Tribunales 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 elaboracién de los informes de las actividades de la Subdireccién de
Defensoria y Litigio;

Coordinar la integracidn de los expedientes a su cargo, e implementar medidas de
control y resguardo; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Defensoria Juridica

Relaciones de autoridad y comunicacién

‘Superior - oSimitar

Subdirector de Defensoria  Jefe de Departamento de No aplica
y Litigio . “Atencién a Demandas.
- Jefe de Departamento de-

‘Acciones Legales

* Atender y efectuar las acciones legales que corresponda, para salvaguardar los

intereses del Instituto en asuntos de materia legal en los gue se tenga injerencia.

Jefe del Departamento de Acciones Legales
Relaciones de autoridad y comunicacién

subdirector de Défensorfa - Jefe de D'e._pa'z"tamentc.: de ) No apliéa
y Litigio - Atencion a Demandas

Jefe de Departamento de
' Defensoria Juridica

» Elaborar los proyectos de demandas, contestaciones de demandas, informes
previos y justificados, alegatos y demds promociones;

* Preparar el ofrecimiento y desahogo de pruebas, asi 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 presentacién de quejas y denuncias penales, asi como coadyuvar con
el Ministerio Publico en la integracién de las averiguaciones previas;

* Realizar diversos tramites ante autoridades administrativas y judiciales;

* Participar en la elaboracién de las actas administrativas y circunstanciadas que se
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Elaborar opiniones juridicas 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 elaboracién de los informes de las actividades de la Subdireccién de
Defensoria y Litigio;

* Coordinar la integracién de los expedientes a su cargo e implementar medidas de

control y resguardo; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Director de Servicios Legales
Relaciones de autoridad y comunicacién
Titular de la Unidad ' Director de'Atenciéna- Subdirector de
- Impugnacionesy. " Normatividad y Contratos
Procedimientos

- Administrativos -

~ Directordelo Cotencioso -

Dirigir la elaboracién y revisién de los proyectos de normatividad interna del
Instituto;

Dirigir el desahogo de consultas juridicas derivadas de Ia interpretacién y aplicacién
de las disposiciones legales;

Participar como asesor juridico en las sesjones y reuniones de trabajo de los érganos
del Instituto;

Dirigir la elaboracion y/o validacién de los contratos y convenios que celebre el
Instituto con diversos entes pdblicos y privados;

Verificar que se lleve a cabo el aseguramiento de los derechos de autor y/o
invencion del Instituto;

Coordinar los tramites necesarios para ia obtencién de servicios notariales relativos
a la expedicién de poderes, fe de hechos y escrituras publicas;

Proporcionar la informacién que deba subirse a la seccién de transparencia en el
sitio de Internet del Instituto, asi como para dar respuestas a las solicitudes de
informacién publica, 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 Ambito de su competencia.
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Subdirector de Normatividad y Contratos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior o similar ferfo
Director de Servicios SR Noaplijcé_ . Jefe de Departamento de
Legales B TR I I :j - Convenios y Contratos
R - Jefe de Departamento de
Registro

Jefe de Departamento de
Normatividad

Supervisar la elaboracién o revisién de anteproyectos de acuerdos del Consejo
General, reglamentos, lineamientos, manuales, procedimientos y demds
normatividad interna del Instituto;

Elaborar cuadros comparativos y de observaciones relacionados con reformas a
ordenamientos legales de interés para el Instituto;

Supervisar la elaboracién de opiniones juridicas para el desahogo de consultas;
Informar al Director de las observaciones a las carpetas de los Comités Editorial, de
Administracién 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 asesoria juridica que se le solicite;
Supervisar la adecuada integracién del acervo bibliografico de la Unidad, con el
objeto de prestar servicios especializados en la materia;

Supervisar ia realizacion de trdmites ante el INDAUTOR y ante el IMPJ;

Supervisar la prestacién de servicios notariales que se brinden al Instituto;
Supervisar la debida integracidn de los expedientes de su area;

Presentar los informes trimestrales y anuales de actividades de la Subdireccidn; y
Desarrollar aquelias funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Supervisar la elaboracidn y actualizacién de los modelos de formatos de convenios y

contratos;
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-Supervisar la elaboracién de los convenios interinstitucionales de apoyo vy
colaboracidn, asf como los anexos técnicos;

Supervisar la elaboracion de los contratos de servicios, comodato, compraventa,
obra y arrendamiento que celebre el Instituto, asi como los convenios
modificatorios y adenda que deriven de los mismos;

Supervisar la elaboracién de los convenios de terminacién de la relacién laboral por
mutuo consentimiento, asi como los convenios para contener y solucionar conflictos
laborales ante el Tribunal Electoral del Distrito Federal;

Asistir a los procedimientos de licitacién puiblica e invitacién restringida a cuando
menos tres proveedores;

Informar de las observaciones a las carpetas de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos, Informética y obra;

Brindar asesoria juridica en materia contractual a los organos del Instituto que lo
soliciten;

Presentar los informes semanales, trimestrales y anuales de actividades de la
Subdireccién; y

Desarroilar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Convenios y Contratos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Sub.director de ~Jefe de D’epat"fa‘mehto de - No Aplica
Normatividad y Contratos ' : R_e’gisfcro o
- Jefe de Departamento de -
. ‘Normatividad

* Elaborary actualizar los modelos de formatos de convenios y contratos;

» Elaborar los convenios interinstitucionales de apoyo y colaboracién, asi como los
anexos técnicos;

¢ Elaborar los contratos de servicios, comodato, compraventa, obra y arrendamiento
que celebre el Instituto, asi como los convenios modificatorios y addenda que
deriven de los mismos;

¢ Elaborar los convenios de terminacién de la relacién laboral por mutuo
consentimiento, asi como los convenios para contener y solucionar conflictos
laborales ante el Tribunal Electoral del DF;

* Asistir a los procedimientos de licitacién publica e invitacién restringida a cuando
menos tres proveedores;

¢ Informar de las observaciones a las carpetas de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos, Informatica y obra;

¢ Brindar asesorfa juridica en materia contractual a los drganos del Instituto que lo
soliciten;

* Presentar los informes semanales, trimestrales y anuales de actividades;

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia;
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Jefe de Departamento de Registro

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de “Jefe de Departamento de No ApTica
Normatividad y Contratos C-on've_nios y Contratos
 Jefe de Departamento de

. Normatividad

* Elaborary modificar los formatos para la elaboracién de convenios y contratos;

* Revisar y validar los proyectos de convenios interinstitucionales, anexos técnicos,
contratos de prestacién de servicios, arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles, comodato, obra y servicios relacionados con la misma, convenios de
terminacion de la relacién laboral por mutuo consentimiento, para contener y
solucionar conflictos laborales;

* Participar en los procedimientos de licitacién publica e invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores;

* Revisar el registro de los convenios y contratos que celebre el Instituto;

* Elaborarlos proyectos de opiniones juridicas relacionadas con el drea de convenios y
contratos;

* Participar en la elaboracién de los informes de las actividades de la Subdireccién de
Convenios y Contratos;

* Coordinar la integracién de los expedientes a su cargo e implementar medidas de
controly resguardo; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Normatividad

Relaciones de autoridad y comunicacién

S . Supel‘lor Slmilar :‘:f’ : SRR
Subdirector de Jefe.d_e'Departa.hﬁento-'de o No Aplica
Normatividad y Contratos . . Convenios y Contratos
Jefe de Departamento de
- Registro

* Revisar y validar los proyectos de normatividad interna que soliciten los diversos
¢rganos del Instituto;

* Revisar y validar los proyectos de contestacidn a las diversas consultas juridica de
los érganos del Instituto;

* Asistir cuando sea designado como representante de la Unidad, a las sesiones y
reuniones de trabajos de los érganos del Instituto, para brindar la asesoria juridica
que le soliciten;

* Elaborar los estudios que en materia juridica, le sean requeridos por su superior
jerarquico;

* Compilar, actualizar y resguardar el acervo bibliografico de la Unidad;

* Dar seguimiento a los tramites realizados ante el INDAUTOR y el IMPI;

¢ Participar en la elaboracién de los informes de las actividades de la Subdireccién de
Normatividad y Consulta;

* Coordinar la integracién de los expedientes a su cargo e implementar medidas de
control y resguardo; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacion

“* . Superior lar

Titular de Unidad ~No Apli‘éa B - T No Apllli.ca

» Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de
presupuesto de la Unidad Técnica;

* Participar enla organizacién de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

* Realizar actividades de enlace con la Oficina de Informacién Publica para la
requisicion de la informacidn solicitada;

¢ Colaborar en la formulacion y revision de Ia programacion presupuestal;

* Realizar actividades de enlace con las diferentes dreas de la Unidad Técnica para la
requisicion de la informacion solicitada;

* Tramitar la comprobacién del fondo revolvente;

* Realizar el tramite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad
Técnica;

* Realizar el seguimiento a la comprobacién de gastos y pago de los mismos;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al drea, a
fin de gestionar la actualizacién de los resguardos individuales;

¢ Informar del mobiliario y equipo que, por sus caracteristicas, sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su reparacién, reaprovechamiento o baja ante la
Secretaria Administrativa;

* CGestionar los diferentes trdmites de recursos humanos y materiales, necesarios para
el funcionamiento del drea;

¢ Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Superi

o Similar

Titularde Unidad - Analista - o o | NoApliéa

* Participar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del
presupuesto y demas documentos que le indique su jefe inmediato;

* Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

* Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del area;

* Operar sistemas, programas o mddulos informdticos relacionados con las
actividades del drea;

* Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
area;

» Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el drea;

* Participar en la atencién de solicitudes de informacién de las dreas, de conformidad
con los flujos de comunicacién e informacidn establecidos; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacion

o ---ZN.G.Ap[i-ca. 5 | .NbApIicé” |

* Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar la correspondencia
entre las areas responsables de su tramite y atencién;

* Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de la
Unidad los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del drea;

* Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

* Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el
directorio correspondiente;

* Llevara 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 tramite y concentracidn del area; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

% Similar: o0

Titular de Unidad 'Nc.).'Aplic.a BRI T No Ap.luica

* Apoyar enlarecepcion, entrega y registro de correspondencia en el drea;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea;

* Elaborarlos reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el 4rea
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control det archivo;

* Apoyar en el tramite, recepcién y entrega de los materiales y (tiles de oficina al
personal del drea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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VIL.13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

Relaciones de autoridad y comunicacién

5 Superlor L . Simiar

Secretario Administrativo _ o 'T-i’.cular”de U.'n_iclad - Director de Area.

Organizar el funcionamiento de las dreas y del personal que integra la estructura de
la Unidad a su cargo;

Elaborar, proponer a la Junta, vy operar los Programas Institucionales de
Reclutamiento y seleccién del Servicio Profesional Electoral; Formacion y Desarrollo
del Personal del Servicio Profesional Electoral, Seleccién e Ingreso del Personal
Administrativo y de Capacitacién y Actualizacién del Personal Administrativo;
Proponer aquellos proyectos que contribuyan a la superacion profesional y laboral
del personal, siempre que se apeguen a los principios y criterios metodolégicos
establecidos en los Programas Institucionales de Formacién y Desarrollo del Servicio
Profesional Electoral y de Capacitacidn y Actualizacién del Personal Administrativo;
Informar mensualmente a la Junta Administrativa sobre el seguimiento y evaluacién
de los programas, cuya operacién 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 aplicacién de los procedimientos, lineamientos y/o demds
normatividad relacionada en el Servicio Profesional y la Rama Administrativa;
Coordinar las acciones de vinculacién interna y externa con instituciones académicas
y de educacién superior relacionada con la deteccién de necesidades de formacion,
desarrollo, capacitacién y actualizacién del personal, asi como aquellas que

contribuyan a la operacién y mejora de los programas a su cargo;
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Proponer al Presidente del Consejo General la suscripcion de Convenios con
instituciones publicas y privadas relacionados con la formacién y capacitacién del
personal del servicio y de la rama administrativa y coordinar su seguimiento;
Organizar la realizacién de foros, conferendias, talleres, congresos y otros eventos
academicos en materia de administracién y desarrollo del personal que puedan
coadyuvar a la mejora del Servicio Profesional y de la Rama Administrativa del
Instituto;

Realizar acciones de investigacién de practicas 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 democritica, de los procesos electorales y
de participacién ciudadana en el distrito federal a través de la capacitacién,
actualizacion y desarrollo profesional del personal de estructura;

Construir un modelo pedagdgico de formacién y evaluacién desde la practica
electoral que oriente la operacién, monitoreo, seguimiento y evaluacién de los
programas a su cargo;

Proponer a la Junta Administrativa el otorgamiento de estimulos e incentivos al
personal de estructura del instituto;

Proponer al Consejo General, a través de la Comisién de Normatividad y
Transparencia el proyecto de Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds
personal que labore en el instituto Electoral del Distrito Federal;

Proponer a la Junta Administrativa los mecanismos relativos a la Evaluacién del
Desempeno del Personal del Servicio Profesional Electoral, asi como supervisar su
adecuada implementacion;

Coordinar la integracién de los instrumentos de Evaluacién del Personal de la Rama
Administrativa;

Supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

presupuesto de la Unidad;
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* Presentar Informes y atender las solicitudes de informacién 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;

e Cumplir en el 3mbito de sus atribuciones, con los acuerdos que emita el Consejo
General, las Comisiones, los Comités y a 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 &mbito de su competencia.
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Director de Reclutamiento y Seleccién

Relaciones de autoridad y comunicacién

‘Superior .

Titular de Unidad Técnica Difetfér de Vinculacién y Subdirector de Reclutamiento
.U Evaluacion y Seleccién

* Planear, coordinar el disefio, elaboracién y operacisn de los Programas
Institucionales de Reclutamiento y Seleccién del Servicio Profesional Electoral y de
Seleccion e Ingreso del Personal Administrativo;

* Integrar el Informe de las Vacantes que se originen en el Servicio Profesional
Electoral y en la Rama Administrativa;

* Supervisar la operacién de las etapas del reclutamiento y seleccién 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, asi como de los instrumentos de evaluacién de los procesos de
reclutamiento del Servicio Profesional y de la Rama Administrativa;

® Supervisar la actualizacién del inventario de recursos humanos y demads
instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento de Ia
Direccion;

* Proponer y supervisar la aplicacién de los procedimientos, lineamientos y/o demds
normatividad relacionada con el Servicio Profesional y la Rama Administrativa;

¢ Coordinar la formulacién y presentacidn de estrategias para optimizar los servicios
administrativos que ofrece la Unidad;

* Coordinar la integracién de los perfiles de puesto del Servicio Profesional Electoral y
la Rama Administrativa basados en las capacidades requeridas para alcanzar los

objetivos Institucionales;
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» Coordinar la operacién e instrumentacidn del Plan de Desarrollo Curricular del
Servicio Profesional Electoral, asi como actividades dirigidas a la profesionalizacién
del Personal de la Rama Administrativa;

* Supervisar la actualizacién del inventario de recursos humanos del Servicio
Profesional Electoral y del personal de la Rama Administrativa;

* Revisary, en su caso, elaborar la propuesta de actualizacion el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demds personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal;

e Disefar y actualizar el Diagndstico de Necesidades de Capacitacién por
Competencias Laborales,

* Acordar con el Titular de Ia Unidad los asuntos de su competencia;

® Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerarquicos sobre
los asuntos que son de su competencia; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Subdirector de Reclutamiento y Seleccién

Relaciones de autoridad y comunicacion

Director de Reclutamiento - - NoAplica = Jefe de Departamento de Seleccidn
y Seleccién R e y Promocidn
R Jefe de Departamento de
Normatividad y Trayectoria Laboral
Jefe de Departamento de Anélisis
de Perfiles y Competencias

* Proponer e implementar el dlseno, elaboracnon y supervision del programa de
reclutamiento y seleccién del Servicio Profesional Electoral y de Seleccién e Ingreso
de la Rama Administrativa;

* Coadyuvar en la coordinacién de la ejecucién de las etapas del reclutamiento,
seleccion 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, asi como de los instrumentos de evaluacién de los procesos de
reclutamiento, seleccién e ingreso;

* Supervisar la actualizacion del inventaric de recursos humanos y demads
instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento de la
Direccidn;

* Proponer y definir estrategias para optimizar los servicios administrativos que
ofrece la Direccidn;

* Acordar con el Director de Reclutamiento y Seleccién los asuntos de su
competencia;

* Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerarquicos sobre
los asuntos de su competencia; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Seleccién y Promocion

Relaciones de autoridad y comunicacion

~ . Similar

Subdirector de Jefe de Departamento de

Reclutamiento y Seleccién Normatividad y Trayectoria
Laboral

Jefe de Departamento de
Analisis de Perfiles y
Competencias

* Desarrollar propuestas para el disefio y elaboracidn del anteproyecto de los
Programas Institucionales de Reclutamiento y Seleccidn del Servicio Profesional
Electoral y de Seleccién e Ingreso del Personal Administrativo, y operar los mismos;

* Elaborar y aplicar propuestas para el disefio de los instrumentos de evaluacion a
utilizar en los procesos de reclutamiento, seleccién y promocidn;

* Coadyuvar en la coordinacién de la ejecucion de las etapas del reclutamiento,
seleccidn y promocion;

* Operar el régimen de escalafén de la rama administrativa;

* Proponer y operar los programas de cémputo que se puedan implementar en las
diferentes etapas del programa de reclutamiento y seleccién, como son el registro,
evaluacién curricular, exdmenes de conocimientos y/o psicométricos y entrevista;

* Proponer, integrar y aplicar el disefio de instrumentos informaticos para la
operacion del programa de reclutamiento y seleccién;

* Registrar y dar seguimiento a la evolucién de las plazas vacantes tanto del servicio
Profesional electoral como de la rama administrativa; para lo que disefara las
herramientas informaticas necesarias para ello;

e Acordar con el Director de Reclutamiento y Seleccién los asuntos de su

competencia;
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* Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerarquicos sobre

los asuntos de su competencia; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Normatividad y Trayectoria Laboral

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Superior:

Su bdit‘ector de = jefe de:Depar‘tamentO: de No ap[ica
Reclutamiento y Seleccién . “Seleccién y Promocién

'~ Jefe de Departamento de
Anélisis de Perfiles y -
Competencias -

e Operar y dar seguimiento a los procedimientos vy disposiciones normativas
aplicables al Servicio Profesional Electoral y a la Rama Administrativa respecto a
Encargadurias, Comisiones, Readscripciones, Adscripciones, Permisos, y Licencias;

¢ Disefiar e instrumentar el Plan de Desarrollo Curricular del Servicio Profesional
Electoral, asi como actividades dirigidas a la profesionalizacién del Personal de la
Rama administrativa;

* Disenar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos del Servicio
Profesional Electoral y del Personal de la Rama administrativa;

* Revisary, en su caso, elaborar la propuesta de actualizacidn el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demds personal que labore en el instituto Electoral del
Distrito Federal;

* Apoyar en la instrumentacién de acciones relativas a la investigacion de practicas
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 Seleccién los asuntos de su
competencia;

* Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerdrquicos sobre

los asuntos de su competencia; y

Desarroliar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Anilisis de Perfiles y Competencias

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior ~ Similar
Subdirector de Jefe de Dépaﬁémémo: de No aplica
Reclutamiento y Seleccion Selecciényy promdciién_”;::

. Jefe de D_epértafn_enfo_deii'i '
* Normatividad y Trayectoria
R Laboral ..~

* Disefiar 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 actualizacién del Catdlogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional
Electoral y de la Rama Administrativa basado en Competencias laborales;

¢ Disefar y actualizar el Diagndstico de Necesidades de Capacitacién por
Competencias Laborales;

» Disefary actualizar los mapas de competencias del Servicio Profesional Electoral yla
Rama Administrativa;

* Acordar con el Director de Reclutamiento y Seleccién los asuntos de su
competencia;

* Proporcionar los informes y notas que le soliciten sus superiores jerdrquicos sobre
los asuntos de su competencia; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al 3mbito de su competencia.
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Director de Vinculacién y Evaluacion

Relaciones de autoridad y comunicacién

o Similari o

Titular de Unidad Técnica  pireccign de Reclutamiento  Subdirector de Vinculacion,
L ySeleccién -~ .+~ Evaluaciény Desarrollo

* Planear, coordinar el disefio, elaboracidn y operacion de los Programas
Institucionales de Formacion y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional
Electoral, y Capacitacién y Actualizacién del personal de la Rama Administrativa;

* [ntegrary 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 publicas y privadas relacionados con la formacién
y capacitacion del personal del servicio y de la rama administrativa;

¢ Organizar [a realizacién de foros, conferencias, talleres, congresos y otros eventos
académicos en materia de administracién y desarrollo del personal que puedan
coadyuvar a la mejora del Servicio Profesional y de la Rama Administrativa del
Instituto;

* Realizar acciones de investigacién de practicas 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 democrética, de los procesos electorales y
de participacion ciudadana en el distrito federal a través de Ia capacitacion,
actualizacién 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 jerarquico sobre los
asuntos que son de su competencia; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al Zmbito de su competencia.
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Subdirector de Vinculacién, Evaluacién y Desarrollo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Similar

Director de Vinculaciény -~ E-ZQN_o::A'plica' . Jefe de Departamento de
Evaluacidon - ' e Formacion y Desarrollo

Jefe de Departamento de
Materiales y Tecnologfas
Educativas

Jefe de Departamento de
Vinculacion institucional

Jefe de Departamento de
Evaluacién

* Coordinar las tareas de elaboracién y supervisién relativas a la evaluacién del
desempefio del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluacién del
personal de la Rama Administrativa;

* Coordinar y revisar los indicadores y pardmetros relativos a la evaluacién del
desemperio del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluacién del
personal de la Rama Administrativa;

* Coordinar la integracion de las calificaciones relativas a la evaluacién del desempeiio
del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluacién del personal de la
Rama Administrativa;

* Coordinar las actividades académicas del personal de estructura del Instituto;

* Coordinar los procedimientos para otorgar estimulos y recompensas al personal del
>ervicio 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 implementacion de los mecanismos e instrumentos para la deteccién
de necesidades de formacién y capacitacion del personal del Servicio Profesional
Electoral y de la Rama Administrativa;

Coordinar la elaboracién de los objetivos de aprendizaje, contenidos temiticos y
materfales diddcticos para establecer las necesidades de formacién Yy capacitacion;
Supervisar la integracién de los anteproyectos de convenios y contratos con
Instituciones y/o instructores para impartir cursos, talleres, seminarios yfo
diplomados del programa de formacién y desarrollo del personal de estructura del
Instituto;

Coordinar la implementacién de los programas de formacién y desarrollo;

Coordinar el seguimiento y evaluacién del proceso de formacién y capacitacién;
Coordinar las gestiones administrativas correspondientes para la ejecucién del
presupuesto asignado para el programan de formacién y desarrollo y de
actualizacién y capacitacidn;

Supervisar el control a las estrategias y actividades que fomenten la motivacion y
compromiso institucional;

Acordar con el Subdirector de Vinculacidn y Evaluacion los asuntos de su
competencia;

Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerdrquicos sobre los
asuntos que son de su competencia; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Formacién y Desarrollo

Relaciones de autoridad y comunicacion

Subdirector de Vinculacion ~ Jefe de Departamento de No aplica

Evaluacién y Desarrollo Materiales y Tecnologfas
Educativas

Jefe de Departamento de

Vinculacién Institucional

Jefe de Departamento de
Evaluacion

» Disefiar e implementar los mecanismos e instrumentos para la deteccién de
necesidades de formacién y capacitacién del personal de estructura del Instituto;

* Disefar y elaborar los objetivos de aprendizaje, contenidos tematicos y materiales
didacticos de conformidad con las necesidades de formacién, desarrollo,
capacitacion y actualizacion de los funcionarios del Instituto;

* Operary supervisar la implementacién de los programas de formacién y desarrollo y
de capacitacién y actualizacidn;

* Proponery operar los instrumentos y mecanismos para el seguimiento y evaluacién
de proceso de formacidn y actualizacién;

* Integrar la propuesta metodoldgica para la instrumentacidn y aplicacién de los
indicadores y pardametros relativos a la evaluacion del desempefio del personal de
estructura del Instituto,

* Acordar con el Subdirector de Vinculacién y Evaluacién los asuntos de su
competencia;

* Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerarquicos sobre l[os
asuntos que son de su competencia; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

398 /525



IEDF

WSHTUTE BECTORAL
DEL D STRITC FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

Jefe de Departamento de Materiales y Tecnologias Educativas

Relaciones de autoridad y comunicacion

Similar

SubdlreCtOI’ de VInCU[aC|dn Jefe de Departamento de NO ap“ca
Evaluacidn y Desarrollo Formacién y Desarrollo
Jefe de Departamento de

Vinculacién Institucional

Jefe de Departamento de
Evaluacion

¢ Coordinar el disefio de una estrategia integral de formacion, capacitacién y
actualizacion a distancia;

¢ Desarrollar un modelo educativo sustentado en el uso y aplicacidn de las
Tecnologias de la informacién y de la comunicacién;

® Instrumentar una propuesta anual de cursos en la modalidad a distancia
aprovechando la plataforma tecnoldgica que dispone el Instituto;

* Proponery en su caso aplicar esquemas de desarrollo de nuevas tecnologias para la
capacitacion a distancia;

 Coordinar las actividades formativas y de asesorfa para los cursos y actividades de
actualizacidn a distancia;

» Disefiar esquemas de colaboracién vy seguimiento en materia de formacidn,
capacitacion y actualizacién a través de plataformas tecnoldgicas con instituciones y
especialistas;

* Disefiary aplicar los instrumentos y mecanismos para el seguimiento y evaluacién de
los instrumentos y mecanismos de formacién, capacitacién y actualizacion a
distancia;

* Administrar y operar la plataforma de educacion a distancia del instituto;
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* Acordar con el Subdirector de Vinculacién y Evaluacidn los asuntos de su

competencia;

¢ Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerarquicos sobre los

asuntos que son de su competencia; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Vinculacién Institucional

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Vinculacidon — jefe de Departamento de_” No aplica
Evaluaciény Desarrollo Formacién y Desarrolio
Jefe de Departamento de

Materiales y Tecnologias
Educativas

Jefe de Departamento de
Evaluacién

* Proponer y disefiar con la colaboracién de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos,
los anteproyectos de convenios y contratos con Instituciones y/o instructores para
impartir cursos, talleres, seminarios y/o diplomados del programa de formacidn y
desarrollo y capacitacién y actualizacién;

* Disefiar y elaborar los objetivos de aprendizaje, contenidos tematicos y materiales
didacticos para establecer las necesidades de formacion y capacitacion;

 Coadyuvar en la operacidn y supervisién de la implementacién de los programas de
formacidn y desarrollo y capacitacién y actualizacidn;

¢ Llevara cabo el seguimiento y evaluacién del proceso de formacién y capacitacién;

* Realizar las gestiones administrativas correspondientes para la ejecucién del
presupuesto asignado para el programan de formacién y desarrollo y capacitacion y
actualizacion;

* Acordar con el Subdirector de Vinculacién y Evaluacién los asuntos de su
competencia;

* Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerarquicos sobre los
asuntos que son de su competencia; y;

e Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Evaluacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdlrector de Vmculaqon _;efe de Depar‘tamento de”: No aplica
Evaluacién y Desarrollo ~ Formacién y Desarrollo -
Jefe de Departamento de

Materlales y Tecnoiogras
~_Educativas '

_Jefede Departamento de:
- Vinculacién Institucional

* Operar las tareas relativas a la evaluacién del desempenio del personal del Servicio
Profesional Electoral y la evaluacién del personal de la Rama Administrativa;

* Revisar y actualizar los indicadores y pardmetros relativos a la evaluacién del
desempefio del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluacién del
personal de la Rama Administrativa;

* Integrar las calificaciones relativos a la evaluacién del desempefio del personal del
Servicio Profesional Electoral; y la evaluacién del personal de la Rama
Administrativa;

e Dar seguimiento a las actividades académicas del personal de estructura del
instituto;

* Dar seguimiento de los procedimientos para otorgar estimulos y recompensas al
personal del personal del Servicio Profesional Electoral; y la evaluacion del personal
de la Rama Administrativa;

* Acordar con el Subdirector de Vinculacién y Evaluacién los asuntos de su
competencia;

* Proporcionar informes y notas que le soliciten sus superiores jerarquicos sobre los
asuntos que son de su competencia; y

® Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de Unidad Técnica ' No Aplica 2 No Aplica

* Realizar actividades de enlace con las diferentes areas de la Unidad Técnica para la
requisicion de la informacién solicitada;

¢ Tramitar la comprobacion del fondo revolvente;

* Realizar el tramite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad
Técnica;

* Realizar el seguimiento a la comprobacién de gastos y pago de los mismos;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario Y equipo asignado al drea, a
fin de gestionar la actualizacién de los resguardos individuales;

* Informar del mobiliario y equipo que, por sus caracteristicas, sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su reparacién, reaprovechamiento o baja ante Ia
Secretaria Administrativa;

* CGestionar |os diferentes trémites de recursos humanos y materiales, necesarios para
el funcionamiento del rea;

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

.Titu]arde Uh.i.dad.Técnica R : Noggbncéf' NdAp]ica

e Participar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del
presupuesto y demas documentos que le indique el jefe inmediato:

» Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrolio de tareas y actividades;

* Sistematizar informacidn necesaria para el cumplimiento de las funciones del area;

¢ Operar sistemas, programas o mdédulos informaticos relacionados con las
actividades del rea;

* Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién yfo
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
area;

* Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el area;

* Participar en la atencién de solicitudes de informacidn de las 4reas, de conformidad
con los flujos de comunicacién e informacién establecidos; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacion

Titular de Unidad Técnica NoAplica No Aplica

* Redibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar la correspondencia
entre las dreas responsables de su tramite y atencién;

* Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de la
Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del drea;

* Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

* Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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 tramite y concentracién del drea; y

¢ Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacion

Titular de Unidad Técnica - NoAplica .. No Aplica

* Apoyar en larecepcion, entrega y registro de correspondencia en el area;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del 4rea;

¢ Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el drea
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

* Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y utiles de oficina al
personal del drea; y

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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VL14 Contraloria General

Contralor General

Relaciones de autoridad y comunicacion

.~ Superior oo Similars Inferior
Conse;o General il Secretarro E}ecutwo - Subcontralor de Audltorla
' _ - Control y Evaluacién
: S:E.Cfetal'io Admin_i-strafiyc | Subcontralor de

Responsabilidades e
s : inconformidades
Tltu[ar de ia Umdad Tecnlca Subcontralor de Atencién

Espeaallzada de ' Ciudadana y Normatividad
. Fiscalizacién = Asesor
o L Secretaria de Unidad
Chofer B

* Proponer a la Junta Administrativa los contenidos del Programa Interno de
Auditoria del Instituto y aplicarlo en los términos aprobados por el Consejo General;

® Formular observaciones y recomendaciones, de cardcter preventivo y correctivo a
las dreas del Instituto Electoral que sean auditadas. En su caso, iniciar los
procedimientos de responsabilidad administrativa a que haya lugar;

e Dar seguimiento a la atencidn, trdmite y solventacidn oportuna de las
observaciones, recomendaciones y demds promociones de acciones que deriven de
las auditorfas realizadas, tanto internas como de la Contaduria Mayor de Hacienda
de la Asamblea Legislativa del Distrito Federa; asi 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 auditorias;

* 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;
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Participar en los actos de entrega-recepcién de los servidores publicos del Instituto
Electoral, mandos medios, superiores y homdlogos, con motivo de su separacion de
su cargo, empleo o comisién y en aquellos derivados de las readscripciones en
términos de [a 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 revocacidn que presenten los
servidores publicos del Instituto Electoral en términos de la Ley Federal de
Responsabilidades;

Llevar el registro de los servidores publicos que hayan sido sancionados
administrativamente, por resolucién ejecutoriada;

Elaborar el instructivo para el adecuado manejo de fondos revolventes,

Recibir, llevar el registro y resguardar la declaracién patrimonial inicial, de
modificacion o de conclusién de los servidores publicos del Instituto Electoral que
estén obligados a presentarla;

Participar en las sesiones de los Comités y Subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios y obra publica 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 contratacién de
arrendamientos, servicios y obra publica;

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 prevencién que considere;

Revisar el cumplimiento de objetivos y metas fijados en los Programas

Institucionales del Consejo General; asi como, en materia de evaluacién al
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desempefio, eficiencia, auditorias 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 dreas de oportunidad de las Unidades responsables que
conforman el nstituto;

Vigilar y evaluar las acciones de la administracién del Instituto, tendentes a
implementar y desarrollar los mandatos constitucionales del sistema de
Armonizacion Contable, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable, y en su caso, de su similar local;

Realizar auditorias 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 lieve el drea correspondiente;

Examinar la asignacion y correcto empleo de los recursos financieros, humanos y
materiales;

Requerir fundada y motivadamente a los érganos y servidores publicos del Instituto
Electoral la informacién necesaria para el desempefio de sus funciones;

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de los servidores publicos y darles
seguimiento;

Promover en el ambito de sus atribuciones la celebracién o actualizacién de
convenios, en materia de registro de sanciones administrativas y para promover el
intercambio de informacién;

Participar con voz, en la Junta Administrativa o en el Consejo General, en su caso,
con motivo del ejercicio de sus facultades; asi 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 ambito de su competencia.
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Asesor

Relaciones de autoridad y comunicacion

oo Similar:

Contralor General T No ap_l.-it:a . No aplica

* Realizar [as 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 asesoria y apoyo de informacién al Contralor General en las juntas y
reuniones con el propdsito de contribuir a la toma de decisién;

* Dar seguimiento a los acuerdos adoptados con el Contralor General;

* Brindar propuestas de solucién y atencidn a los asuntos competencia del area;

* Elaborar los informes, analisis, notas informativas y reportes que solicite el Contralor
General;

* Participar en la elaboracién del Programa Anual de Auditoria Interna, del Programa
Operative Anual y el anteproyecto de presupuesto del area, asi como supervisar y
vigilar sus avances, en cada uno de los Casos;

* Constatar la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacién e
informacién relativa a su érea;

* Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la
documentacidn e informacién vinculadas con el ejercicio de sus funciones; y

® Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Subcontralor de Auditoria, Control y Evaluacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Contralor General - Subcontralorde - Subdirector de Auditoria

- Responsabilidades e - -
__Inconformidades
Subcontralor de Atencién
Ciudadana y Normatividad .

Proponer al Contralor General los contenidos del Programa Interno de Auditoria;
Coordinar las tareas tendientes al cumplimiento y desarrollo del Programa Interno
de Auditoria, asf como, de aquellas revisiones que instruya el Contralor General a
solicitud del Consejo General;

Instrumentar acciones de prevencién derivados de los resultados de auditoria;
Supervisar y coordinar la realizacién de las auditorias internas que se practiquen en
el Instituto;

Supervisar la practica de auditorias de desempefio orientadas a fortalecer el control
interno y la administracién de riesgos en el marco del Programa Interno de
Auditoria;

Supervisar y coordinar los trabajos inherentes a la realizacién de revisiones sobre la
eficiencia con la que operan las dreas del Instituto;

Proponer al Contralor General propuestas para la simplificacién y actualizacién de
procedimientos administrativos del Instituto;

Proponer al Contralor General propuestas de mejora a los proyectos normativos en
materia de planeacién, programacién y presupuestacién del EDF;

Presentar al Contralor General acciones encaminadas a fortalecer la evaluacién del
desempefio de las dreas del Instituto, mediante Ia valoracién de la pertinencia de
los sistemas de evaluacién, asi como de los indicadores de gestion establecidos vy,

en su caso, formular propuestas de mejora;
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» Informar al Contralor General el avance de la ejecucion de las auditorias y
presentarle los informes de resultados (preliminares) de las mismas;

* Preparar los informes de resultados y avance en la ejecucion de las auditorias
programadas en el Programa Interno de Auditoria, para informar al Consejo
General;

* Dar seguimiento a la atencién, tramite y solventacidn oportuna de las
recomendaciones y demds promocién de acciones que deriven de las auditorfas
realizadas;

* Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones realizadas por la
Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y las
de Despachos Externos e informar al Contralor General;

* Elaborary proponer, en su caso, ante el Contralor General, el proyecto de dictamen
técnico respectivo, para su aprobacion;

* Informar los resultados obtenidos de las investigaciones solicitadas por las
instancias superiores, asi como elaborar los dictimenes 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 publicos y a las diversas instancias del Instituto en un
ambito preventivo;

* Asegurar que se realice la correcta integracién de expedientes vinculados con la
documentacién e informacidn relativa a su area;

* Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su area, para la debida guarday
custodia de papeles de trabajo y de la documentacién e informacién vinculadas con

el ejercicio de sus funciones; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Subdirector de Auditoria

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior _ _
Subcontralor de Auditoria, " Subdirectorde .~ Jefe de Departamento de
Control y Evaluacién - Procedimientos Juridicos y  Mejorade Procesosy
Administrativos . Evaluacion

¢ Coadyuvar con el Subcontralor de Auditorfa, Control y Evaluacién en la planeacién,
elaboracién y ejecucién del Programa interno de Auditoria;

¢ Coordinar y supervisar la adecuada realizacién de las auditorias que se incluyan en
el Programa Interno de Auditoria; asf como, emitir las recomendaciones preventivas
O correctivas resultantes de dichas revisiones, a efecto de corregir o evitar la
recurrencia de situaciones que pudieran provocar algun dafo al patrimonio del
Instituto;

* Coadyuvar con el Subcontralor de Auditoria, Control y Evaluacion en Ia
instrumentacion de acciones de prevencién que determine la Contraloria General:

® Supervisar y coordinar la realizacién de los trabajos de las auditorfas internas que se
practiquen en el Instituto; asi como, de aquellas revisiones instruidas por el
Contralor General a solicitud del Consejo General, estableciendo la extensidn y
alcance que éstas requieran; asi como la emision de las recomendaciones
preventivas o correctivas correspondientes;

» Colaborar en la preparacién de revisiones especiales y en su caso, la elaboracién de
los dictdmenes técnicos correspondientes.

* Supervisar y coordinar a los responsables directos, de la preparacion de revisiones
especiales y la elaboracién de los dictamenes técnicos correspondientes;

* Informar al Subcontralor del drea, el avance de los trabajos para la ejecucién de las

auditorfas y presentar los informes de resultados (preliminares) de las mismas;
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Supervisar los trabajos del seguimiento a la atencién, trémite y solventacion
oportuna de las recomendaciones y demds promociones de acciones que deriven
de las auditorias realizadas; asf como, a las formuladas por la Contaduria 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, asi como revisar la elaboracién de los dictamenes técnicos de
aquellas situaciones en que se hayan determinado presuntas irregularidades;
Coordinar los trabajos inherentes a la planeacién y ejecucion de las auditorfas de
desempefio orientadas a fortalecer el control interno y la administracion de riesgos;
Revisar las propuestas para la simplificacién y actualizacién de procedimientos
administrativos del Instituto;

Coadyuvar en la promocidn de la automatizacién de procesos administrativos que
realizaran las dreas del Instituto;

Supervisar los trabajos relativos a la formulacién de propuestas de actualizacién de
manuales, lineamientos y criterios aplicables al instituto;

Requerir a los drganos y servidores pliblicos del instituto toda la informacidn
necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones;

Coadyuvar en la promocién de acciones para fortalecer la evaluacién del
desempefio de las dreas del Instituto;

Implementar acciones vinculadas con ia transparencia y el proceso de rendicién de
cuentas;

Proveer la informacién necesaria para integrar documentos que requieran los
Comités, Subcomités, Comisiones, Subcomisiones o grupos de trabajo en los que
participe la Contralorfa General del IEDF;

Constatar la correcta integracidn de expedientes vinculados con la documentacién

e informacién relativa a su drea;

414 /525



IEDF

INSTITCTS BIECTCRAL
DEL DISTRITCH FERERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

* Coordinar el personal a su cargo para el cumplimiento de las tareas inherentes al
areay las encomendadas por su superior jerarquico;

* Informar a su superior jerarquico del avance y resultados obtenidos en las tareas
propias del puesto;

* Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la
documentacion e informacién vinculada con el ejercicio de sus funciones; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion

Relaciones de autoridad y comunicacién

Supenor S S:mziar '“fe"‘or :f'_'

Subdlrector de Aud]tona Jefe de Departamento de Anahsta
~ Auditoria Financiera

* Formular propuestas de auditorfas al desempefo para la integracién del
Programa Interno de Auditoria;

* Proponer la realizacién de revisiones sobre la eficiencia con la que operan las
areas del Instituto;

* Coordinarse con el drea competente para formular propuestas orientadas al
cumplimiento de objetivos comunes en materia de modernizacién, mejora y
desarrollo de la gestion de las dreas del Instituto;

» Planear, coordinar y supervisar las acciones necesarias para la ejecucién de
auditorias al desempefio;

* Coadyuvar y participar activamente en la planeacidn, desarrollo y supervisién de
ofras revisiones como son las Auditorias a los Programas Institucionales,
Auditorfas Legales y cualquier otra revisién especial que se haya incluido en el
Programa Interno de Auditoria del ejercicio, o haya sido instruida por el
Contralor General a solicitud del Consejo General;

* Elaborar propuestas para la simplificacién y actualizacién de procedimientos
administrativos del Instituto;

* Promover la automatizacién de procesos administrativos que realizan las dreas
del Instituto;

* Proponer la elaboracién y, en su caso, actualizaciéon de los manuales,

lineamientos, criterios, con el fin de que propicien que las acciones

416 / 525



IEDF

WNESHTUTE EECTORAL
DEL D-5TRITC FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

administrativas de las dreas del Instituto se realicen de manera agil, sistematica,
estructurada y objetiva;

* Analizar y valorar los proyectos normativos en materia de planeacién,
programacion y presupuestacién del IEDF y, en su caso, formular propuestas de
mejora;

¢ Promover acciones encaminadas a fortalecer la evaluacién del desempefio de
las dreas del Instituto, mediante la valoracién de ia pertinencia de los sistemas
de evaluacién, asi como de los indicadores de gestion establecidos y, en su caso,
formular propuestas de mejora;

* Formular propuestas de mejora continua para incrementar la eficiencia
operativa de las dreas del Instituto con base en los resultados obtenidos de las
revisiones realizadas sobre la eficiencia de las dreas;

* Coordinar el personal a su cargo para el cumplimiento de las tareas inherentes al
drea y las encomendadas por su superior jerarquico;

* Constatar la correcta integracién de expedientes vinculados con Ia
documentacidn e informacidn relativa a su area;

¢ Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de
la documentacidn e informacién vinculada con el ejercicio de sus funciones;

* Informar a sus superiores jerarquicos del avance y resultados obtenidos en las
tareas propias del puesto; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades

Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior _ Slmsiar L fe
Contralor General Subcontralor de Auditoria, Subdirector de
Control y Evaluacién Procedimientos Juridicos y
Subcontralor de Atencién Administrativos
~ Ciudadana y Normatividad

* Designar al personal que participara en los actos de entrega-recepcién de los
servidores ptblicos del Instituto;

» Coadyuvar con el titular de la Contraloria General en el tramite, sustanciacién y
resolucién de los procedimientos administrativos disciplinarios, fincar Ias
responsabilidades y, en su caso, imponer las sanciones que procedan en
términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

¢ (itar al presunto responsable a la audiencia de ley e iniciar e instruir el
procedimiento de investigacidn, 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 resolucién respectiva y determinar la suspensién temporal del presunto
responsable de su empleo, cargo o comisidn, si asi conviene para la conduccién
O continuacion de las investigaciones yfo 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 Contraloria General en la atencion, tramitacién y
resolucion de los recursos de revocacién que presenten los servidores publicos

del Instituto;
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* Actualizar el registro de los servidores publicos que hayan sido sancionados
administrativamente por la Contraloria General;

* Coordinar, vigilar, supervisar y controlar la recepcién, registro y resguardo de las
declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos; investigar yfo
verificar el cumplimiento por parte de éstos de Ia obligacién de presentar
declaracion de situacién patrimonial; emitir la declaracién que corresponda
cuando el servidor pdblico no cumpla con dicha obligacién, analizar |a situacién
patrimonial de los servidores ptiblicos; sustanciar el procedimiento de aplicacién
de sanciones en los términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades, e integrar el padrén de servidores publicos obligados a
presentar declaracién de situacién patrimonial;

» Coadyuvar con el titular de la Contraloria General en la atencion, sustanciacién y
resolucién de las inconformidades que presenten los proveedores respecto a
actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratacién de
arrendamientos, servicios y obra publica;

¢ Recibir y resoclver las inconformidades interpuestas por los concursantes en
contra de los actos de autoridad emitidos en los procedimientos de
contratacién, que contravengan lo dispuesto por la normativa aplicable en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asf como de Obra Pdblica
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 demas aplicables;

* Realizar la defensa juridica de las resoluciones que se emitan con motivo del
desarrollo de las atribuciones de las dreas que integran la Contraloria General,
ante [as diversas instancias administrativas y jurisdiccionales, por si mismo yfo en

representacion del Contralor General del [nstituto Electoral del Distrito Federal;
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* Interponer todo tipo de acciones o recursos legales, que tenga como propésito
revocar, modificar o reponer los actos de autoridad que no fueron favorables a
la Contralorfa General, dadas las evidencias documentales que integren el
expediente respectivo;

* Auxiliar al Contralor General en la formulacién de requerimientos y demas actos
necesarios para la atencion de los asuntos en materia de responsabilidades;

. ® Supervisar y vigilar el cumplimiento de las resoluciones administrativas que
emita en el dmbito de sus funciones la Contraloria General en materia de
responsabilidades.

* Asegurar que se realice la correcta integracién de expedientes vinculados con Ia
documentacién e informacién relativa a su area;

* Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda
y custodia de la documentacién e informacién vinculada con el ejercicio de sus
funciones;

* Coordinar y supervisar la recepcidn, 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
caracteristicas de dichos bienes, y determinar el destino final de los mismos;

® Emitir acuerdos de tramite y llevar a cabo toda clase de diligencias,
requerimientos, citaciones, notificaciones, exhortos y prevenciones a que haya
lugar y que se relacionen con la aplicacién de los ordenamientos legales de su
competencia;

* Vigilar el cumplimiento de fa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Distrito Federal, de la Ley de Datos Personales en el D.F. y demds
normativa interna aplicable al IEDF y representar a la Contraloria General en
estas materias, ante las instancias competentes. Las demds funciones que le

confieren las demas leyes y reglamentos aplicables;
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Subdirector de Procedimientos Juridicos y Administrativos

Relaciones de autoridad y comunicacién

mﬁ{‘PSﬁPéﬁbﬁﬂf'-ff}ff' ;;Sﬁﬁﬂarﬂfﬁﬁf,ff

Subcontralor de - ;Sﬁdbdji;rec't_or:de Auditoria ~ Jefe de Departamento de
Responsabilidades e ' ' B Registro y Situacion

Inconformidades L o - '_ A Patrimonial
GEEETE NS R Jefe de Departamento
B Contencioso

Coadyuvar con el Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en el
tramite, sustanciacion y resolucién 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
Publicos;

Coadyuvar con el Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en Ia
atencion y tramitacion de los recursos de revocacidn;

Elaborar y mantener actualizado el padrén de los servidores ptiblicos, proveedores y
contratistas que hayan sido sancionados administrativamente por la Contraloria
General;

Actualizar el registro de la situacion patrimonial de los servidores publicos del
Instituto, coadyuvar en el seguimiento de su evolucién, asi como operar los sistemas
que se requieran para tal propdsito, de conformidad con los procedimientos a que

se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Apoyar al Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades correspondiente

en la atencion y sustanciacion de las inconformidades que presenten los
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proveedores y contratistas, respecto a actos o fallos en los procedimientos de
adquisiciones y contratacién de arrendamientos, servicios y obra publica;

* Apoyar al Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en la atencién y
sustanciacion de las inconformidades que se presenten derivadas de las Normas
para la Administracidn, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto;

* Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica 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, asi como en {a atencién de las solicitudes de
informacién competencia de la Contralorfa General;

¢ Coadyuvar con el Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en la
atencion de las solicitudes de los drganos 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 Contraloria 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 atencidn de las solicitudes de informacién competencia de la
Contralorfa General, de acuerdo a las instrucciones que gire el Subcontralor de
Responsabilidades e inconformidades;

» Constatar la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacidn e
informacion relativa a su drea;

* Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de Ia
documentacion e informacién vinculadas con el ejercicio de sus funciones; y

» Las demas que le sean instruidas en el ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Registro y Situacién Patrimonial

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de T Jefe de Departamento: . Analista
Procedimientos Juridicosy . - Contencioso -~ .
Administrativos R T e

* Participar en los actos de entrega-recepcién de los servidores publicos del instituto;

* Recibir de los servidores publicos del Instituto, tanto de estructura como de
honorarios asimilados a salarios, su declaracién de situacién patrimonial, asi como
resguardar dichas declaraciones y seguir los mecanismos necesarios para difundir la
obligacion de presentar las mismas;

e Coadyuvar en la integracion del Registro de la Situacién Patrimonial de los
Servidores Pblicos, y proponer mecanismos para dar seguimiento de la evolucidn
patrimonial del personal del instituto;

*» Constatar la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacidn e
informacion relativa a su drea; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Jefe de Departamento Contencioso

Relaciones de autoridad y comunicacién

v Similar

Subdirector de Jefe del Departamento de Analista

Procedimientos Juridicosy - Registro y Situacién -
Administrativos ~ . Patrimonial

-Jefe del Departamento de
- Registroy Situacion.
- _Patrimonial

«  Substanciar los recursos de revocacién que presenten los servidores publicos del
Instituto, en contra de las resoluciones en las que la Contraloria General les
imponga sanciones administrativas, en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, y elaborar los proyectos de
resoluciones que corresponda, a efecto de someterlos a consideracién de sus
superiores;

«  Vigilar el cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el ambito
de sus funciones las autoridades de la Contraloria General, en materia de
responsabilidades de los servidores publicos;

» Tramitar las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o
fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratacién de arrendamientos,
servicios, obra publica y cualquier servicio relacionado con esta materia y elaborar
los proyectos de resolucién a efecto de someterlos a consideracién de sus
superiores jerarquicos;

 Tramitar las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o
fallos en los procedimientos derivados de las Normas para la Administracion,
Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto y elaborar los proyectos de

resolucion a efecto de someterlos a consideracién de sus superiores jerarquicos;
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Coadyuvar al desarrollo de la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten
sus superiores en el ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias
administrativas y jurisdiccionales que corresponda, asi como vigilar la debida

sustanciacion de tales procesos;

* Tramitar los procedimientos de sancién a proveedores que infrinjan la normativa
emitida en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica.

* Actualizar el padrén de proveedores y contratistas sancionados por la Contraloria
General;

* Actualizar el padrén de servidores publicos sancionados por la Contraloria General
del IEDF, asi como los libros electrénicos de gobierno de Procedimientos
Administrativos  Disciplinarios ~ Aperturados en la  Subcontraloria  de
Responsabilidades e Inconformidades;

o Coadyuvar el tramite y substanciacion de los procedimientos administrativos
disciplinarios a que se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos, proyectando las resoluciones correspondientes.

* C(onstatar la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacién
e informacién relativa a su area;

* Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la
documentacion e informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones; y

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

j
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Subcontralor de Atencién Ciudadana y Normatividad

Relaciones de autoridad y comunicacion

Contralor General Subcontralor de Auditoria, - Jefe de Departamento de

- Controly Evaluacién . Quejas y Denuncias
Subcontralorde - Jefe de Departamento de

. Responsabilidadese~ Atencidn a Comités
- Inconformidades - Jefe de Departamento de

Normatividad

* Supervisar la asesorfa efectuada en las sesiones de Jos comités y en los actos de los
procesos adjudicatorios se apegue a la normatividad aplicable;

* Coordinar la recepcién y atencion de quejas y denuncias que se formulen por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores piiblicos del IEDF;

* Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Distrito Federal y demas normativa interna del IEDF;

* Normary coordinar el procedimiento de registro, atencién, desahogo e informacidn
de los asuntos de atencién ciudadana a cargo del drea de atencién de quejas
administrativas;

* Apoyar al Contralor General en la integracién de las quejas y denuncias, asi como
mantenerlo permanentemente informado sobre las investigaciones que se realicen;

* Asegurar que se realice la correcta integracion de expedientes vinculados con la
documentacion e informacidn relativa a su drea;

* Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y
custodia de la documentacién e informacién vinculadas con el ejercicio de sus
funciones; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Quejas y Denuncias

Relaciones de autoridad y comunicacion

Superior

Subcontralor de Atencion _ Analista
Ciudadanay Normatividad .~ .. Normatividad

" Jefe de Departamento de

- Atencién a Comités -

Normar y coordinar el procedimiento de registro, atencién, desahogo e informacién
de los asuntos de atencion ciudadana a cargo de las 4reas de atencién de quejas
administrativas;

Coordinar, atender y supervisar la realizacién de acciones correctivas y preventivas
derivadas de la captacion y atencién de quejas y/o denuncias;

Coordinar la atencién que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la
materia, de las quejas presentadas por los proveedores ylo 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 verificacién del cumplimiento de las obiigaciones de los
servidores publicos y/o de los tradmites y servicios prestados en el Instituto y
elaborar los informes correspondientes:

Proporcionar la informacién requerida por el Contralor General y el Subcontraior de
Atencidn Ciudadana y Normatividad en materia de quejas y denuncias;

Promover la participacién del personal en programas permanentes de capacitacidn
y desarrollo sobre temas técnicos y especializados para elevar la eficiencia y eficacia

de sus funciones;
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Informar al Subcontralor de Atencién Ciudadana y Normatividad de aquellos hechos,
omisiones e irregularidades observadas durante el proceso de la revisidn, que por su
importancia, requieran de su atencién inmediata;

Verificar la debida integracién de expedientes vinculados con la recepcion de quejas
y denuncias;

Recepcidn y atencidn de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de
las obligaciones de los servidores publicos del IEDF;

Participar en la formulacion de requerimientos de informacién y demds actos
necesarios para la atencién de los asuntos en materia de quejas y denuncias, asi
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 integracion de expedientes vinculados con fa documentacién e
informacién relativa a su area;

Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la
documentacién e informacién vinculadas con el ejercicio de su funcién; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia
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Jefe de Departamento de Atencién a Comités

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subcontralor de Atencién  Jefe de Departamenito de-
Ciudadanay Normatividad = =~ . Normatividad
Jefe de Departamento de .
Quejas y Denuncias .

* Recepcidn, trdmite y atencion de las peticiones que se formulen relacionadas con
los trdmites y servicios del Instituto;

* Realizadas las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos y/o de los tramites 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 vy procesos adjudicatorios y verificar el
cumplimiento de las normas de control que resulten aplicables;

* Realizar las visitas de verificacién del cumplimiento de las obligaciones de los
servidores pliblicos y/o de los tramites y servicios prestados;

* Informar al subcontralor respecto de los hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante el proceso de la revisién de los documentos y de asistencia a los
eventos programados, que por su importancia requieran de su atencién inmediata;

* Auxiliar al Subcontralor de Atencidn Ciudadana y Normatividad en la formulacién de
requerimientos, informacién y demds actos necesarios para la atencién de los
asuntos en la materia, asi como solicitar a las unidades administrativas Ia

informacidn 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 dreas
del Instituto para el control interno; proponer y promover la implantacién de
medidas para su fortalecimiento y para la mejora de los procesos;

* Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en Ia
consulta de papeles de trabajo e informes;

* Dar seguimiento a la integracion de expedientes vinculados con la documentacién e
informacién relativa a su drea; y

* Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la
documentacién e informacidn vinculada con el ejercicio de su funcidn;

» Elaborar los informes correspondientes;

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.

|
-
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Jefe de Departamento de Normatividad
Relaciones de autoridad y comunicacion

o :;;5iim_il_3_"_ . g

Subcontralor de Atencién - Jefe de Departamento de Analista
Ciudadanay Normatividad  Quejas y Denuncias

. Jefe de Departamento de-

" Atenciéna Comités .

* Informar al Subcontralor respecto de los hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante el proceso de Ia revision, que por su importancia, requieran de
su atencion inmediata;

® Analizar y evaluar las normas que integran el marco juridico de actuacién 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, asi como elaborar los proyectos
de normas complementarias que se requieren en materia de control;

* Asistir a las reuniones de verificacién de las actualizaciones de los documentos que
regulan el actuar del Instituto y elaborar los informes correspondientes;

* Auxiliar al Subcontralor en la formulacion e requerimientos, informacién y demas
actos necesarios para la atencion 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 greas
del IEDF para control interno; proponer y promover laimplantacién 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 integracién de expedientes vinculados con la documentacidn e
informacion relativa a su drea;

* Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la
documentacion e informacién vinculadas con el ejercicio de su funcién; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

Jefe de Departamento -~~~ - Analista . No aplica

e Participar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del
presupuesto y demas documentos que le indique su jefe inmediato;

e Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

*» Sistematizar informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del rea;

* Operar sistemas, programas o médulos informaticos relacionados con las
actividades del area;

* Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién y/o
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
area;

* Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el drea;

* Participar en la atencién de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad
con los flujos de comunicacién e informacién estabiecidos; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacion

. Similar. ¢

Contralor General

L “Analista

anaplica |

* Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia

entre las dreas responsables de su tramite y atencidn;

» Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Contralor

General los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del drea;

» Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

* Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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 trémite y concentracién del area; y

¢ Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicacién

Contralor General --Analista- " No aplicé

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Contralor General, asi
como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de
caracter oficial;

* Conocer la agenda del Contralor General para planear las actividades operativas del
puesto;

* Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a las instancias
correspondientes;

* Asegurar que la unidad vehicular esté en dptimas condiciones para su uso y, en su
caso, realizar el trdmite necesario para su mantenimiento y prevencion; y

¢ Desarrollar las funciones inherentes en el Zmbito que le corresponda.

435/ 525

%



IEDF

ISTUTO BECTORAL
DEL DISFRITCH FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

VL15 Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién

Titular de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Similar

Director de Area

Consejo General Secretario Ejecutivo- .
. Secretario Administrativo
© 7 Contralor General =

* Organizar el funcionamiento de las dreas y del personal que integra la estructura de
la Unidad a su cargo;

* Establecer mecanismos para elaborar y remitir a la Junta Administrativa, previa
opinion de la Comisién de Fiscalizacién el proyecto de Programa Anual de
Fiscalizacion;

* Establecer mecanismos para instrumentar el programa de Fiscalizacién e informar
trimestralmente al Consejo General, sobre el avance en su cumplimiento.

* Implementar mecanismos para elaborar [os dictdmenes de los informes presentados
por las Asociaciones Politicas, sobre el origen y destino de sus recursos anuales,
campana, precampafa e investigaciones, asi como los relativos a los informes de las
Agrupaciones Politicas Locales, interesadas en constituirse como partido politico
local;

* Disefar los mecanismos para formular los proyectos de resolucidn respecto de las
irregularidades consignadas en el Dictamen que recaiga a la revisién de los informes
que las Asociaciones Politicas presenten sobre el manejo de sus Fecursos;

* Autorizar los programas y gufas de auditoria relativas a los rubros que conforman
los informes anuales, campafa, precampaiia e investigaciones, asi como los
relativos a los informes de las Agrupaciones Politicas Locales, interesadas en

constituirse como partido politico local;
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* Auxiliar en los procedimientos de investigacidn que substancia la Comisién de
Fiscalizacidn;

* Someter a la consideracién de la Comisién de Fiscalizacién los anteproyectos de
Reglamento de cardcter técnico juridico para que las Asociaciones Politicas
presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que reciban por cualquier
modalidad de financiamiento, asf como su empleo y aplicacién;

» Coordinar y dirigir la revisién de los informes anuales, campafia, precampafa e
investigaciones, asi como los relativos a los informes de las Agrupaciones Politicas
Locales, interesadas en constituirse como partido politico local;

* Vigilar que los recursos sobre el financiamiento que ejerzan las asociaciones
politicas, se apliquen correctamente;

* Practicar visitas de verificacién al domicilio de las asociaciones politicas con el fin de
corroborar el cumplimiento de las obligaciones y la veracidad de los informes
presentados;

* Instruir la elaboracién de los dictdmenes favorables de no rebase de topes de
campana;

* Establecer canales de comunicacién para el intercambio de informacién con el
Instituto Federal Electoral;

® Dar a las Asociaciones Politicas la orientacién y asesoria necesaria para el
cumplimiento de sus obligaciones en materia de fiscalizacién;

* Solicitar a las autoridades de los tres ambitos de gobierno, las instituciones
financieras y todas las personas fisicas y morales, la informacién que se encuentre
en su poder y que sean necesarias para comprobar el cumplimiento y la veracidad de
los informes que presenten las Asociaciones Politicas;

* Dirigir y supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto
de Presupuesto de la Unidad; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Director de Fiscalizacion

Relaciones de autoridad y comunicacion

Titular de Unidad Técnica : Direﬁtbr de_.'Pro‘yectOs_ y o Subdireccidn de
Resoluciones - Asociaciones Politicas

* Supervisar la planeacién y la elaboracién del programa anual de fiscalizacién asf
como en la elaboracién del cronograma y presupuesto. Asimismo, coordinar la
elaboracién del informe mensual sobre el seguimiento y evaluacién det Programa
Anual de Fiscalizacion;

* Supervisar la elaboracién de los programas y guias de auditoria relativas a los rubros
que conforman los informes anuales y los de precampafia y de gastos de campania
de las asociaciones politicas;

* Supervisar la elaboracién de los reglamentos de caracter técnico juridico, para que
las asociaciones politicas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto
que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y
aplicacién. Asi mismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos
de la documentacién comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

* Coordinar y supervisar la revision de los informes anuales, campafia, precampaiia e
investigaciones, asf como los relativos a los informes de las Agrupaciones Politicas
Locales, interesadas en constituirse como partido politico local;

* Vigilar que los recursos sobre el financiamiento que ejerzan las asociaciones
politicas, se apliquen invariablemente a las actividades sefialadas en la ley de la
materia;

* Coordinary supervisar la realizacién de las visitas de verificacidn en los domicilios de
las asociaciones politicas con el fin de corroborar el cumplimiento de sus

obligaciones y [a veracidad de sus informes;
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Aprobar las solicitudes de informacién que se realicen al Instituto Federal Electoral
derivadas de los procedimientos de revisién de los informes presentados por las
asociaciones politicas en e! ambito de su competencia de conformidad con los
convenios de colaboracion que se signen para tal efecto;

* Coordinar la elaboracién de los proyectos de los dictdmenes consolidados derivados
de las revisiones practicadas a los informes anuales, campafa, precampafia e
investigaciones, asi como los relativos a los informes de las Agrupaciones Politicas
Locales, interesadas en constituirse como partido politico local;

* Supervisar el otorgamiento de la orientacién y asesoria a las asociaciones politicas
en materia de fiscalizacion para el cumplimiento de sus obligaciones;

* Planear, coordinar y supervisar en los términos de los acuerdos del Consejo General,
la practica de auditorias y/o investigaciones especiales, asi como por el presunto
rebase a los topes de gastos de camparia y precampana;

* Integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la
Unidad, y presentarlo al Titular de la Unidad Técnica;

* Coordinar la elaboracidn de los anteproyectos de los dictdmenes favorables de no

rebase de topes de gastos de campaiia de los partidos politicos; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Subdirector de Asociaciones Politicas

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director de Fiscalizacién - = " NoAplica " = Jefede Departamento de
T o Fiscalizacién a Asociaciones
Politicas
Jefe de Departamento de
Analisis Contable
Coordinador de
Fiscalizadores

e Coordinar la elaboracién del programa anual de fiscalizacién;

* Supervisar la elaboracién de los programas y guias de auditoria relativos a los rubros
que conforman los informes anuales, campania, precampana e investigaciones, asi
como los relativos a los informes de las Agrupaciones Politicas Locales, interesadas
en constituirse como partido poiitico local;

* Supervisar la elaboracién de los reglamentos de cardcter técnico juridico para Ia
presentacion de los informes sobre el origen, destino y monto que reciban por
cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacidn. Asimismo,
para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos de la documentacion
comprobatoria del manejo de sus recursos;

* Supervisar la revision de los informes anuales, campafia, precampafa e
investigaciones, asi como los relativos a los informes de las Agrupaciones Politicas
Locales, interesadas en constituirse como partido politico local, ademas el
relacionado con el procedimiento de liquidacién;

* Supervisar las visitas de verificacién en los domicilios de los partidos politicos con el
fin de corroborar el cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad de sus

informes;
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Elaborar las solicitudes de informacion que se realicen al Instituto Federal Electoral,

derivada de los procedimientos de revisién de los informes presentados por las

asociaciones politicas en el dmbito de su competencia, de conformidad con los
convenios de colaboracién que se signen para tal efecto;

* Preparar las respuestas sobre las solicitudes de informacién que el Instituto Federal
Electoral requiera respecto a la revision de los informes presentados por las
asociaciones politicas de conformidad con los convenios de colaboracién que se
signen para tal efecto;

* Supervisar la elaboracién de los proyectos de dictdmenes consolidados derivados de
las revisiones practicadas a los informes anuales, campafia, precampafia e
investigaciones, asf como los reiativos a los informes de [as Agrupaciones Politicas
Locales, interesadas en constituirse como partido politico local;

* Coordinar la orientacion y asesoria que se le otorgue a las asociaciones politicas en
materia de fiscalizacién para el cumplimiento de sus obiigaciones;

¢ Coordinar la formulacién de respuestas a los comunicados o consultas realizadas
por las asociaciones politicas en materia de fiscalizacidn;

¢ Coordinar el apoyo a la Subdireccién 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 politicas
en contra de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General de este
Instituto Electoral;

* Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Unidad;

* Mantener informado al Director de Fiscalizacién la situacién que guardan los

asuntos competencia del drea; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Anilisis Contable

Relaaones de autorldad y comumcaqon

PMperior i lnferior'
Subdirector de ~ Jefe de Departamento de : No Aphca
Asociaciones Politicas Flscahzauon a Asocxac:ones
: ~Politicas

* Participar en la elaboracién del Programa Anual de Fiscalizacién de las Asociaciones
Politicas;

* Apoyar en el disefio de los reglamentos de caracter técnico juridico, para que las
asociaciones politicas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que
reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacién.
Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos de la
documentacién comprobatoria sobre e manejo de esos recursos;

¢ Proporcionar a las asociaciones politicas la orientacidn y asesoria necesaria para el
cumplimiento de sus obligaciones;

* Proponer y recomendar al Subdirector de Asociaciones Politicas la informacién que
se requiera intercambiar con el Instituto Federal Electoral, respecto de los informes
y las revisiones practicadas en sus respectivos dmbitos de competencia a efecto de
aplicar las normas establecidas por el Cédigo.

* Supervisar la practica de auditorias e investigaciones especiales;

* Elaborar y proponer metodologias para la revisién y analisis de los ingresos y
egresos que registren las asociaciones politicas;

* Apoyar en la elaboracién de los programas y guias de auditorfa relativos a los rubros
que conforman los informes anuales, campafia, precamparia e investigaciones, asi
como los relativos a los informes de las Agrupaciones Politicas Locales, interesadas

en constituirse como partido politico local;
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e Apoyar en la supervision de los trabajos relacionadas con la revisién de los informes
sobre el andlisis del registro contable de los ingresos y egresos sobre el manejo de
los recursos de las asociaciones politicas;

* Apoyar, en su caso, la elaboracién de los proyectos de dictdmenes consolidados
derivados de las revisiones practicadas a los informes de los partidos politicos;

¢ (Coadyuvar en la ejecucidn de auditorfas e investigaciones especiales;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

Presupuesto de la Unidad; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Fiscalizacién a Asociaciones Politicas

Relaciones de autoridad y comunicacion

Supetlor. - Smilar ,.
Subdirector de Jefede Departamento. de No Aplica
Asociaciones Politicas  : ~  Andlisis Contable

* Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Fiscalizacidn de las asociaciones
politicas;

* Apoyar en la elaboracion de los programas y gufas de auditoria relativos a los rubros
que conforman los informes anuales y los de campania y precampafia de los partidos
politicos;

* Apoyar en la elaboracién de los reglamentos de carécter técnico juridico para que
las asociaciones politicas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto
que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y
aplicacion. Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos
de la documentacién comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

¢ Apoyar en la supervision de los trabajos relacionados con la revisién de los informes
anuales, campafia, precampafia e investigaciones, asi como los relativos a los
informes de las Agrupaciones Politicas Locales, interesadas en constituirse como
partido poiitico local;

* Participar enlas visitas de verificacién en las sedes de los partidos politicos con el fin
de corroborar el cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad de sus informes;

* Proponer y recomendar al Subdirector de Asociaciones Politicas ia informacién que
se requiera intercambiar con el Instituto Federal Electoral, respecto de los informes
y las revisiones practicadas en sus respectivos dmbitos de competencia a efecto de

aplicar las normas establecidas por el Cédigo;
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Proponer las solicitudes de informacidn que se realicen al Instituto Federal Electoral
derivadas de los informes presentados por las asociaciones politicas y de las
revisiones que se efectien por el Instituto en el dmbito de su competencia, de
conformidad con los convenios de colaboracién que se signen para tal efecto;
Apoyar en la elaboracidn de los proyectos de dictdmenes consolidados derivados de
las revisiones practicadas a los informes anuales, campafa, precampafia e
investigaciones, asi como los relativos a los informes de las Agrupaciones Politicas
Locales, interesadas en constituirse como partido politico local;

Proporcionar a los partidos politicos la orientacidn y asesoria necesaria en materia
de fiscalizacién para el cumplimiento de sus obligaciones;

Supervisar la practica de auditorfas e investigaciones especiales;

Participar en [a elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Unidad;

Formular las respuestas a los comunicados o consultas realizadas por las
asociaciones politicas en materia de fiscalizacién;

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 politicas en contra de los acuerdos y resoluciones
aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal; y

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Director de Proyectos y Resoluciones

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de Unidad Técnica  Director de Fiscalizacidn- - Subdireccidn de Proyectos

* Supervisar la planeacién y la elaboracidén del programa anual de fiscalizacién asi
como en la elaboracién del cronograma y presupuesto. Asimismo, participar en la
elaboracién del informe mensual sobre el seguimiento y evaluacién del Programa
Anual de Fiscalizacidn;

e Coordinar la formulacién de los proyectos de acuerdo que presente la Unidad
Técnica al Consejo General;

* Coordinar la orientacién que deba darse a las asociaciones politicas sobre Ia
aplicacién de la normatividad en materia de fiscalizacion;

e Coordinary formular las respuestas a los comunicados o consultas realizadas por las
asociaciones politicas en materia de fiscalizacidn;

* Participar en los procesos de fiscalizacidn de las Asociaciones Politicas brindando
apoyo juridico para la acreditacion de las irregularidades determinadas en el
dictamen consolidado;

¢ Coordinar la sustanciacidn de los procedimientos de investigacion de campafa y
precampania electorales;

* Coordinar la participacién del personal a su cargo en los procesos de fiscalizacion a
las Asociaciones Politicas;

* Examinar los aspectos técnico-juridicos relacionados con los informes anuales de las
asociaciones politicas, los informes de gastos de campanfa y de precampafa que

presenten los partidos politicos;

446 / 525

NSO



DEL DISTRIIO FEDERAL

Manual de Organizacion y Funcionamiento JA130-14

» Coordinar el apoyo juridico a la Direccién de Fiscalizacién en la elaboracidn de los
anteproyectos de reglamentos de cardcter técnicouridico, para que las
asociaciones politicas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que
reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacién.
Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos de la
documentacién comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

* Asesorar a la Direccién de Fiscalizacién, para que se aplique la normatividad en la
materia, en la elaboracién de los oficios relativos a la notificacidn de observaciones;

* Coordinar la elaboracién de los proyectos de resolucién del Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal, derivados de ios dictimenes consolidados y
de los dictdmenes favorables de no rebase de topes de campafa, asi como los
relativos a los informes de las Agrupaciones Politicas locales interesadas en
constituirse como partido politico local.

* Coordinar y formular la realizacién de las actividades técnico-juridicas 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 politicas
en contra de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de fiscalizacion; y

» Desarrollar aquellas funciones inherentes al Zmbito de su competencia.
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Subdirector de Proyectos

Relaciones de autoridad y comunicacion

~ Similar

Director de Pfdyectos y B

- NIO'AP[i'CaT' oo Jefe de Depart.amento de
Resoluciones L e

Proyectos

® Supervisar la elaboracién de los proyectos de acuerdo que presente la Unidad
Técnica a la Secretaria Ejecutiva;

» Coordinar la orientacién y asesoria gue se brinde a las asociaciones politicas sobre la
aplicacién de la normatividad en materia de fiscalizacién;

* Coordinar la formulacién de las respuestas a los comunicados o consultas realizadas
por las asociaciones politicas en materia de fiscalizacién;

* Revisar los aspectos técnico-juridicos relacionados con los informes anuales,
campaiia, precampafia e investigaciones, asi como los relativos a los informes de las
Agrupaciones Politicas Locales, interesadas en constituirse como partido politico
local;

» Coordinar el apoyo juridico a la Direccién de Fiscalizacién para la elaboracién de los
anteproyectos de reglamentos de cardcter técnico-juridico, para que las
asociaciones politicas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que
reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacion.
Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos de la
documentacién comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

* Asesorar a la Direccién de Fiscalizacion, para que se aplique la normatividad en la
materia, en la elaboracion de los oficios relativos a la notificacién de observaciones;

* Supervisar la elaboracién de los proyectos de resolucién del Consejo General del

Instituto Electoral del Distrito Federal, derivados de los dictdmenes consolidados;
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* Coordinar y formular la realizacién de las actividades técnico-juridicas 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
politicas en contra de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General

del Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de fiscalizacién;

* Coordinar la elaboracién e integracion del Programa Operativo Anual y el

anteproyecto de Presupuesto de la Unidad; y

¢ Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.
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Jefe de Departamento de Proyectos

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Proye.ctos - Jefe de Departamento de - No aplica
Proyectos '

* Formular y proponer los proyectos de acuerdo que presente la Unidad Técnica a la
Secretaria Ejecutiva;

* Brindar orientacidn y asesorias a las asociaciones politicas sobre la aplicacion de la
normatividad en materia de fiscalizacién;

* Elaborar las respuestas a los comunicados o consultas realizadas por las
asociaciones politicas en materia de fiscalizacién;

» Verificar que se apliquen los aspectos técnico-juridicos relacionados con los
informes anuales, campafia, precampafa e investigaciones, asf como los relativos a
los informes de las Agrupaciones Politicas Locales, interesadas en constituirse como
partido politico local;

® Proporcionar la asesoria juridica a la Direccién Fiscalizacién para la elaboracion y
proponer los anteproyectos de reglamentos de cardcter técnico-juridico, para que
las asociaciones politicas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto
que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y
aplicacién. Asimismo para que lleven el registro contable de sus ingresos y egresos
de la documentacién comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

* Asesorar a la Direccién de Fiscalizacién, para que se aplique la normatividad en la
materia, en la elaboracién de los oficios relativos a la notificaciones de errores u

omisiones, asi como de observaciones subsistentes;
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* Elaborar los proyectos de resolucion del Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal, derivados de los dictdmenes consolidados;

* Realizar las actividades técnicoquridicas que sean encomendadas a la Unidad
Técnica;

* Coadyuvar en la verificacién del desahogo de los requerimientos formulados por el
Tribunal Electoral del Distrito Federal, con motivo de las impugnaciones
interpuestas por las asociaciones politicas en contra de los acuerdos y resoluciones
aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federai en
materia de fiscalizacidn;

* Participar en la elaboracién e integracién del Programa Operativo Anual y el
anteproyecto de Presupuesto de la Unidad; y

* Desarroliar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinador Fiscalizador

Relaciones de autoridad y comunicacion

Jefe de Departamento de 'COOfdinado.r_Fi‘staiizado’r'. Fiscalizador
Fiscalizacidn a Asociaciones =~ T e
Politicas

Jefe de Departamento de
Andlisis Contable

* Colaborar en la elaboracién de los programas y guias de auditoria relativos a los
rubros que conforman los informes anuales de las Asociaciones Politicas, de
campafia y de precampafia de los partidos politicos;

* Elaborar los lineamientos de caracter técnico, para la presentacion de los informes,
el registro contable de sus ingresos y egresos, y de la documentacion
comprobatoria sobre el manejo de sus recursos;

* Programar y coordinar las visitas de verificacién en las oficinas de las asociaciones
politicas con el fin de corroborar el cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad
de sus informes;

* Obtener la informacidn y documentacién necesaria para realizar el intercambio de
informacidn con el Instituto Federal Electoral, respecto de los informes y revisiones
que se realicen en los respectivos dmbitos de competencia;

* Proporcionar los elementos necesarios para efectuar los requerimientos de
informacién y documentacién, asi como el proyecto de notificacién de errores u
omisiones técnicas derivadas de las revisiones practicadas a las asociaciones
politicas;

s Elaborar los proyectos de los dictdmenes consolidados y en el dictamen generado
en las auditorias e investigaciones especiales practicadas;

¢ Coordinar y supervisar la realizacién de auditorias e investigaciones especiales;
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¢ Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Unidad Técnica;

* Analizar los argumentos y documentacién que presenten las asociaciones politicas
con motivo de la respuesta a la notificacién de los errores u omisiones presentados

en las sesiones de confronta; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el 4mbito que le corresponda.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior ~ Inferior

Titular dela U.h.idad Téchica .- - :'Ahé'li's_ta .No.ApIic‘am

Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de

presupuesto de la Unidad Técnica;

* Participar en la organizacién de los diferentes eventos que realiza la Unidad Técnica;

* Realizar actividades de enlace con la Oficina de Informacién Publica para la
requisicion de la informacién solicitada;

* Colaborar en la formulacién y revisién de la programacion presupuestal;

* Realizar actividades de enlace con las diferentes dreas de la Unidad Técnica para la
requisicion de la informacion solicitada;

¢ Tramitar la comprobacién del fondo revolvente;

* Realizar el tramite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad
Técnica;

* Realizar el seguimiento a la comprobacién de gastos y pago de los mismos;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al &rea, a
fin de gestionar la actualizacién de los resguardos individuales;

* Informar del mobiliario y equipo que, por sus caracteristicas, sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su reparacion, reaprovechamiento o baja ante la
Secretaria Administrativa;

* Gestionar los diferentes tramites de recursos humanos y materiales, necesarios para

el funcionamiento del 4rea;

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.

454 /525 Y



IEDF

FSTUTE EIECTORAL
DEL BSXRITG FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcicnamiento JA130-14

Fiscalizador

Relaciones de autoridad y comunicacién

Coordinador Fiscalizador ' Fiscalizador No Aplica

* Realizar las visitas de verificacidn en las oficinas de las asociaciones politicas;

* Realizar la revisiéon de los informes anuales de las asociaciones politicas, de
precampana y de gastos de campafia de los partidos politicos;

* Integrar la informacién y documentacién necesarias para realizar el intercambio con
el Instituto Electoral Federal;

* Proporcionar los elementos necesarios para efectuar los requerimientos de
informacidn y documentacién, asi como la notificacién de observaciones derivadas
de las revisiones practicadas a las asociaciones politicas;

* Apoyar, en la realizacién de los proyectos de los dictdmenes consolidados y de los
dictamenes generados en las auditorias e investigaciones especiales practicadas; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacién

-+ Superior - Similar

Titular de Unidad : :__I.\iio.Ap!ica' | No Aplica

¢ Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia
entre las dreas responsables de su trémite y atencién;

* Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de
Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

* Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal de la
Unidad Técnica;

* Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

* Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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 tramite y concentracion del drea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Asistente Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

No aplica

Director de Fiscalizacion Asistente Administrativo - |
Director de Proyectos y » ) O R
Resoluciones u

. Apoyar en la organizacion y realizacién de tareas administrativas del 4rea;

* Registrar y turnar la correspondencia del rea para su tramite y atencién por los
funcionarios responsables;

. Coadyuvar en el descargo y control de gestion de los documentos del drea;

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

. Brindar asistencia en el seguimiento a los asuntos que sean turnados al area;

. Recibir, registrar y turnar la correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y
atencion;

. Obtener el directorio actualizado correspondiente;

. Llevar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato;

. Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracién del drea; y

. Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Chofer B

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de Unidad  NoAplica No Aplica

* Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Titular de Unidad Técnica,
asi como a invitados o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de
caracter oficial;

* Conocer la agenda del Titular de Unidad Técnica para planear las actividades
operativas del puesto;

* Verificar que los documentos que amparan Ia propiedad y situacién legal del
vehiculo se encuentren en orden vy reportar cualquier anomalia a las instancias
correspondientes;

* Asegurar que la unidad vehicular esté en Sptimas condiciones para su uso y, en su
caso, realizar el trdmite necesario para su mantenimiento y prevencion; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

Tifular de Unidad

o NoAplica

* Apoyar en larecepcidn, entrega y registro de correspondencia en el drea;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea;

* Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el drea
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

* Apoyar en el trdmite, recepcién y entrega de los materiales y ltiles de oficina al
personal del area; y

» Desarrollarias funciones inherentes en el ambito que e corresponda.
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V1.16 Direccion Distrital

Coordinador Distrital

Relaciones de autoridad y comunicacién

ferior

Director de Capacitacién
Electoral, Educacidn Civica
y Geografia Electoral
-_Secretario Técnico Juridico

Lider de Proyecto

Secretario Ejecutivo (R _NrO_a_p!i_ca__':_ -

» Coordinar los trabajos de todos los servidores publicos de la Direccién Distrital, los
cuales estardn bajo su mando y supervision, asimismo, verificara que se cumplan las
politicas y programas generales vy particulares y se desarrollen los programas
institucionales y procedimientos administrativos del Instituto;

* Cumplir en el ambito 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, Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados;

¢ Cumplir con las instrucciones del Consejo General y del Secretario Ejecutivo;

* Coordinar y supervisar que el drgano distrital cuente con los elementos necesarios
para su funcionamiento;

¢ Mantener permanentemente informados a los integrantes de su direccién distrital,
acerca de las actividades o instrucciones emitidas por los diversos servidores
publicos de las oficinas centrales del Instituto;

* Recibir y comprobar la aplicacidn de los recursos financieros para cubrir los gastos

del érgano distrital en el desarrollo de los programas institucionales a su cargo;
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Rendir al Consejo General, con el apoyo de los demds integrantes de su direccién
distrital, los informes trimestrales y anuales, a través del Secretario Ejecutivo y por
conducto de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos
Desconcentrados;

Proporcionar a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos
Desconcentrados la informacion necesaria, a efecto de que el Secretario Ejecutivo
pueda rendir los informes requeridos;

Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con los integrantes del érgano distrital, e
informar lo conducente al Secretario Ejecutivo, a través de la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados;

Coordinar y supervisar la elaboracién de la memoria técnica de los procesos
electorales;

Coordinar y supervisar la preparacién de la informacién requerida en el dmbito
distrital, para la elaboracién de la estadistica de los procesos electorales y de
participacidn ciudadana, asi como del catalogo de informacidn basica por seccién
electoral;

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

Atender, en el ambito de su competencia, a través de la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados, los requerimientos de
informacion de las dreas centrales, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacion 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 Direccién Distrital;
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Supervisar el avance cuantitativo y cualitativo del cumplimiento de los programas
institucionales a cargo del érgano distrital;

Encargarse de los trabajos de organizacién electoral;

Atender y coordinar las actividades de su competencia previstas en la Ley de
Participacion Ciudadana del Distrito Federal;

Proporcionar a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos
Desconcentrados, la informacién requerida para el seguimiento del calendario anual
de actividades de los drganos desconcentrados;

Presentar a la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica,
propuestas de materiales de Capacitacién Electoral y Educacién Civica, y de
participacion ciudadana;

Remitir, a la Direccidn Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica, las
propuestas de proyectos que, a su juicio, deben incluirse en los Programas de
Capacitacién Electoral y de Educacién Civica y Democrdtica, a efecto de que se
tomen en cuenta las caracteristicas geogréficas y demograficas particulares de su
Distrito Electoral;

Coordinar los procesos de participacién ciudadana en su ambito territorial, realizar
el cédmputo y emitir la declaratoria respectiva, conforme a lo previsto en la Ley de
Participacidn y los acuerdos emitidos por el Consejo General;

Auxiliar a la Direccidn Ejecutiva de Participacion Ciudadana en la evaluacidn del
desempefio de los comités ciudadanos;

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Director de Capacitacién Electoral, Educacion Civica y Geografia Electoral

Relaciones de autoridad y comunicacion

“Coordinador Distrital “No a.p.lica'i'3 o No aplica

* Ejecutar, en el ambito de su competencia, las politicas y programas generales vy
particulares del Instituto, asi como las labores especificas de capacitacién electoral,
educacién civica y geografia electoral;

* Cumplir, en el &mbito de su competencia con los acuerdos del Consejo General y de
Su respectivo consejo distrital, e informar sobre la observancia de los mismos a su
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 dmbito de su competencia, en la elaboracion de la memoria técnica
de los procesos electorales;

* Atender, en el dmbito de su competencia, por conducto de la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados, los requerimientos de
informacién de las dreas centrales, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacién establecidos por el Secretario Ejecutivo;

e Acordar consu respectivo coordinador distrital los asuntos de su competencia; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Secretario Técnico Juridico

Relaciones de autoridad y comunicacién

Coordinador Distrital ~o i Noaplica: No aplica

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

* Actuar como Secretario del Consejo Distrital;

* Cubrir las ausencias del Consejero Presidente Distrital durante los procesos
electorales;

¢ Cumplir, en el ambito 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 desarrolio de sus actividades;

* Asesorar juridicamente a su respectiva direccién distrital;

* Colaborar con el Coordinador Distrital en la implementacién de los Programas de
Capacitacién Electoral y de Educacién Civica y Democratica;

¢ Atender las consultas juridicas de los ciudadanos que acudan a la respectiva
direccién distrital en cuanto a la proteccién de sus derechos-politico electorales y
sobre temas de justicia electoral llevandose una bitacora de la misma y su resultado;

* Coordinar y supervisar la integracién, operacién y actualizacién del archivo del
organo distrital, el cual estard bajo su resguardo fisico y legal;

* Apoyar a su respectivo coordinador distrital en las gestiones administrativas;
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* Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos documentos
que obren en los archivos de su direccién distrital;

* Participar, en el 3mbito de su competencia, en la elaboracién de la memoria técnica
de los procesos electorales;

* Atender, en el dmbito de su competencia, por conducto de la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados, los requerimientos de
informacidn de las areas centrales, de conformidad con los flujos de comunicacién e
informacidn establecidos por el Secretario Ejecutivo;

* Acordar con el Coordinador Distrital los asuntos de su competencia;

e Cumplir las tareas que en materia de organizacion electoral le encomiende el
Coordinador Distrital; y

* Desarrollar aquellas funciones inherentes al smbito de su competencia.
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Lider de Proyecto
Relaciones de autoridad y comunicacién

Coordinador Distrital . Lider de Proyecto. - No aplica

¢ FEjecutar, en el ambito de su competencia, las politicas y programas generales y
particulares del Instituto, asi como las labores especificas que les asigne su
Coordinador Distrital;

* Cumplir, en el dmbito de su competencia, con los acuerdos del Consejo General y de
su respectivo Consejo Distrital, e informar sobre Ia 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 desarrolio de sus actividades;

¢ Desarrollar los trabajos que en materia de organizacion electoral, capacitacién
electoral, educacién civica, geografia electoral, aspectos juridicos, informaticos y
administrativos, le sean encomendados por su Coordinador Distrital;

* Fungir como enlace informatico entre su respectiva Direccidn Distrital y la Unidad
Técnica de Servicios Informéticos;

* Auxiliar a los demds integrantes de su Direccién Distrital en la elaboracién de la
memoria técnica de los procesos electorales;

* Atender, en el ambito de su competencia, a través de la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, los requerimientos de informacidn
de las dreas centrales, de conformidad con los flujos de comunicacién e informacidn
establecidos por el Secretario Ejecutivo;

* Acordar con su Coordinador Distrital los asuntos de su competenciay

® Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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VI.17 Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional

Titular de la Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director de Vinculacion
Institucional
Director de
Implementacién en
Programas de Derechos
Humanos y Género
Analista Administrativo
Analista
Secretaria de Unidad
Auxiliar de Servicios

Secretario Ejecutivo ~ Titular de Uhidad:'l'_écnica': B

* Conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral para su
aplicacidn;

» Establecer y mantener comunicacién con la Unidad Técnica de Vinculacién con los
Organismos Publicos Locales y con los demas Organos del Instituto Nacional
Electoral;

* Apoyar ala Presidencia del Consejo General y a la Secretaria Ejecutiva en la atencién
de las comunicaciones y requerimientos que se reciban del Instituto Nacional
Electoral;

* Supervisar el cumplimiento del calendario y el plan integral de coordinacién con los
organismos publicos locales para los procesos electorales, que emita el Instituto
Nacional Electoral;

* Remitir a la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos 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 vinculos de colaboracién y coadyuvar en la suscripcién de convenios de
apoyo y colaboracidn con instituciones académicas, organismos publicos y
privados;

¢ Difundir y fomentar una cultura de respeto a los Derechos Humanos, de
incorporacién de la perspectiva de género y eliminacién de todas las formas de
discriminacién en la bisqueda de Ia igualdad;

* Supervisar que los documentos normativos que sustentan el quehacer institucional
tengan de manera explicita como premisas bdsicas la cultura de respeto y
promocion de los derechos humanos y principios de equidad e igualdad de Género;

* Coordinar las actividades para la difusién y sensibilizacién entre el personal del
Instituto Electoral de las materias relativas a Derechos Humanos, Iguaidad de
Género y no discriminacién;

* Establecer convenios de apoyo y colaboracién con instituciones y organizaciones
ciudadanas especializadas en la cultura de Derechos Humanos, Igualdad de Género
y no discriminacién;

* Estrechar los lazos de cooperacién entre los diversos organismos publicos locales,
instituciones académicas, organismos publicos y privados;

¢ Comunicar, cumplir y hacer cumplir la normatividad, los lineamentos y politicas 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 [gualdad de
Género;

* Supervisar que, en el cumplimiento de las funciones de las diversas dreas del
Instituto Electoral, se aplique de manera transversal la materia de Derechos
Humanos e Igualdad de Género, y

® Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que ie corresponda,
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Director de Vinculacién Institucional

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de 1a Unidad Técnica . Subdirector de

1. Director de -
S .__-:f}:mplémen-taci:é_n en Coordinacién con
 Programas de Derechos . Organismos Publicos y
. Humanosy Género Privados

Jefe de Departamento de
Atencion y Seguimiento
Externo

* Dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral a las
diversas dreas del Instituto Electoral en el mbito de su competencia;

* Analizar temas y aspectos relacionados con el Instituto Nacional Electoral a solicitud
de la Comisién Permanente de Vinculacién con Organismos Externos;

* Coordinary supervisar las actividades establecidas en el calendario y el plan integral
de coordinacidn con los organismos publicos 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 Vinculacidn con los
Organismos Publicos del Instituto Nacional Electoral;

* Proponer una estrategia interinstitucional para la suscripcion de convenios de
apoyo y colaboracion con instituciones académicas, organismos publicos vy
privados;

* Atender los Acuerdos que emita el Instituto Nacional para la organizacién de
procesos electorales en términos de lo dispuesto por el inciso a) del Apartado B de
la Base V del Articulo 41 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

y demds normatividad aplicable;
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* Gestionar y mediar convenios de cooperacién con diversos organismos publicos

locales, instituciones académicas, organismos publicos y privados; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
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Subdirector de Coordinacién con Organismos Piblicos y Privados

Relaciones de autoridad y comunicacion

Director de Vinculacién . Subdirector de Jefe de Departamento de
institucional N __implementacici_n'_ cwor Atencidny Seguimiento
T T S L Externo

* Atender el calendario y el plan integral de coordinacién con los organismos publicos
locales para los procesos electorales, que emita el Instituto Nacional Electoral;

* Coordinary dar seguimiento a los convenios de colaboracién interinstitucionales;

e Conocer e informar a la Direccidn de Vinculacion, relativo a acuerdos o
disposiciones oficiales que emita el Instituto Nacional Electoral;

¢ Dar seguimiento a las asesorfas y apoyos a las diversas dreas del Instituto Electoral
en lo relativo a las disposiciones que establezca el instituto Nacional Electoral;

* Coordinar las actividades de colaboracién con la Unidad Técnica de Vinculacién con
los Organismos Publicos Locales del Instituto Nacional electoral para el Sptimo
desempefio de sus funciones;

* Dar seguimiento a las asesorfas a las diversas dreas del instituto Electoral en el
establecimiento y consolidacién de convenios con organismos publicos y privados;

* Proponer a la Direccidn de Vinculacidn los criterios para la celebracion de convenios
con el Instituto Nacional Electoral, organismos publicos, privados, nacionales e
internacionales;

* Proponer convenios de coordinacién yfo colaboracién con instituciones Publicas,
Privadas y Sociales, de conformidad a las solicitudes realizadas por las areas, con la
finalidad de fortalecer las actividades sustantivas que realiza el Instituto Electoral;

* Revisar los convenios generales de apoyo y colaboracién suscritos con instituciones

académicas, en el ambito de sus competencias;
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® Apoyar en las actividades de la Comisién Permanente de Vinculacién con Organos
Externos;

* Supervisar la integracién del informe anual respecto del ejercicio de facultades
delegadas u otras materias que sera remitido a la Unidad Técnica de Vinculacién con
los Organismos Publicos del Instituto Nacional Electoral;

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para cumplir con los erdenamientos

establezca el instituto Nacional Electora, y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Jefe de Departamento de Atenciény Seguimiento Externo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Subdirector de Departamento .de..Atén-c'ion : No aplica

Coordinacién con ~.ySeguimientoala- o
Organismos Publicos y - implementacion
Privados T T

® Asesorar y apoyar a las diversas dreas del Instituto Electoral en lo relativo a las
disposiciones que establezca el Instituto Nacional Electoral;

* Operar con las diversas dreas del Instituto Electoral los convenios de colaboracién
interinstitucionales;

* Sistematizar la informacién sobre convenios de colaboracién que se establezcan
con Organismos PUblicos y Privados.

* Elaborar el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras
materias que deba conocer la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos
Publicos del Instituto Nacional Electoral;

¢ Coadyuvar en la elaboracién de los criterios para la celebracién de convenios con el
Instituto Nacional Electoral, organismos publicos, privados, nacionales e
internacionales;

* Revisary proponer adecuaciones a las propuestas de convenios generales de apoyo
y colaboracidn que serdn suscritos con instituciones publicas y privadas, en el
ambito de sus competencias;

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para cumplir con los ordenamientos

establezca el Instituto Nacional Electoral;
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Atender el cumplimiento del calendario y el plan integral de coordinacién con los

organismos publicos locales para los procesos electorales, que emita el Instituto
Nacional Electoral; y

Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Director de Implementacién de Programas en Derechos Humanos y Género

Relaciones de autoridad y comunicacién

Similar ‘
Titular de la Unidad Técnica * Director de Vinculacién . Subdirector de
- Institucional = .- - Implementacién

~ Jefe de Departamento de
Atencidn y Seguimiento a la
Implementacion

* Supervisar la inclusién de los enfoques de derechos humanos e igualdad de género
en el Instituto Electoral;
¢ Coordinar la difusién y el fomento de una cultura de respeto y promocion de los
Derechos Humanos, de incorporacidn de Ia perspectiva de género y eliminacién de
todas las formas de discriminacién en la busqueda de la igualdad;
* Establecer convenios de apoyo y colaboracién con instituciones y organizaciones
ciudadanas especializadas en la cultura de Derechos Humanos, Igualdad de Género
y no discriminacién;
* Supervisar el desarrollo de los contenidos para sensibilizar al personal del Instituto
Electoral en materia de derechos humanos, equidad de género y no discriminacion.
* Coordinar las asesorias especializadas para la incorporacién de la perspectiva de
genero y de derechos humanos a las diversas areas del Instituto Electoral;
® Coadyuvar en los procesos de planeacién y presupuestacidn con igualdad de
género y derechos humanos;
* Coordinar y dirigir las acciones derivados del cumplimiento de las lineas de accién
del Segundo Programa General de Igualdad y del Programa de Derechos Humanos
del Distrito Federal; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

475/ 525

y



IEDF

INSTLTO HECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

Subdirector de Implementacién

Relaciones de autoridad y comunicacién

Director de Vinculacién | Subdirectorde . Jefe de Departamento de

Institucional L Coordi_r_}aci_dh'tqn_ -2 Atenciény Seguimiento a la
-+ Organismos Publicosy - - Implementacién
Privados . -

¢ Difundir y fomentar una cultura de respeto y promocion de los Derechos Humanos,
de incorporacién de la perspectiva de género y eliminacién de todas las formas de
discriminacion en la busqueda de la igualdad;

* Verificar la inclusion de los enfoques de derechos humanos e igualdad de género;

* Supervisar que los documentos normativos que sustentan el quehacer institucional
tengan de manera explicita como premisas basicas la cultura de respeto y
promocion de los derechos humano y principios de equidad e igualdad de Género;

* Instrumentar actividades para la difusidn y sensibilizacidn entre el personal del
Instituto Electoral de las materias relativas a Derechos Humanos, Igualdad de
Género y no discriminacidn;

¢ Proponer convenios de apoyo y colaboracién con instituciones y organizaciones
ciudadanas especializadas en la cultura de Derechos Humanos, igualdad de Género
y no discriminacidn;

® Proponer contenidos para sensibilizar al personal del Instituto Electoral en materia
de derechos humanos, igualdad de género y no discriminacion;

* Dar seguimiento a las asesorias especializadas para la incorporacion de la igualdad
de género y derechos humanos a las diversas dreas del Instituto Electoral;

* Participar en los procesos de planeacién y presupuestacion con igualdad de género

y derechos humanos;
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* Supervisar las acciones derivadas del cumplimiento de las lineas de accién del

Segundo Programa General de igualdad y del Programa de Derechos Humanos del

Distrito Federal; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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Jefe de Departamento de Atencién y Seguimiento a la Implementacién

Relaciones de autoridad y comunicacion

3 Departamento de Atencién
Coordinacion con ~ySeguimiénto Externo .
Organismos Publicos y IR -
Privados

* Difundir y fomentar una cultura de respeto y promocidn de los Derechos Humanos,
de incorporacién de la perspectiva de género y eliminacién de todas las formas de
discriminacién en la blsqueda de la igualdad:;

* Realizar investigaciones para el disefio de propuestas de contenidos con
perspectiva de género y Derechos Humanos, para sensibilizar al personal del
Instituto Electoral en dichas materias;

* Dar asesoria especializada para la incorporacién de la igualdad de género y de
Derechos Humanos alas diversas dreas del Instituto Electoral;

* Participar en los procesos de planeacién y presupuestacién con igualdad de género
y derechos humanos;

¢ Desarrollar propuestas de acciones derivadas del cumplimiento de las lineas de
accion del Segundo Programa General de Igualdad y del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Analista Administrativo

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de Unidad Técnica 7 No A'p'li'cé:'.. L No Aplica

* Realizar actividades de enlace con las diferentes reas de la Unidad Técnica para la
requisicion de la informacién solicitada;

 Tramitar la comprobacién del fondo revolvente;

¢ Realizar el trdmite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad
Técnica;

* Realizar el seguimiento a la comprobacién de gastos y pago de los mismos;

* Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al drea, a
fin de gestionar la actualizacién de los resguardos individuales;

* Informar del mobiliario y equipo que, por sus caracteristicas, sea obsoleto o
inoperante, para gestionar su reparacién, reaprovechamiento o baja ante la
Secretaria Administrativa;

* CGestionar los diferentes tramites de recursos humanos y materiales, necesarios para
el funcionamiento del 4rea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Analista

Relaciones de autoridad y comunicacién

~ Superior

Titular de Unidad Técnica ':;NOZA;.D.I.i.Ca'. No Ap]ita

® Participar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del
presupuesto y demds documentos que le indique el jefe inmediato;

* Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el
desarrollo de tareas y actividades;

* Sistematizar informacién necesaria para el cumnplimiento de las funciones del drea;

* Operar sistemas, programas o mddulos informéticos relacionados con las
actividades del drea;

¢ Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacidn y/o
alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las actividades del
drea;

e Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos
organizados por el drea;

* Participar en la atencién de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad
con los flujos de comunicacidn e informacién establecidos; y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Secretaria de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacién

T NoAplica

» Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar la correspondencia
entre las dreas responsables de su trdmite y atencién;

* Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al Titular de Ia
Unidad Técnica los resultados y gestiones efectuadas;

¢ Atender las solicitudes de informacidn y solicitud de servicios del personal del rea;

e Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

» Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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 tramite y concentracién del drea; y

e Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién

Titular de Unidad Técnica " No A’;‘)'Iica-f':jfjj No Aplica

» Apoyar en larecepcion, entrega y registro de correspondencia en el drea;

* Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del rea;

* Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

* Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el 4rea
participe;

* Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

* Apoyar en el trdmite, recepcion y entrega de los materiales y Utiles de oficina al
personal del drea; y

* Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA
01.01 Presidencia del Consejo General
01.02 Secretaria Particular
01.03 Coordinacion de Asesores
01.03.01 Asesorfa ua, wpr y ucr
01.03.02 AS@SOria «p» agry «c»
01.03.03 Asesoria «y; agry «c»
01.04.01 Secretaria Ejecutiva

01.04.02 Secretaria Ejecutiva

02.01 Consejero Electoral
02.07 Coordinacion de Asesores
02.07.01 ASeSOria «a»; gy «c
02.07.02 Asesoria «p», «gn y ucr
02.07.03 Asesoria «a»; «gry «c»

02.13 Secretaria Ejecutiva

02.02 Consejero Electoral
02.08 Coordinacién de Asesores

02.08.01 Aseson’a “A”; uBn y uCn

3 . c . . . .

Cabe mencionar que [as dreas de [a Presidencia del Consejo General y de los Consejeros Electorales
tienen asignados los cargos de Asesor “A”, “B” y “C”; sin embargo su adscripcion dependera de los
requerimientos de personal de cada oficina.
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02.08.02 Asesor{a “po Ay

02.08.03 Asesoria «u», ag» y«c»

02.14 Secretaria Ejecutiva

02.03 Consejero Electoral
02.09 Coordinacién de Asesores
02.09.01 Asesoria «p», ag» y «c»
02.09.02 ASeSOTia «p», «g» y ncr
02.09.03 Asesoria «p», ugry «cr

02.15 Secretaria Ejecutiva

02.04 Consejero Electoral
02.10 Coordinacién de Asesores
02.10.01 Asesoria ap», ag» y«c»
02.10.02 ASESOria «pr, «gny «cn
02.10.03 ASESOria «p», ag»y «cn

02.16 Secretaria Ejecutiva

02.05 Consejero Electoral
02.11 Coordinacion de Asesores
02.11.01 Asesoria wpr, «gr y ucr

02.11.02 Asesoria «p» «g» y «cn
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02.11.03 AS@SOria «ar; «wg» y ucr

02.17 Secretaria Ejecutiva

02.06 Consejero Electoral
02.12 Coordinacién de Asesores
02.12.01 Asesoria «a»; up» y «c»
02.12.02 Asesoria «a», ugry ac»
02.12.03 Asesoria «an, «g» y «c»

02.18 Secretaria Ejecutiva

03.01 Secretarfa Ejecutiva
03.02 Coordinacién de Asesores
03.02.01 Asesoria
03.02.02 Asesoria
03.02.03 Asesoria
03.02.04 Asesoria
03.02.05 Asesoria

03.03 Asistencia Ejecutiva

03.04 Oficialia Electoral y de Partes

03.04.01 Departamento de Autenticacion Electoral

03.04.02 Departamento de Recepcién de Documentos

03.05Coordinacion de Gestidn
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03.06 Secretaria Ejecutiva

04.01 Secretaria Administrativa
04.01.01 Asistencia Ejecutiva
04.01.01.01 Coordinacién de Gestidn
04.01.02 Coordinacién de Planeacién
04.01.02.01 Departamento de Evaluacién y Seguimiento
04.01.02.02 Departamento de Planeacién y Prospectiva
04.01.03 Secretaria Ejecutiva
04.02 Direccion de Recursos Humanos y Financieros
04.02.01 Subdireccidn de Personal y Relaciones Laborates
04.02.01.01 Departamento de Administracion de Personal
04.02.01.02 Departamento de Registro e Incorporacidn
04.02.01.03 Departamento de Relaciones Laborales
04.02.01.04 Departamento de Servicios Médicos
04.02.02 Subdireccidn de Programacidn y Presupuesto
04.02.02.01 Departamento de Tramites y Pagos
04.02.02.02 Departamento de Contabilidad Presupuestal
04.02.03 Subdireccidn de Contabilidad
04.02.03.01 Departamento de Registro Contable
04.02.03.02 Departamento de Andlisis e Informacién Contable

04.03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
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04.03.01 Subdireccion de Adquisiciones
04.03.01.01 Departamento de Control e Integracion de Procedimientos

04.03.01.02 Departamento de Investigacion, Andlisis y Seleccién de
Mercado

04.03.02 Subdireccidn 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 Proteccién Civil

05.01 Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacidn
05.01.01 Coordinacion de Gestion
05.01.02 Coordinacién Editorial
05.01.02.01 Departamento de Produccidn
05.01.02.02 Departamento de Disefio y Edicién
05.02 Direccién de Capacitacion Electoral y Proyectos Especiales
05.02.01 Subdireccién de Pedagogia y Didactica
05.02.01.01 Departamento de instrumentos Didacticos
05.02.01.02 Departamento de Investigacién Pedagdgica
05.02.02 Subdireccién de Disefio, Seguimiento y Evaluacién

05.02.02.01 Departamento de Investigacion y Disefio de Programas y

Proyectos
05.02.02.02 Departamento de Seguimiento y Evaluacion Operativa

05.03 Direccion de Educacion Civica Democratica
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05.03.01 Subdireccion de Contenidos Educativos
05.03.01.01 Departamento de Formacién Civica Ciudadana y Vinculacién

05.03.01.02 Departamento de Disefio y Seguimiento de Programas y

Estrategias de Educacion Civica
05.03.02 Subdireccion de Difusién
05.03.02.01 Departamento de Difusidn

05.03.02.02 Departamento de Fomento a la Cultura Democrdtica

06.01 Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas
06.01.01 Coordinacién de Gestién
06.02 Direccion de Financiamiento y Seguimiento a las Asociaciones Politicas
06.02.01 Subdireccién de Financiamiento, Registro y Seguimiento
06.02.01.01 Departamento de Radiodifusidn
06.02.01.02 Departamento de Fortalecimiento a las Asociaciones Politicas
06.02.01.03 Departamento de Registro de Asociaciones Politicas
06.02.01.04 Departamento de Financiamiento
06.03 Direccion de Quejas
06.03.01 Subdireccion de Sustanciacién
06.03.01.01 Departamento de Sustanciacién
06.03.02 Subdireccion de Resolucidén

06.03.02.01 Departamento de Resolucion
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07.01 Direccion Ejecutiva de Organizacién y Geoestadistica Electoral
07.01.01 Coordinacién de Gestién
07.02 Direccién de Organizacion y Documentacién Electoral
07.02.01 Subdireccién de Organizacién Electoral
07.02.01.01 Departamento de Planeacion y Operacidn Electoral
07.02.01.02 Departamento de Normatividad y de Métodos Electorales
07.02.01.03 Departamento de Modernizacidn Electoral
07.02.01.04 Departamento de Innovacién y Mejora
07.02.02 Subdireccién de Materiales Electorales y Documentacién Electoral
07.02.02.01 Departamento de Almacenamiento y Distribucién
07.02.02.02 Departamento de Materiales Electorales
07.02.02.03 Departamento de Documentacion Electoral
07.03 Direccion de Geoestadistica y Estudios Electorales
07.03.01 Subdireccién de Sistemas e Informacion Geoestadistica

07.03.01.01 Departamento de Procesamiento y Andlisis Cartogréfico para
los procesos de Participacién Ciudadana

07.03.01.02 Departamento de Administracién de Productos Cartograficos
para los procesos de Participacién Ciudadana

07.03.01.03 Departamento de Desarrollo de Sistemas Geoelectorales
07.03.02 Subdireccidn de Estadistica y Estudios Electorales
07.03.02.01 Departamento de Estadistica Electoral

07.03.02.02 Departamento de Estudios Electorales y Gestién Documental
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07.03.02.03 Departamento de Andlisis e Investigacion y Seguimiento
Electoral

07.03.02.04 Departamento de Normatividad y Colaboracién en Materia
Registral

08.01 Direccién Ejecutiva de Participacién Ciudadana
08.01.01 Coordinacion de Gestidn
08.02 Direccién de Formacién y Desarrollo Participativo
08.02.01 Subdireccion de Formacidn

08.02.01.01 Departamento de Contenidos y Materiales Did4cticos parala
Participacion Ciudadana

08.02.01.02 Departamento de Formacién Ciudadana

08.02.01.03 Departamento de Promocion de los Principios Rectores de Ia
Participacion Ciudadana

08.02.01.04 Departamento de Coordinacidn Interinstitucional
08.03 Direccidn de Organizaciones de Representacién Ciudadana
08.03.01 Subdireccion de Procedimientos Participativos
08.03.01.01 Departamento de Programas y Proyectos

08.03.01.02 Departamento de Asesoria y Registro de Organizaciones de
Representacién Ciudadana

08.03.01.03 Departamento de Procedimientos de Participacién Ciudadana
08.03.02 Subdireccion de Evaluacién y Vinculacién

08.03.02.01 Departamento de Evaluacién

08.03.02.02 Departamento de Vinculacién y Atencién Ciudadana

08.03.02.03 Departamento de Instrumentos de Evaluacién
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09.01 Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccion de Datos
Personales

09.02 Direccion de Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales
09.02.01 Subdireccidn de Transparencia
09.02.01.01 Departamento de Transparencia e Informacién Publica
09.02.01.02 Departamento de Apoyo Juridico

09.02.01.03 Departamento de Proteccién de Datos Personales

09.03 Direccién de Comunicacidon
09.03.01 Subdireccién de Comunicacién Institucional
09.03.01 Departamento de Informacién
09.03.02 Departamento de Redaccién

9.04.01 Departamento de Disefio y Pdgina Web

10.01  Unidad Técnica de Servicios Informaticos
10.02 Direccion de Informacidn e Infraestructura Informatica
10.02.01 Subdireccién de Sistemas de Informacién
10.02.01.01 Departamento de Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacién
10.02.01.02 Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacion
10.02.01.03 Departamento de Aplicacion de Sistemas de Informacién
11.02.02 Subdireccidn de Seguridad, Redes y Cémputo

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 Tecnologfas

1.0t Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
11.02 Direccion de Seguimiento
11.02.01 Departamento de Coordinacién y Apoyo Operativo
11.02.02 Departamento de Coordinacién y Apoyo Operativo
11.03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién
11.03.01 Subdireccidn de Logistica y Acuerdos
11.03.01.01 Departamento de Logistica
11.03.01.02 Departamento de Elaboracién y Seguimiento de Acuerdos
11.03.02 Subdireccién de Documentacién y Archivo
11.03.02.01 Departamento de Archivo General y de Concentracién

11.03.02.02 Departamento del Centro de Documentacién

12.01  Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
12.02 Direccidn de Atencién a Impugnaciones y Procedimientos Administrativos
12.02.01 Subdireccién de Atencién a Impugnaciones

12.02.01.01 Departamento de Andlisis de Impugnaciones e Integracién de
Expedientes

12.02.02 Subdireccién de Instruccidn, Seguimiento y Resolucién de
Procedimientos Administrativos
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12.02.02.01 Departamento de Andlisis, Integracion y Seguimiento de
Expedientes

12.03 Direccidn de lo Contencioso
12.03,01 Subdireccién de Defensoria y Litigio
12.03.01.01 Departamento de Atencién a Demandas
12.03.01.02 Departamento de Defensoria Juridica
12.03.01.03 Departamento de Acciones Legales
12.04 Direccion de Servicios Legales
12.04.01 Subdireccidn 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 Formacidn y Desarrollo
13.02 Direccion de Reclutamiento y Seleccién
13.02.01 Subdireccién de Reclutamiento y Seleccién
13.02.01.01 Departamento de Seleccidn y Promocidn
13.02.01.02 Departamento de Normatividad y Trayectoria Laboral
13.02.01.03 Departamento de Andlisis de Perfiles y Competencias
13.03 Direccidn de Vinculacion y Evaluacion
13.03.01 Subdireccion de Vinculacién, Evaluacién y Desarrolio

13.03.01.01 Departamento de Formacion y Desarrollo

493 /525



IEDF

VISTITLTO ELECTORAL
DEL DISTRITQ FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

13.03.01.02 Departamento de Materiales y Tecnologias Educativas
13.03.01.03 Departamento de Vinculacidn Institucional
13.03.01.04 Departamento de Evaluacion
14.01  Contraloria General
14.01.01 Asesoria
14.01.02 Asesoria
14.02 Subcontraloria de Auditorfa, Control y Evaluacidén
14.02.01 Subdireccién de Auditoria
14.02.01.01 Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacién
14.03 Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades
14.03.01 Subdireccién de Procedimientos Juridicos y Administrativos
14.03.01.01 Departamento de Regjistro y Situacién Patrimonial
14.03.01.02 Departamento Contencioso
14.04 Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad
14.04.01.01 Departamento de Quejas y Denuncias
14.04.01.02 Departamento de Atencién a Comités

14.04.01.03 Departamento de Normatividad

15.01 Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion
15.02 Direccidn de Fiscalizacion
15.02.01 Subdireccion de Asociaciones Politicas

15.02.01.01 Departamento de Fiscalizacién a Asociaciones Politicas
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15.02.01.02 Departamento de Anadlisis Contable

15.03 Direccion de Proyectos y Resoluciones
15.03.01 Subdireccidn 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 Direccidn Distrital

16.01.01 Direccion de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Geografia
Electoral

16.01.02 Secretaria Técnica Juridica

16.02 Direccién Distrital

16.02.01 Direccién de Capacitacién Electoral, Educacidn Civica y Geograffa
Electoral

16.02.02 Secretarfa Técnica Juridica

16.03 Direccion Distrital

16.03.01 Direccién de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia
Electoral

16.03.02 Secretaria Técnica Juridica
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16.04 Direccion Distrital

16.04.01 Direccion de Capacitacién Electoral, Educacion Civica y Geografia

Electoral

16.04.02 Secretaria Técnica Juridica

16.05 Direccion Distrital

17.05.01 Direccién de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

17.05.02 Secretaria Técnica Juridica

16.06 Direccion Distrital

16.06.01 Direccidn de Capacitacién Electoral, Educacién Civicay Geografia

Electoral

16.06.02 Secretaria Técnica Juridica

16.07 Direccidén Distrital

16.07.01 Direccién de Capacitacidn Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.07.02 Secretaria Técnica Juridica

16.08 Direccidn Distrital

16.08.01 Direccion de Capacitacion Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral
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16.08.02 Secretaria Técnica Juridica

16.09 Direccién Distrital

16.09.01 Direccién de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.09.02 Secretaria Técnica Juridica

16.10 Direccidn Distrital

16.10.01 Direccién de Capacitacién Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.10.02 Secretaria Técnica Juridica

16.11  Direccidn Distrital

16.11.01 Direccidn de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.11.02 Secretaria Técnica Juridica

16.12  Direccidn Distrital

16.12.01 Direccién de Capacitacién Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.12.02 Secretaria Técnica Juridica

16.13  Direccion Distrital
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16.13.01 Direccion de Capacitacion Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.13.02 Secretaria Técnica Juridica

16.14 Direccidn Distrital

16.14.01 Direccién de Capacitacion Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.14.02 Secretaria Técnica Juridica

16.15 Direccidn Distrital

16.15.01 Direccidn de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.15.02 Secretaria Técnica Juridica

16.16 Direccién Distrital

16.16.01 Direccién de Capacitacidn Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.16.02 Secretaria Técnica Juridica

16.17  Direccién Distrital

16.17.01 Direccion de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.17.02 Secretaria Técnica Juridica
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16.18 Direccidén Distrital

16.18.01 Direccién de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Geografia

Electoral
16.18.02 Secretarfa Técnica Juridica
16.19 Direccién Distrital

16.19.01 Direccidn de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.19.02 Secretaria Técnica Juridica

16.20 Direccidn Distrital

16.20.01 Direccidn de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.20.02 Secretaria Técnica Juridica

16.21  Direccidn Distrital

16.21.01 Direccidn de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.21.02 Secretaria Técnica Juridica

16.22 Direccidn Distrital

16.22.01 Direccién de Capacitacién Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

499/525 -~



IEDF

IRSHTLTE BECTORAL
DEL D-SERITC FEDERAL

Manual de Organizacién y Funcionamiento JA130-14

16.22.02 Secretaria Técnica Juridica

16.23  Direccidn Distrital

16.23.01 Direccion de Capacitacidn Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.23.02 Secretaria Técnica Juridica

16.24 Direccién Distrital

16.24.01 Direccion de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geograffa

Electoral

16.24.02 Secretaria Técnica Juridica

16.25 Direccién Distrital

16.25.01 Direccidn de Capacitacidn Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.25.02 Secretaria Técnica Juridica

16.26 Direccidn Distrital

16.26.01 Direccidn de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.26.02 Secretaria Técnica Juridica

16.27 Direccidn Distrital
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16.27.01 Direccién de Capacitacidn Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.27.02 Secretaria Técnica Juridica

16.28 Direccidn Distrital

16.28.01 Direccién de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.28.02 Secretaria Técnica Juridica

16.29 Direccién Distrital

16.29.01 Direccidn de Capacitacion Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.29.02 Secretaria Técnica Juridica

16.30 Direccidn Distrital

16.30.01 Direccién de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.30.02 Secretaria Técnica Juridica

16.31  Direccidn Distrital

16.31.01 Direccién de Capacitacidn Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral
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16.32

16.33

16.34

16.35

16.36

16.31.02 Secretaria Técnica Juridica

Direccidn Distrital

16.32.01 Direccién de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.32.02 Secretaria Técnica Juridica

Direccidn Distrital

16.33.01 Direccion de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.33.02 Secretaria Técnica Juridica

Direccidn Distrital

16.34.01 Direccién de Capacitacidn Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.34.02 Secretaria Técnica Juridica

Direccion Distrital

16.35.01 Direccion de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geograffa

Electoral
16.35.02 Secretaria Técnica Juridica

Direccién Distrital
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16.37

16.38

16.39

16.40

16.36.01 Direccion de Capacitacion Electoral, Educacién Civicay Geografia

Electoral

16.36.02 Secretaria Técnica Juridica

Direccién Distrital

16.37.01 Direccién de Capacitacién Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.37.02 Secretarfa Técnica Juridica

Direccidn Distrital

16.38.01 Direccidén de Capacitacidn Electoral, Educacidn Civica y Geografia

Electoral

16.38.02 Secretaria Técnica Juridica

Direccion Distrital

16.39.01 Direccidén de Capacitacidn Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral
16.39.02 Secretaria Técnica Juridica
Direccién Distrital

16.40.01 Direccién de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia

Electoral

16.40.02 Secretaria Técnica Juridica
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17.01  Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral
17.02 Direccion de Vinculacidn Institucional
17.02.01 Subdireccidn de Coordinacién con Organismos Publicos y Privados
17.02.01.01 Departamento de Atencién y Seguimiento Externo

17.03 Direccién de Implementacién de Programas en Derechos Humanos y Género

17.03.01 Subdireccién de Implementacidn

17.02.01.01 Departamento de Atencidn y Seguimiento a la Implementacidn.
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l1l. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Designado por el Consejo General dal |
Electoral

D Administrative nombrado por Consejo General
Plaza dei Servicio Profesional Electoral

stitute Nacional

E?ﬁ Plaza de Estructura Administrativa

Flaza de Libre Designacion

<:> Camble de denominacién por armonizacian legal
O Nueva Creacidn

PRESIDENGIA
DEL IEDF

BECRETAR(A
EJECUTIVA o

UNIDAD TECMICA
ESPECLALIZADA DE
FISCALIZACION

l [ [

DIRECCIGHN
EJECUTIVA DE
EDUCASION CIVICA|
¥ CAPACITAGION

Q >

DIRECGIGN
EJEGUTIVA DE
ABCCIALIONES
POLITICAS

BIRECCION
EJECLTIVA DE
ORGANIZACION ¥
GECESTADISTICA
ELECTORAL

DIRECCION
EJECUTIVA DE
FARTICIPAGION
CIUCADANA

JUNIDAD TECNICA DE;
COMUNIGAGION
OGIAL,
TRANSPAREMGCIA ¥
PROTECCION DE
OATOS.
PEREGNALES

UNIDAD TECHCA DE
SERVIGIOS
INFORMATICOS

UNIDAD TECNICA DE
ARCHIVO, LOGISTICA
[Y APOYQ A BRGANOH
DESCONCENTRADOS

WNIDAD TECHICA DE|
ASUNTOS
JURIDICOS

UQ!DAD TEGHICA DE,

VINCULACION CON
EL INSTITUTO
NACIHONAL
ELECTORAL

UNIDAD TECMICA
DEL CENTRO DE
FORMACION ¥
DEBARROLLO
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Presidencia del Consejo General

Consejero (a)

Presidente
‘ Designade por el Consejo General del Instituto Nacionai
Electoral

B8 Plaza de libre designacién
Cambio de denominacion por uso
de lenguaje incluyente

* La estructura organica de la Presidencia dei
cada cargo o puesto sera determinado por el C

Consejo General, tiene asignados los carg

0s gue se presentan en e! organigrama, sin embargo, el nidmero de plazas de
onsejerc Presidente, en funcién de la sufici

encia presupuestal aprobada por el Consejo General
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Consejero Electoral

“ Designado por el Consejo General del Instituto Macional Electoral

BB Plaza de libre designacion

Cambio de denominacion por usc
de lenguaje incluyenta

presenta la misma distribucion para cada oficina, pero el numero de plazas de

* La estructura orgénica de considera 6 Consejeros Electorales, por lo que el organigrama re|
cada cargo o puesto sera determinado por el Consejero Electoral, en funcion de la suficiencia presupuestal aprobada par el Consejo General
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I:] Administrativo nombrado por Consejo General
Plaza del Servicio Profesional Electoral
i;?@ Flaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designacion

O Cambie de denominagion POr armonizacion legal

O Plazas de Nueva Creacidén

Cambio de denominacion por usc
de lenguaje incluyenta

Secretaria Ejecutiva

Secretario (a)
Ejecutivo (a)
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Plaza designada por la Asamblea Legislativa
D Administrativo nombrado por Consejc General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Dasignacidn

- Cambio de denominacién por usa
de lenguaje incluyente

Contraloria General
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Secretaria Administrativa

D Administrative nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designacion

Cambic de denaminacién por usc
de lenguaje incluyente
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Direccién de Recursos Humanos y Financieros

|___] Administrativo nombrado por Consejo General
Plaza de! Servicio Profesiona! Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designacisn

™y Cambio de dencminacion por uso
de lenguaje incluyente
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Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

|:] Administrativo nombrade por Consejo General

Plaza del Servigio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plara de Libre Designacion

"y Cambio de denominacion por uso
de lenguaje incluyente
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Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Capacitacion
@]

Director (&)
Ejecutivo (a)

I:] Administrativo nombrado por Consejo General
Plaza del Servicio Profesional Electora!

Plaza de Estructura Administrativa |

Flaza de Libre Designacian

Ty Cambio de denominacién por uso
de lenguaje incluyente
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Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

D Administrativo nombradeo por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Acministrativa

Plaza de Libre Designacion

Yy Cambic de denominacién por uso
de lenguaje inciuyente

Zi; Reclasificacién de plazas

O

Director (a)
Ejecutivo {a)
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Direccién Ejecutiva de Organizacion y Geoestadistica Electoral

v Director {a)
Ejecutivo (a)

D Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electorai

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designacion

(> Cambio de denominacion por armoenizacién legal

Cambio de dencminacién por usc
da lenguaje incluyente

e
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Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana

7 Directer(a)
Ejecutivo (a)

[:| Administrativo nombradc por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designacién

Cambic de dencminacién por usc
de lenguaje incluyente

P
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Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Plaza designada por la Asamblea Legislativa

l:] Administrativo nombrade por Consejo General

Plaza del Servicio Prafesional Electoral

% Piaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designacian

Cambio de denominacién por uso
de lenguaje incluyente
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Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Titular de Unidad

I:] Administrativo nombrado por Consejo General

Flaza del Servicio Profesional Electoral

% Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Likre Designacion

Cambio de denomiracion por uso
de lenguaje incluyente
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[:] Administrativo nombrado por Conseje General
Plaza de| Servicio Profesiona! Electoral
@ Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designacion

) Cambic de denominacién por armenizacin legal
) Cambio de denominacion por uso
de lenguaje incluyente

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Titular de Unidad
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D Administrative nombrado por Consejo General

Flaza del Servicio Profesional Electoral

@ Plaza de Estructura Administrativa

1 Plaza de Libre Designacion

Oy Cambic de denominacion por uso
" delenguaje incluyente

Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Titular de Unidad
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Unidad Tecnica de Comunicacion Social, Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Titular de Unidad

I:l Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral

%@ Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de |ibre Designacion

Cambio de dencminacian por uso
de lenguaje Incluyente
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Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo

Titular de Unidad

[:] Administrative nombrads por Consejo General

Plaza del Servicio Profesiona! Electoral

% Pfaza de Estructura Administrativa

§ Plaza de Libre Designacion

3 Cambio de denominacidn por uso
de lenguaje incluyente

522 /5258



7

Manual de Organizacién y Funcionamiento

JA130-14

&IEDF
e

MNSTF LELTOR A
DEL DISTEITC FEDFRAL

Organos Desconcentrado

[:| Administrativo nombrado por Consejo General

Plaza del Servicio Profesional Electoral
. Plaza de Estructura Administrativa
! Plaza de Libre Designacion

O Cambi¢ de denominacién por armonizacién legal

7 Cambio de denominacion por uso
de lenguaje incluyente

S
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Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral

D Administrativo nombrado por Consejo General O Titular de Unidad

Plaza del Servicio Profesional Electoral T

Plaza de Estructura Administrativa

Plaza de Libre Designacién

O Plazas de Nueva Creacién
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Ei 16 de diciembre de 2010 el Pleno de la Asambiea Legislativa aprobé el Decreto mediante el cual se expidio el
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Codigo de Instituciones), mismo que
fue publicado el 20 de diciembre del mismo afio.

Entre las medificaciones sustantivas mandatadas dicho ordenamiento legal, destacan la desaparicion de la
Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral: su estructura se integré & la Unidad Técnica del Centro de
Formacion, y de la Unidad Técnica de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién, cuyas funciones se integraron
directamente a la Secretaria Administrativa; ademas de la creacién de la Direccion Ejecutiva de Participacion
Ciudadana y la ampliacién de las atribuciones de la Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y
Proteccién de Datos Personales, a la cual se agregaron las funciones y responsabilidades en materia de
Proteccion de Datos Personales.

Las areas en las que se realizaron ajustes en su estructura organica, con la finalidad de establecer una éptima
distribucion de las funciones, y erradicar duplicidades para el mejor aprovechamiento de los recursos son las
siguientes: Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria General, las direcciones
gjecutivas de Organizacién y Geografia Electoral, Capacitacién Electoral y Educacion Civica, Participacién
Ciudadana, Asociaciones Politicas, las Unidades Técnicas de Asuntos Juridicos, Comunicacion Social,
Transparencia y Proteccion de Datos Personales; Servicios Informaticos, Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados; y la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

La Junta Administrativa aprobé el Acuerdo JAQ09-13, en su Tercera Sesién Urgente del 28 de enero de 2013,
mediante el cual se autorizaron los Tabuladores y remuneraciones aplicables al personal del Instituto Electoral
para el afo 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 Catdlogo de Cargos y Puestos
del Instituto Electoral det Distrito Federal.

De la misma forma, el Organo Colegiado, aprobo el 16 de mayo de 2013 con acuerdo JA045-13, modificar el
perfil minimo del grado académico profesional de 14 puestos del Servicio Profesional Electoral adscritos a reas
centrales, con objeto de armonizar el grado de escolaridad con lo dispuesto en el articulo 47 del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral y demé&s personal que labore en el tnstituto Electoral del Distrito Federal. En este
mismo contexto, se aprobd que el rubro de formacion académica tuviese un caracter indicativo para la
participacion del personal de estructura en las vias ordinarias de ocupacién 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, aprobé las modificaciones a
la estructura organica-funcional, con el fin de robustecer la estructura de la Direccién Ejecutiva de Participacion
Ciudadana para incidir efectivamente en el desarrollo de la cultura de la participacion ciudadana, privilegiando la
capacitacion, comunicacién y asesorfa; para ello, se reubicaron seis plazas de la rama administrativa en la
Direccién Ejecutiva, que se encontraban vacantes en |la Contraloria General,
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Derivado de la reforma constitucional en materia politico — electoral el 27 de junio de 2014 se publicd en el Diario
Oficial de la Federacion 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 ia Gaceta Oficial del Distrito Federal
los decretos por los que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Cddigo 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, aprobo la designacién 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 Eiectoral.

El 30 de octubre de 2014 el Maximo Organo de Direccion mediante el ACU-65-14 aprocbd con caracter
provisional las modificaciones a la estructura organica — funcional del Instituto Electoral apegandose a las
normas constitucionales y legales en la materia, asi como al Acuerdo INE/CG/068/2014, del Consejo General del
Instituto Nacional Eiectoral.

En este contexto se presenta el Catalogo de Cargos y Puestos, el cual se define como un instrumento técnico-
juridico, cuya finalidad es clasificar, denominar y describir los cargos y puestos que integran la estructura
organica-funcional del Instituto; adicionalmente, establece los criterios y mecanismos aplicables para la
ocupacion de los mismos.

El presente documento consta de dos apartados. En el primero se encuentra el concentrado de la clasificacion
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 distribucion del nimero de cargos y puestos, por
unidad responsable y tipo de personal. En seguida, en orden ferarquico, aparece la informacién especifica con
las cedulas de identificacién de cada cargo y puesto por unidad responsable. Se inicia con la Presidencia del
Consejo General; siguen los Consejeros Electorales. las secretarias Ejecutiva y Administrativa, la Contraloria
General, la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion; las cuatro direcciones ejecutivas, las seis unidades
técnicas y, finalmente, los érganos desconcentrados.
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. ) Concurso
Unidad Responsable INE ALDF PIEDF | CGIEDF | tibre Total
SPE | RA
Cargos por Unidad Responsable y Tipo de Designacién
Fresidencia del Consejo General 1 19 20
Consejeros Electorales [ 54 80
Secretarla Ejecutiva 1 14 10 25
Secretaria Administrativa 1 12 68 81
Contraloria General b 8 16 25
Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion 1 & 4 33 44
Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacién 1 7 15 31 54
Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas 1 [ 9 12 28
Direccién Ejecutiva de Organizacion y Geostadistica Electoral 1 5 25 20 51
Direccién Ejecutiva de Participacién Ciudadana 1 6 5 27 39
Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y Proteccion de Datos Personales 1 4 24 29
Unidad Técnica de Servicios Informaticos 1 3 22 26
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organes Desconcentrados 1 3 7 23 34
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos 1 5 28 34
Unidad Tecnica del Centro de Formacién y Desarrollo 1 4 18 20
Organos Desconcentrades 200 200
Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional 1 4 10 15
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— s
Unidad Responsable Servicio Profesional

Rama Administrativa

Namero de Plazas

Electoral
Cargos por Unidad Responsable
Presidencia del Consejo Generat 20 20
Consejeros Electorales 60 G0
Secrelaria Ejecutiva 25 25
Secretaria Administrativa 81 81
Contraloria General 25 25
Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion 4 40 44
Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Capacitacion 15 39 54
Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas 9 19 28
Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geostadistica Electoral 25 26 &1
Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana 5 34 39
Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y Proteccion de Datos Personales 29 28
Unidad Técnica de Servicios Informaticos 25 28
Unidad Técnica de Archive, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados 7 27 34
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos 34 34
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo 20 20
Organos Desconcentrados 200 200
Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional 15 15
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Niwel
Cargo o Puesto Rama o — _ Petfil Profesionat y Labaral® Nimero de
o ivel minivo de Formacidn profesional Area de experiencia Afios de Otras congcimientos plazas
estudios #xperiencia
Canseje
jero Electoral Presidente A cu::‘e::fn;n:ral Q01 am icenciatura {Titulo) Materia poiitico-alactoral o de Contar con ¢cor tedricos o praclica 3 Ley de Transparencia y Acceso a fa informackin Poblica 1
Nacional partcipacion ciudadana. comprobada an materia politice-lecteral & de participacisn dei Dustrito Federal y Ley de Proteccitin de Datos
Electoral ton iudadana, Personales para el Distrite Faderal,
base enla Ley
General de
instituciones y
Procedimientos.
Electorales
Sacretario Perticular A
Libra, 004 a7 Lizenciatura {Titulo) Administracidn, Sociologia. Administracion Pubfica, Asistencia Ejecutva. 2 Legslacidn en Materia Electaral y Administracién *
Derecho, Ec_o_nomla. Cantaduria, Publica, Sistetnas Electorales y de Partides. Sociologla
Giencia Paltica o equivaientas. Folitica, Manejo de Microsoft Office, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrite Fedaral y Ley de Proteccidn de Datos Personales
Cooidinador de Asess para el Distritc Federal
res A Libre, Lz aoT Licencaatura (Titula) Administracién. Ciencia Polltica, Administracién Piblica, Derecho Electoral, Sistemas 2 Planeacion Eslratégica, Gomunicacién Institucionai, *
Contadurla, Dera:hu.. Economia. Electerales y de Partidos Poliicos, Sisternas electorales y de partides, Ley de Transparentia
Seciclegla o equivalentes, ¥ Acceso a la Informacidn Fublica del Distrito Federal y
Ley de Prateccion de Dztas Parsanales para el Distrto
Federal, Sociclogfa y Politica.
Asesar"A" i i
A Libre, 005 on Licenciatura (Titula) Admmls(facrén‘ Ciencia Politrea, Adrrinistracién Poblica, Derecho Electoral 2 Flaneacidn E , Camunicacién ral, .
Contaduria, lDerscho‘ Economla, Adminstracién y evaluacidn de Proyectos. Ley de
Socinlogia o equivaientes. Transparencia y Accesa a la Infermacion Publica del
Oustrito Federal y Ley da Proteccién de Dalos Personales
para el Distnto Federal, Sociclegla y Poltica.
Asesor g A
Libre, o6 014 Licenciatura (Titulo} Administracién Ciancia Palitica, Administracién Publica, Dereche Elactoral. 2 Planeacién Estratégica, Comunicacion |nstitucianal, *
Contadurla, Deracho, Economla. Administracion y evaluacion de Proyectos. Ley de
Satislogla o equivatentes. Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distritc Federal y Ley de Protecckn de Datos Personales
para e Distrita Fedaral, Socklogla y Politica
Asesor "C" i - i
A Libre, any a15 Licenciatura {THule) Administracian, Ciencia Politica, Administracrén Piblica. Derecho Electoral 2 Planeacidn Estratagica, Comunica<ion Institucional, "
Centadurla, Derecho. Economia, Adrnitstracidn y evaiuacién de Proyectos, Ley de
Saciologia o equivatentes, Transparencia y Acceso 2 la Infarmecién Piblica dal
Distrila Fedaral y Ley ds Proteccién de Datos Parsanales.
para sl Distrito Faderal, Socuiogla y Politica,
Secrelana Ejeculiva A
) Libre, 07 a1e C.arrera Cemarcial o Secretaria Ejecutva. Administraciin Plblica. 1 Redaccion y ortegrafia, relaciones plblicas, mangjo de *
‘ Técoica {Certificada) Microsoft Office.
Erakta -
A Libre, acs 17 Licanciatura (75% de Economia. Administracisn, Admnistracign Publica, Derecho Electora), No apiica. Manejo de Microseft Office. N
créditas) Ciencia Politica, Derecho,
Socwlogla, Contadurla o
equivalentes.
Secretana de Unidad -
A Libra, 008 013 Cam_ara Comercial 0 Secrataria. Funciones administratives. 1 Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, .
— Técnica (Ceificado) redaccion, ortografia
ofer A [ ? . :
ibrey [GE) o Sacundana {Certificado) No aplica. Marajo de automéwles en general. 1 Manejo defansve, mantenimients preventive y corrective -
da unidades vehiculares, Reglamento de Transto del
Distrta Federal, uso de camings y rutas, bases tadricas y
précticas de educacidn vial,
A i
uxiliar de Servicios A Libre, ag 019 Secundana {Certificado} Mo aplica. Auxihar admimnistrativo, 1 Manejo de Micrasolt Office. manejo de archive, -

redaceidn, ontografla

Hata: Cusndo exista Lna plaza de #slruciura vacante, se podré contralar Parsonal con una plaza de nivel inferisd, por un perlode de hasta seis mases,

Total
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Nivel . n
. . Perfil Profesional y Laboral .
Cargo o Puesto Rama Designacién Responsabilidad lerdrquico Nivel minimo de Formacién profesional Area de experisncia Afos de Otros conacimientos Nu:::::sde
estudios I gxperiencis’ l
Consejero Electoral A Coasejo General 601 oot L 2 {Tlla) Mataria politico-glectoral o de ontar con conceimientos tednces a expenancia practica 3 Lay de Transparencia y Access 2 la Infarmacion Publica 3
daj ln_stlwlo participacidn ciudadana comprobada en materia politico-lecteral o de participacian del Distrito Federal y Ley de Proteccion de Datos
Nacional ciudadana, Parsanales para el Distrita Federal,
Electoral con
base en la Ley
Genaral de
Instituciones y
Procedimiantos
Electorales
Coordinadar de Asesores A Libre, 004 008 Li a {Tluia) Administracian, Sacilagla, Administracién Pablea, Dereche Elactaral, 2 Planeacion estratégica, comunicacian institucional, 6
Deracho, Ecenom(a, Contadurla, sistemas electorales y de partidas. Ley de Transparencia
Ciencia Politica o equivalentes, ¥ Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y
Ley de Protecckén da Datas Persenales para al Distnto
Federal. Sociclegla y Paolitica.
Asesar A A Libre, 005 011 Licenciatura {Titulo)  Administracien. Crencia Politca, Administrackdn Flbiica. Dareche Efectoral 2 Planeacién E stratégica, Camunitacion |nsttucienal, .
Contadurla Derecho, Economia, Admunistragién y evaluacidn de Proyactios, Ley de
Socialogia o eguivalantes. Transparencia ¥ Accesa a la Informacién Rblica dal
Distrito Federal y Ley de Proteccién de Dates Parsonales
para el Distrite Fadaral, Sacioiegla y Politica
Asesar 8" A Libre, 108 @14 Licencigtwa (Titula)  Administracién, Ciencia Politica, Administracién Publica, Dereche Electoral. 2 P Estratégica, Camunicacién Insttucional, ‘
Contadurfa, Dereche, Economia, Administracion y evaluacién da Proyactos, Lay ds
Sowologla o equivalentes, Transparencia y Accesa a {a Informacidn Puablica det
Distrito Federal y Ley de Proteccién de Datos Persanales
para a| Distrito Faderal, Sociclogia y Poltica,
Asesor " A Libre, oo7 a1s Licenciatura (Titulo} Adminstracitn, Ciencia Paolltica, Adrministracién Publica, Derechu Electoral. 2 Planeacidn Estratégica, Comunicacion Institucional, -
Contadurla, Derecho. Economla Administracién y avaluacidn de Proyectos, Ley de
Socinlogla o equivalentes, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrite Federat y Ley de Proteccion da Datas Personales
para &l Distrite Fedaral, Sociologla y Politica
Secretana Ejecutiva A Libre. an? 018 Carrera Comercial o Secretana Ejecutiva Administracion Publica, 1 Redaccién y ortografla, ralacionas pablicas, Manajo de N
Tdenica (Certficado) thicrosoft Office.
Anahste A Librey 008 017 Licenciatura {75% Ecenemla, Administracion, Administracion Publica y Derache Efectoral, No apiica, Maneio de Microsoft Office. :
crédtos) Ciencia Palltica, Derecho,
Sociologla, Actuaria, Contaduris o
equivalentes.
Secretaria de Unidad A Libre, oud 013 Carrera Comercial o Secrstana Furicicres administralivas, 1 Mangjo de Micrasoft Cffice, marejo de archive, .
Taéenica {Cartificado} redaccion, ortografia,
Chofer A A Libre, Q9 o018 Secundana (Certificado) No aplica. Manejo de autamoviles en general. 1 Manejo defensive, mantenimianto preventive y comectivo -

de unidades vehiculares, Reglamento de Transite da|
Distrito Federal, uso de caminos y rutas, bases tedricas y

practicas de aducasion wal,

MNota: Cuando exista una plaza de estructusa vacarte, e podrd conirelar personal con una plaza de nivel inferor por un periodo de hesta seis meses,

Totatb
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Nivel Perfil P
rofesional y Laboral .
Carga o Puesto Ramaz Designacidn j 3 Nivel minimo de * . Afins d Nimero de
Respensabilidad lerdrquico estudios Formacidn profesional Area de experiencia I o8 e Otros conacimientos plaras
T - =il 2xperiencia
ecretano Ejecutiva A ﬁz:ﬁlng::em: :e: ao2 o3 Licenciatura { Titule v Derecha. Contar con cenocimientss tedricos o experiencia practica 3 iLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 1
D,s‘:m e | - Cédula Pratesional) commprobada en matana politico-electoral o de participacion del Distrito Federal y Ley de Proteccsin de Datas
A ciudadana de tuanda menns 3 afios, Persnnales para & Qistrto Federal.
Coordinados de Asesores A Libie 004 [l Licenciatura | Titule) Contaduria, Gerecho Ecunomia, Administracién de recurses humanos y materialas, 2 Manejo de Microsoht Office y sistemas informaticos 1
Adminstrac:an, Crencia Politica, proceses administrativos, contadurla y 2udionas cantacles, financieros, desamollo crganizacional v Administracién
Comunicacidn ¢ equivalentes. legislacién alactoral y politca. Publica. Lay de Transparencia y Acceso a la Informacién
Puablica del Distrito Federal y Lay de Pratectidn de Dates
Personales para e| Distrito Federal.
Asasor » - - —
5850 I Liore 005 11 Licenciatura (TRulo}  Administracion Glencia Palitica Adehinistracion Publica, Qerecho Electaral, Srstemas Z Planeacion Estratégica, Comunicacion Institucional, B
Cemunicacién, Derecho, Electorales y de Partigos Fallticos. Administracién y evaiiracién de Proyectos | ey da
Ecanomls, Saciaioyia o Transparencia y Acteso a la Informacion PUblica del
equivalertes Distrito Fadaral y Lay de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal.
Asistente Ejecutivo A Libre g3 012 Licenciatura (Tlulo) Administracisn, Sociokgla, Asistancia E;ecutiva F Planeacién, legislacian elecloral, Manejo de Microsoft 1
Derache, Comunicacién, Crencia Office. Ley de Transparenciz y Accesa a la Infermacicn
Poitfica o equivalentes, Plblica def Distnte Fadarat y Ley de Protecesn de Datos
Persenales para ef Distrite Federal.
Ofciai de E Iy de P -
i de Electoral y de Partes Linre aos a1z Licencratura i Tltulo) Derecho o equivalentes Administracién Piblica, Control de Gestion, Servacios 2 Legislacion Electoral, Legislacion Notarial, Mangjo de 1
Notarales, Derecho Electoral Micrasok Office, Ley de Transparencia y Accaso ala
Infermacidn Pablica del Distrito Federal y Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
Oficial Electaral - - .
Concurse e 014 Licenc:atura {Titula) Cereche o equivalentes Administracion Piiblica Senanios Notariales. Darechs 1 Legislacion Electoral, Legislacién Notarial, Manejo de 1
Electoral Microssft Gifice, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pubiica de| Distrto Federal y Ley de
Proteccidn de Datos Personales para ei Tistnto Fedaral.
Jefe de Depart: G ;1 i
Attty Ea‘e"lf::;de Banecrse 007 015 Lienciatura {100% de Derecha o squvatentes Admiinistracion, Publica, Servicios Notarales. Derecho 3 Tegisiacion Elactoral, Legisiacion Wotarial, Maneja de T
créditos) Electoral Microsoft Office, Ley de Transparancia y Acceso @ la
Infarmacidn Pablca def Distrito Federal y Ley de
Froteccion da Datos Personales para ¢l Distrito Federal.
;Z’:jzg:z:’?:;j::;:g_ A Concursd [i[\5) 015 Licenciatura {10C% de  Administracsdn, Ciencia Polifica ¥ Control de Gestion. Administracidn Publica. 1 Maneje de Micresoft Otffice, manese de archive. controi 1
P creditos) Administracisn Plblica, de gestén legislacion electoral legislacién en materia de
Contaduria, Ecanemia, Derechg, administracion publica
dor g g = - Joal, L
Coordinador de Gestidn A Libre 08 14 Licenciatura (Titulo]  Cortadurla Derecho, Economla, Administracion de recursos umanos y matenales, 1 Manejo de Microsoft Office y sistemnas informatices 1
Administracien. Cieacia Polltice,  precesos adminestratvos, contadur(a y auditorias contables financieros, desarrclle organzacional y Administracian
Comunicacién, Actuaria o Puiblica, Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion
equivalentes, Pubiica del Distrta Federal y Ley de Protectian de Datos
Persanales para el Distrits Federal
Secretaria Ejecutiva H
il A Libre oo7 018 Carrera Cemercial o &ecretaria Ejecutiva. Adminrstracin Pablica, 1 Redaccitn y ortografia. relaciones piblcas, Manejo da t
Téenica (Certificada) Microsoft Office.
Analista A Libre o8 017 Licenciatura {75% de Adrministracidn Pabiica, Gestion y archivo, Mo aplica. Manejo de Microsoft Office. 2
créditns) Ecenomia. Derecho o
equrvalentes.
Analist i
nalista A Cancurso 008 017 Licenciatura (75% de Administracion, Contaduria Administracian Piblica y Dereche Electoras No aplica, Manejo de Microsaft Office 1
craditos) Derecha, Sociolegia. Economia,
Cienria Politica o equivalentas,
Cirofer A C
A Libre Qng 018 Secundana (Certifcada) Ne aplica, Mangjo de automévies en general. 1 Manejo defensive, mantenimiento preventivo y carrectivo 1
de unidades vehiculares, Reglamento de Transto de|
Distrito Faderal, uso de carmings y rutas, bases tedricas y
practicas de educacidn vial
Asistente Administrativo A Libre faliiy 019 Carrera Comereial o Asistente Adminustratve 1

Técnica [Certificado} Secretang

Auxidiar Adrminustrativg,

Manejo de Microsoft Office. mangjo de archive,
redaceitn, ortografla,
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Nivel Perfil Profesional y Laboral Niimaro de
Cargo o Puesto Rama Designacién ~ . Nivel minimo de Aflos de .
Responsabilidac Jerdrquico Formarién profesional * Area de experiencia i Otros conocimientos plazas
estudios Sxperiencia
Auxiliar de Servicras A Cencurso oo ot9 Secundaria {Certificada) Secretana, Auxiliar Administrativo 1 Manejo de Microsoft Office. manejo de archivo_ €
redaccién, artografia,
Total
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o Nivel Parfil Profesionaly Labaral Numero de
Cargo o Puesto Rama Designacidn . . Mivel minimo de * Afios de "
Responsabilidad lerirquice ’ Formacidn prafesional Area de experiencia c Otros conacimientos plazas
estudios experiencia
Secretane Administrative A Presidencia del [ir] 0G3 Licencratura (Titulo y Areas econdmico, juridica & Tener experencia comprobada de cuando menos fres anos 3 Canccimigntos tedncos o expeiiencia practica 1
Cansejo General de| Cédula Profesionalj adminstrativa. &n carges de naturaleza administrativa. comprobada en matana politica-slacteral o de
Insttute Electoral gef partcpacidn ciudadana. Ley de Transparencia y Acceso
Distrita Federal a la Informacisn Publica del Distrita Federal y Ley de
Proteceidn de Datos Personales para el Distrilo Federal,
Asistente E|acitivo A Libre Q05 012 Licenciatura {Titulo) Admimstiackin, Adminstracian Admanistracidn, Administracién Publica 2 Derecho Electoral y procesal, Legislacidn en materia 1
Publta Contadurla. Relaciones electoral y Administracién Piblica, sistemas slectorales y
Putlicas, Derecho, Economia o de partidos, sociolagia palltica, administracion
equivalentes eslratégica de Iasttucionas, Ley de Transparenca y
Acceso 8 la Informaciéin PUblica del Distrto Federaly
Ley de Protaceidn de Datos Personales para el Distrito
Federal
Coordinadar de Gestidn A Libra o8 014 Licenciatura (Titule) Administracion, Administragion Administracién Fublca, Econtimicas -Administratrvas. 1 Legislacidn Electoral. Manejo de Microsoft Office. 1
Fublica, Contaduila Dereche, Legislacidn en materia de Administracidn Pidblica,
Ecangria ¢ equivalentes. Calidad en ¢l Servicio, Procesos de mejora continug, Ley
de Transparencia y Accesa a la Informacian Publica del
Distrito Fedaral y Ley de Proteccidn de Datos Personalss
para et Distrte Federai.
Ceordinador de Planeacian A Litre aoe 014 Licenciatura [Tltulo) Administracién, Admimstracion Elaboracién de presupuestes basado en resultados, 1 Administracién de Proyectes, Desarrallo Organizacional, 1
Publica. Econernla. Crencia Estadisitica, Planeacisn estratégqica. aplicacidn de la gla de la i 1, 0.
Pelitica o eguivalentes. metodologla dal Marce Légica, Administracidn Publica locat adrministracion y evaluacién de planes y proyectos,
y Faderal Marejo de Micresoft Office, Ley de Transparencia y
Accese a la Informacion Plblica del Distrito Federal y
Ley de Proteccion de Cratos Personales para el Distito
Faderal,
defe ¢e Departamento de A Coneurse oe7 015 Licenciatura {100 % de Contaduria, Administracion, Metodolegla de la investigacién. desarrolle, administracion 1 Elaboracion de presupusstos, Maneo ds Microsoft 1
Evaluacioh y Seguimwente creditasy Administracion Publica, Economla y eval de planes y proy de métodos Gtfice, SPSS y Access,
o lemies, icos avanzados, el 1 de indicadores,
plansacion estratégica y reingenieria de procesas,
elaboracran de bases de datos,
Jefe de Depardamento de A Concurso o7 G615 Licanciatura (100 % de  Administracion Publica, Ciencia a de la 4 n. y elaboracion de 1 Elsboracidn de bneamientos y Manejo de Microsaft 1
Planeaciin y Prospectiva crédiosp Pelitica, Economla o equivalentes. planes y prayectos, planeacidn estratégica y raingenierla de Oifice,
procesos.
Cirector de Recursos Humangs y A Libre [a} 008 Licenciatura (Titule]  Administracion, Actuarla, Glencias Adrminstracin de recursos humanos y financieros, registro, 2 Finanzas, auditerla, ingenieria financiera, Manejo de 1
Financieras Politicas y Admimstracién Pablica, y analisis de las i financieras; forr A Microsaft Office, Ley da Transparancia y Acceso a la
Contaduria y Economla o analisis, validacion ¢ interpratacion de los Estados Informacién Pablica dal Distrito Federal, Ley de
equivalentes, Financieros y ol Balance General, integracidn del procese Protecoidn de Datgs Perseonales para el Distrite Federal,
de programacitin y presupuesto. asl come administracisn ¥
paricipacian en Fideicomisos Pablicos
Subdirector de Persanal y A Concurse ans 014 Licencaatura [ Titulo) Adrinstracion, Administracién Administracién Publica. Recurses Humanos 1 A Publica, Li lacién laboral, Microsoft 1
Relacianes Laborales Pablica, Contaduria o Office. Legislacion en Segurkdad Social, Ley de
equralentes, Teansparencia y Accese a la Informacion Plblica def
Dristrito Federal y Ley de Proteccion de Datos Personales
para ei Distrite Federal.
Jete de Departamento de A Cancurse piliy) o1 Licenciatura (100 % de Administracien, Contaduria Administracion Publice, Gestidn de Recyrsas Humanas, 1 Leqslacicn Laboral. Microsoft Gifice, Legisiasion en 1
Administracion de Personal créditos) Economla o equivalentes, Finanzas. materia de Administracién Piblica y Seguridad Social.
Jefe de Departamento de A Concursa a7 Q15 Licenciatura (100 % de Administracion, Contadurla, Administracian Poblica, Recursos Mumanas y Contaduria. 1 Legislacidn Laboral. Microsoft Office. Legislacion en 1
Registro e Incorporacién creditos} Cerecho, Econamla o materia de Administracién Pablica. legislacion det
equrvalantes. ISESTE.
Jefe de Departamento de A GConzurso ooy 015 Licenciatura (100 % da Administracion, Contagura, Administracién Piblica, Recursos Humanos, Relaciones 1 Legislacitn {abaral, iegiskacion del ISSSTE. Manejo de 1
Ralaciones Laborales créditos) Ciencias de la Comunicacion, Piubhcas Relacicnes Laboraies, Microsoft Office, | n en materia de Ad tracidn
Relaciones Publicas, Dereche o Puablica.
equivalantes.
Jefa de Cepartamentc de A Concurse 007 0615 Licencatuia (Tituloy  Médico Cirujanco o Equivalente. Medicina General 1 Lagislackin laboral, legislacion del ISSSTE, medicina del 1
Serwcios Mégdicos Cedula Profesional) trabajo.
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Perfil Profesional y Laboral 4
Cargo ¢ Puesto Rama Desigracion - . Nivel miinimo de * = Afics de Himero de
Responsabilidad Jerdrquico Formacién profesianal Area de experiencia o | Otros conocimizntos ptaras
mtsiodios experiencia
Subdrrector de Programacién y A Cancurse 5 Q14 Licenciatura (Titulo) Administracién, Finanzas, Administracion Poblica, Recursas Financieros, Inganieria 1 Legislacian electoral, Manejo de Microsoft Office, 1
Presupuesto Economia, Contaduria Actuaria o Financrera y Auditoria, Derecho Fiscal legislacion en materia de Adnunistracidn Publica,
equivalontes Legisfacin en materia presupuestaria y financiera, Ley
de Transparencia y Acceso a Ia Infarmacion Publica del
Distrito Faderal y Ley de Proteccidn de Dates Personales
para el Distrita Federal,
Jefe de Departaments de A Cancurse o7 015 Licenciatura [100 % de Administracion, Finanzas, Admiarstracisn, Programackin y presuplesto. Analsis ¢ 1 Legiskacién electeral, Mansjo de Microsot Office, 1
Tramites y Pagas crédios) Ecoromla, Centaduria o Interpretacidn de Estados Financiaras legislacisn en materia de Admimstracién Publica,
equivalentes, g n en materia ia.
Jefe de Depatamenta de A Concurso [T 015 Licenciatura {100 % de Administracidn, Finanzas Administracsdn Piblica programacitn y presupussto, 1 Legislacién electoral, Manejo de Microsaft Office, t
Contabilidad Presupuestal créditos) Ecanomla. Contaduria, Actuaila o anzlisis e interpretacian de estados financieros, legislacién en materia de Administracién Puablica,
equivalentes. contabilidad, Ingenierfa Financiera
Subdirecter de Contabibdad A Cencurso Q06 014 Licenciatura (T tuloy Administracién, Finanzas, Administracién publica, contabilidad gubsmamental, 1 Legislacién Elecloral, Maneso de Microsoft Office, 1
Econoivla, Contaduria o contabilidad general y fiscal, jagislacién en materia de Administracion Pablica.
eduivalentes_ presupuestales, contabies y fiscales, Ley de
Transparancia y Accesa a lz Informacion Publica del
Distrite Federal y Lay de Proteccitn de Datos Personales
para el Distrto Fedaral,
Jete de Departamento de A Concursa 007 Q15 Licencialura (100 % de Contaduria, Administracién, Administracién Plblica, Programacién y presupueste, 1 Legislacién electoral, Mangjo de Microsoft Office. 1
Registro Contable crédites) Administraciin Pabhca, Finanzas. Andlisis @ Interpretacidn da estades financieras. legislacion an materia de Administracidn Publica,
Economia o equivalentes, aplicacion de normas contables y financieras.
Jefe de Departamento de A Concurso o7 c15 Licenciatura {100 % de Contadurla, Administracion, drr én Pablica, C d, andiisis e t Legislacidn electoral y en materia de Administracidn 1
Andlisis ¢ Infarmacien Contabls créditos) Finanzas, Ecanomla, Actuarla o interpretacion de estados financiaros. legislacion fiscal, Puabhca. Ley de impueste sobre la renta, Codigo Fiscal,
aqurvaientes. Programacién y Presupuests. Ley de VA y sus reglamentos. Maneja de Microsoft
Cffice,
Director de Adyuisiciones, A Libre {04 009 Licenciatura (Tituie)  Adminustracién, Ciencias Politcas Admunistracion Publica, servicios generales, adquisiciones, 2 Legislacién Electoral Maneje de Micrasoft Office, t
Camrol Pafrimonial y Servcias y Administracion Pablica, acendamientos y servicios en ef sector piblico. Legislacién en materia de Administracion Publica,
Contaduria, Derecho, Economia, sdquisizionas, arendamientos, senicios y normas para
Actuaria, Arquiectura & Ingenieria la Administracién, destina final y baja de bienes muebles,
o equivalentes. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
del Distrito Federal y Lay de Proteccion de Datas
Personales para el Distrto Federal,
Subdirecter de Adquisiciones A Concursa Q08 014 Licenciatura {Titulo) Contadurla, Admimstracidn Administracién Pyblica, compras y narmatividad en matena 1 Manejo da Micrasolt Office, kegislacion en materia de 1
Ingemerlz. Actuarfa o de adquisicianes en seclor pablico, contrel de almacenas e adquisiciones, arrendamientos y servicios en el sector
equivalentes. invantanos, publico, Ley 4e Transparencia y Accaso = ta Informacién
Publica del Distrite Federal, Ley de Proteccién de Datos
Personales para el Distrite Federal.
Jefe de Departamento de A Concursa Qo7 ms Licenciatura (100 % de Cantadurla, Administracian, Aphcacién del marco juridico y de l2 rarmatvidad en 1 Manejo de Microsoft Office. desarrollo organizacianal, 1
Control e Integracion de créditos) Administracien Piblica, Derecho,  matena de adguisiciones, arfendamientas y sencios en el legislacién en materia de administracién publica,
Procedimientos Ecanomia ¢ equivalentes. sector plblico,
Jafa de Cepartamento de A Cancurse o7 015 Licenciatura (100 % de  Administracion, Administracian Compras y normativided en materia de adquisicionss en 1 Manejo de Micrasaft Office, Normatividad en materia de 1
Investigacién, Analisis y eréditos) Publica, Econornla, Centadurla o sactor plblico, contrel de almaceres s inventarios. adauisiciones en sector poblica
Seleccidn de Mercado equivalentes._
Subdirecter de Pattimanio A Coneurso 005 o1 Licenciatera (Titulo) Contadurla, Admirstiacion Administracién Piblica, control de almacenes @ nventarios, 1 Manejo de Microsoft Office y legislacidn en matera de 1
Institucional Administracion Piblica, Econemia mantenimiento de instataciones. administracidn pablica, Ley de Transparencia y Acceso a
o egqunalentes, la Informacién Piblica del Distrite Federal, Ley de
Proteccidn de [atos Personales para el Distrto Fedsral
Jefe de Departaments de A Cencurss oer G158 Liceneatura (100 % de Centaduria, Administracién, Control de Almacenes, inventanos, alzboracian de 1 Manejo de Microsoft Office, pagueteria administrativa y 1
Contro| Patamanial creditas) Derecho, Economia, Actuarla o procedimiantos, Marmatividad en general de bienes muebles de la
aquivalentes. Administracién Pobiica,
Jefe de Departamantg de A Concurse Qo? 014 Licenciatura (100 % de Arquitsctura, Ingemerla Civil, Mantenimiento, construccion, remodelaciin de bienes 1 Manajo de Microseft Office, nurmatividad general de 1

Mantenimienta y Servicios

creditos} Ingeniesfa Mecanica Eléctica,
Contaduila, Secivlogla o

equivalentes,

muebles en el secter piblice.

bienes muables de la administracidn pablica
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Nivel Pazfil Profeslonal y Laboral Nimero de
Cargo o Fuesto Rama Designacidn " Nivel minimo da Afos de .
i ¢ Responsabilidad Jerdrguico : Formacion profesional Area de experiencia _— Gtros conocimientes plazas
estidios cxperiencs
Jefe de Departamenio da A Cancursa cor G186 Licenciatura {100 % de Derecha, Sociclegia o Coordinacion de medidas para la seguridad de las. Legislacwn electoral proteccian civil, Microseft Office, 1
Begundad y Proteccion Civil créadites) equivalentes. personas y el resquardo de bienes, instrumentacidn de legislacidn en materia de adrnistracidn plblica.
estrategias de proteccion para sabaguardar la intagndad
personal ¥ la operacith de |a infraestructura fisica,
Broteccitn civil.

Secretaria Ejecutiva A Libre 007 016 Carrera Comercial o Sucretaria Ejecutiva Adrinestracién Piblica. 1 Redaccion y ortogratia, relaciones piiblicas, Manejc de 1

Técnica (Certificade) Microsoft Ottice,
Analista A Concursa aGs 017 Licenciatura {75% de Econamia. Administracidn, Administracisn Pubiica y Derecha Electoral No aplica, Manejo de Microsoft Office, 22

craditos) Crancia Politica, Derecho
Sociologia, Acluaria, Contaduria o
equivalentes.
Enfermera A Concurso [{BX] a7 Licenciatura {75% de Enfermerla o equivalente. Salud, 1 Archiva ¢linice, relaciones pabhcas. 1
credtos) o Carrera
Técnica (Tlulo)
Chofer B A Libre o9 [E] Sacundaria (Gedtificado) No apiica, Manejo de automéviles en general E] Manejo defensive. mantenimients preventive y carrectve 1
de unidades vehiculares, Reglamento de Transite del
Distrito Federal, uso de caminos y rutas, bases tedricas y
pricticas de educacion vial

Auxiliar de Servicios de A Caoneurso on8 019 Secundarsa {Cerificada) Ne aplica, Trakajos da mantenimiente an general. 1 Diversos oficios, como: glectncidad plomerla, in
Mantenimienta alpafilerfa, acabadas, pintura, carpinteria. jardiner(a,
Asistente Administranve A Licre [ o1 Carrera Cemercial o Administeativo, Secretarial. Auxitiar Administrativa. 1 Maneje de Microsoft Office. Normatividad en maleria de 3

Técmca (Certificado; adguisiciores en sectar pubhco,
Chafer C A Concursa 009 1§ Secundaria {Certficade) No aplica Manhejo de automdviles &n general 1 Mantenimienlc preventve y correctivo de unidades &

vehiculares, uso de caminas y rutas, uso de herramientas
mecénicas, educacion vial

Recepciorsta A Libie o0 019 Carera Comercial g Secietana, Refaciones Publicas, Atencion al priblice, Calidad en el 1 Manejo de conmutadores, Manejo de Microsoft Offica, 2

Técmca (Certificada) senvicio.
Auxliar de Sedvicios A Caoncurse ooz 219 Secundaria (Cartficads) No aplica. Auxiliar adrministrative. 1 Manejo de equipe de folocapiade, engargolade ¥ equipa 9

de oficina
Total
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Nivel

Parfit Profesionaly Laboral

mero de

Carge o Puesto Rama Designacidn . Nivel minima de Afios de .
Respansabiidad | Jerdrguico : Formacién profesional ™ Area de experiencia vios de Otros conocimientos plazas
estudios experiencia
Contralor General A Asamblea Legistativa ooz 003 Licenciatura (Titulo y Area econémico-adrinistrativa Tener experiencia comprobada en drgancs de contral 5 Ley de Transparencia y Accese a ka Infarmacian PUblica 1
del Distrita Federal, Cédula Profesianal} cantabla o juridica interne de nstituciones piblicas, cualquiera que fuere su del Distrito Federaty Ley de Proteccién de Datas
densminacion, preferantamente en areas que comprandan Personales para €l Distrta Federal,
programacién. presupyesta, auditoria. conlral, avaluacidn
yio responsabilidades.
Asasor "A ) Libre 065 o a (Titulo) wn, Clencia Poltica, Adrninistracion Pislica. Derecha Electoral, Sistamas F] Planeacion Estratégica, Comunicacien Institucmnal, z
Contadurla, Comunicacion, Electoralas y de Partides Politicos, Adrunistracion de Proyectos Ley de Transparencia y
Darecha, Econemia, Sociologla o Acceso a fa IMfermacién Pabiica del Distrito Faderal y
equivalantes. Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrio
Federal.
Sub¢ontralor da Auditerla, A Libre Q04 008 Licenciatura (Tituloj Contaduria, Administracian, Auditoria, Planeacién y pregramacion financiera. 2 Legislanén electoral. proceso administrative Ley de 1
Control y Evaluacicn Economia g equivalentes. Transparencia y Acceso a la informacidn Publica del
Distrto Federal y Ley de Protaccien de Datos Personales
pera el Distrito Federal
Subdirecter da Auditoria A Cencurso oes 014 Licenciatura {Titulo) Contaduria, Admirustracion, Audilaria, 1 Planeacion estratégica, Manejo de Migrosoft Office, Ley 1
Economfa, Actuaria o de Transpi ¥ Acceso a la inf an Pblica det
equivalentes, Distrito Federal y Ley de Prateccién de Datos Personales
para ¢l Distrite Federal.
Jefe de Departamento de Mejora A Coneurse oo? D15 Lizenciatura {100% de Contaduria, Administracidn Andlisis de procesos y sistemas de evaluacion. 1 Legislacion slectoral y Manejo de Microsoft Office. 1
de Procesos y Evaluacién eréditos) Econamia, Derecho o
equivalantss.
Subeontralor da A Libre to4 008 Licencratura (Titulo) Derecho o squivalente. Audtorlas de legalidad, materia de Responsabilidades de 2z Legisiacisn electoral, Auditara Fublica, Ley de 1
Responsabildades e los Servidoras Publicos. Transparancia y Acceso a la Informacién Pablica del
Incanformidades Distrito Federal y Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Distrte Federal
Subdirsctor e Procedimientos A Cancurso 008 014 Licenciatura (Tiulo) Dereche o eguvalante. Atencitn de precedimientos juridicos y administratvos, 1 Legsstacion politica electeral. Manejo de Microsoft Office. 1
Juridicos y Administrativos auditorfas de legalidad y Ley de Federal de Lay de Transparenoa y Acceso a fa Informacién Fublica
Responsabilidades de los Servidores Piblicos, Despachos del Gistrito Federal y Ley de Proteccidn de Datos
independientes de auditorla o sector piblice Personales para el Crisirdo Federal
Jefa de Deparamants de A Concursa o7 015 Licencaatura | 100% de Derecho, Admiruskracidn. Matena de responsabiidades ds servidares publicos, 1 Lagislacion electoral y Mansjo de Microsoft Office. 1
Registro ¥ Situacian Patamanial crédios} ragistro y evolucian da stuacsdn patrimemal
Jefe de Departamenta A Goneurso w7 ©15 L 2 [100% de Derecho o equvalente, Desahoga de procedimentos jurldicos y administrativas. 1 Legislacion electoral y Maneja da Microsoft Offics, +
Contenciosse crédilosy
Subcontralor de Atencién A Libra 004 k) Licenciatura (Titulo} Dereche. Contadurla, Atencioh Ciudadana o en procesos adjudicatonos. 2 Legislacidn elactoral. Ley en materia de 1
Ciudadana y Normatwidad Administracién. Ecanemia o Responsabilldades de los Servidores Pubiicos, Lay de
equivalentes, Transparenci y Acceso a la Informacion Pablica del
Distrto Federal y Ley de Proteccién de Datas Personales
para el Distrito Federal.
Jefe de Departamento de A Cuncursg 007 018 Licencratura {100% de Deracho o equivalente. Tramite, Normatividad y Substanciacion, 2 Legisiacién electaral y Manejo de Microsolt Office. 1
Quejas y Denuncias créditos)
Jetg de Departamento de A Concurso 007 015 Licenciatura (100% de Derecha, Contaduria, Asesorla, Consulta y Actualizacién de documentos H Legislaciin electoral y Manajo de Micrasoft Office. 1
Atencien a Comités eréditas) Administracian, Economla o normatives.
equivalentes.
Jafe da Deparntamento de A Cancurso o7 015 Licenciatura {100% de Derecho o equivaiente, Actualizacion de documentos hormstwes o despachos 2 Legislacien electoral y Maneje de Microsoft Otfice, 1
Nermatividad créditos) independientes Administracién Piblica Federal yio Local
Analista A Concurse aoa 7 Licenciatura (75% de Darecho. Contadurla, Auditarfa gubemamental o despaches independientes, 1 Control interns, procedimientos de auditoria, Mansje da 4
crédrtos) Administracién, E<onomia o redaccimn de informes, Microsoft Office,
equivalentes.
Analista A Concursy oos 017 Lienciatura (75% de Deracho, Cantaduria, Analisis de dacementos nematives, [uridices, 1 Legrsh 1 electoral o A Plblica, Contrel 5
creditos} Administracian, Ecanomfa administrativos o despachos independientes. interna, Procadimientos Administiatives, Manejo da
Pedagegla, Ciencias de la Micrasoft Otfice.
Comunicaciin, Politices Socrates
< equmvalentes,
Secretaria de Unidad A Libre [ 018 Carrera Comerciaf o Hecrelana, Funciones administrativas, 1 Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, 1
Técnica [Cartificada) radaccidn, artegratia,
Chafer {B) A Lipre age 018 Secundaria {Certificade) Ne aplica, Manejo de automdviles en general 1 Manejo defenso, mecanca basica, uso de caminos y +
rutas.
Total
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. enacié Nive! _ Perfil Profesional y taboral Numero de
Cargo o Puesto fama Designacién Responsabilldad l lerdrguico Wivet mml_mn de Formaciér profesional * Area de experiencia ’ Ano‘s de, Qtros conocimiantos plazas
estudios experiencia
Titular de la Unidad Tacnica A Asamblea Legisiativa 002 003 Lcenciatura (Thuley  Area econg nistratva,  Tenar probada en matera de fiscalzacn 5 Ley de Transparencia y Acceso a I laformacion Plblica 1
Especializada de Fiscalizacidn del Distrito Federal Cédula Profesional] juridica del Distrt Federal y Ley de Praleccion de Datas
Farsonales para ] Qistrito Faderal,
Chreccion de Fiscalizacign SPE Cancursn Q04 o083 Licencralura (Flwulo y Contaduria Puviica, Conocimientas acreditables an materia de fiscalzacion 2 Legislacion Electaral, Manajo de Microsoft Office v 1
Cédula Profesional) Admimstracion o equivalentes Auditana, Contabrlidad General Programacién y software an matena contable. habilidades ds negacacisn
Presupuestas, y mangje de conflictes, Ley de Transparancia y Acceso a
la Informacidn Puablica de| Distrito Federaly Ley de
Proteccion de Dalos Parsonales para el Distrite Federal.
Subdrecter de Asociaciones A Concurse 005 014 Leenciatura (Titulo y  Contadurla Plblica Admnistracian Congcimientos acreddables en materia de fiscalzagion, 1 Legislagion Electoral, Manejo de Microscft Office y 1
Politicas Gédula Profesional) o aquivalentas Auditona, Contabiidad General software en mataria contabla, Lay de Transparencia y
Aceeso ala Informacian Publica del Distrito Federaly
Ley de Prateccidn de Dalos Personales para el Distrito
Federal
Jefe de Departamento de A Concurso 0a7 015 Licenciatura (Titule y Contaduria Pabhea, Conociniientos acreditables en materia de hscalzacion 1 Legislacion Electoral, Manejo de Microseft Office y 1
Fiscalzacion a Asociaciones Cedula Protesionall  Administracién o equivalentas, Auditoria, Gontabikdad Genesal, softwars en materia contable.
Pallticas
Jefe de Departarento da SPE Concurse o7 018 Licenciatura iTltulo y Contadyria Publica Congcimientas acredtables en matedia de fiscalgacion, 1 Legislacion Electoral, Maneja de MicrosoR Office y 1
Analisis Contable Ceduia Profasional) Administracidh o equivaientes, Auditona, Contablidad General, software en maleria contable
Coordinadar de Fiscalizador A Caneurss aer Q17TA Licenciatura {Tlio ¥y~ Contaduria Puaplica, Economla o Conocimiantes en materia de fiscalizacion, Audiona, 1 Legislacidn Electoral, Manejo de Micrasok Oftice, [
Cédula Profesionaly eguivalentes, Contabilidad Gengral,
Drrector de Proyactos y A Libre an4 009 Licenciatura (Tituko y Deracha e equivalentes, Cancamientos en derecho administrativo sancionador. 2 Auditorias, Individuahzaciin de sanciones y Manejo de 1
Resohucionas Cedula Profesional) Microsoft Office, habilidades de negociacion y manejo de
canflicios, Ley de Transparencia y Accescala
Informacidn Pliblica del Distrto Faderal y Ley de
Proteccion de Dalas Parsonales para ¢l Distrito Federal.
Subdrectar de Proyectos SPE Gencuise 005 014 Licencrtura (Ttulo y - Derecho, Contaduria Publica o Andlisis y proyeccidn de resaluciones, 1 Dsrecho adiministralive sancionadar electaral y Manejo 1
Cedula Profesional) equivalentes, de Micrasolt Office, Ley de Transparencia y Acceso a la
Infermacién Pablica del Distrito Federal y Ley de
Proteccién de Datos Personales para el Distrite Fedaral.
Jefe de Departamenta de A Coneursp Qa7 a1s Ligencratura {Tituio y Derecho o equvalentss, Caonecimientas en rmataria electoral, contatle 1 Manejo de Microsoft Office. 3
Proyectos Cédula Protesional) administrativa.
Jate de Depatamento de SPE Cancurse [ 015 Licenciatura (Titulo y Derecha o equivalentes. Conacimientos en materia electoral, contable 1 Manejo de Microsaft Office, 1
Proyectos Cedula Profesional) administrativa,
Analista Administrative A Libre 008 017 Licenciatura {75% de Administracién, Ecenamia, Asistente Administratva, 1 Manejo de Microsoft Office, 1
créditos) Conltadurla o equralentes.
Fiscalizador A Concurso oce a7 Licenciatura (Thulo y ~ Contaduria Publica, Economla o Contable administrativa en el sector plblico, 1 Manejo de Microseft Office. 21
Céduta Prafesional) equivalentes.
Secretana de Unidad A Licre ang 018 Carrera Camercial ¢ Secretaria, Funcignes Administrativas. 1 Manero de Microsafi Office, manajo de archive, 1
Técnica {Certificado) redacckin, artografia,
Chefer B A Libre Gog 019 Secundaria (Centificada) Nu aplica. Maneje de automeviles en general. 1 Manejo defensivo, mantenimiants prevantivn y corractive. 1
de unidades vehiculares, Raglamento de Transits del
Chstrta Federai, uso de camines y rutas, bases tedricas y
practicas de educacion vial.
Agistente Administeativo A Libre [E) 019 Carrera Comercial o Setretaria y Asistente Auxitiar Administrativg, 1 Manejo de Micresoft Office, manejo de archiva, 2
Técnica (Cerlificado) Administratg. redaccign, orografia.
Auxiiar de Seriicios A Concurse una 019 Secundana {Cedilicada) No aplica, Auxikar administrativo 1 Maneja de equipo de fotocepiado, engargelade y equipe 1
de oficina,
Tota|
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Nivel Perfil Profesional y Laboral| Nimero de
Carge a Puesto Rama Designacién Responsabilidad lerirquico Nivel mlm.mo de Farmacién profesional * Area de experiencia I Aﬁn-s d!_ Otros conocimiantos plazas
ast_ug_os xpariencia
Diractor Ejecutive de Educacidn A Consejo Censral del 003 g4 Licenciatura (TTiula ) Materia politico-electoral o de Tener expenencia comprobada de cuando menos tres 3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 1
Civica y Capacitacion [nstituto Electaral del participacidn ciudadana. afios, dal Distrite Federal y Ley de Proteccion de Datos
Distrite Federal. Personales para ] Distrito Federat.
Couwdinador de Gestidn A Libre [u]¢13 014 Licenciatura {Titula) Contaduria, Derecho. Economia, Adminrstracién Poblica, Ecangmicas -Administrativas. 1 Microsoft Office. Leqislacidn en materia de 1
Admmistracién, Administracion adrunistracién pablica, Cahdad en el Servicio, Procesos
Piblica o aquivalentes, de rnejora centinus, conacimientos basices sobre la Ley
de Transp: yAccesodla 1 Publica del
Distrito Federal y la Ley de Proteccion de Datos
Persanaies para &f Distrito Federat
Coordinador Editorial A Libre falv ) 01a Liceneiatura (Tiulo Drsaha Grafico, Ciencias de la Disefio y edicién de publicaciones, praduccion editorial, 1 Legislacion electoral, admimistracian publica, Manejo de 1
Comunicacién, Filosofla y Latras, | estratégica, admi 1y control de Microsoft Office, Ley da Transparancia y Accaso a la
Ciencias Sacialas o equivalentes. proyeclos. Infarmacién Publica def Distrito Federal y Ley de
Protaccién de Datos Personales para el Distrito Federal.
Jefe de Depadamentn de A Conturso a7 ai1s Licenciatura | 100% de Disefiv grafice, Ciencizs de la Prog 4n edtorial, pl tiva, administracidn 1 Legislacién Elacteral, Planeacién Estratégica y Maneja 1
Produccitn créditos} Comunicacion. Ciencias Pollticas puklica. de Microsoft Office. Programas de Disefo Grifice.
¥ Administracién Publica,
Administracion, Ingenieria
[ndustrral 0 equivalentss.
Jefe de Departamanta de Disefio A Concurse ao? 015 Licenciatura (100% de  Diseflo Grafico. Comunicacion  Disano. diagramaciin y produccion editorial, disefn grafice 1 Plataforma Macintosh, saftware de disedo grafic 1
y Edicién créditos) Visual,Comunicacién Grafica, corporative, publiciario, web. materiakes didacticns, Creatve Sute G54, control de calidad eh fa produccion
Ciencias de la Comumcacdn, redaccion, sdicign y comeccion de textos, produccin de editorial, administracidn pablica,
Diseiic Editerial, Filasoffa y Letras, impresos, planeacion operativa,
Clencias Scciales, o equivalentes,
Diractor de Capacttacién SPE Concurse 004 009 Licenciatura (Titule) Soticlogia, Pedagogla, Elaboracion, aplicacion y evaluacién de modelos y z Legislacion alectoral, planeacidn estratégica y Manejo de 1
Electoraly Prayectos Especiales Psituiogla Educacidn, Trabaye materiales de capacitacion. elaboracién y operacian de Microseft Office. Ley de Transparencia y Acceso a la
Social. Filos: Ciencias pregramas en materia elactorak desarralls de estrategias Infgrmacién Publica del Distrto Federal y Ley de
Sociales, Administracion Publica, didacticas y de operacién elsctoral, Proteccidn de Dales Perscnales para el Drstrilo Federal.
Ciencias Politicas o equivalentes,
Subdirector de Pedagogia y 8FE Ceoncursg [641:) 014 Licenciatura {Tltulo} Peadagogia, Psicolagia, Elaboracicn, aplicacisn, evaluacién de planes y programas ) Legislacidn electoral, pedagogia, metodalegia de Ja 1
Drdactica Educacidn. Sociologla, de capacitacién an materia electoral, mangjo da técnicas investigacitn y manajo de Microsoft Office, Ley da
Administraciin Pablica, Ciencias I . dasarrolio de de ansefanza- Transparencia y A5ceso a la Informacion Publica del
Pallticas o equivalentes_ aprendizaje y evperigncia en proceses da capacitacion Distrito Fadaral v Ley de Proteccién de Dates Persanales
€elactoral para e| Distrito Faderal,
Jefe de Departamento de SPE Cancurso co7 016 Licenciatura (Tltulo) Pedagogla. Psicologla, Elaboracitin y evaluacidn de matefiales didacticos y El Legisl 1 electeral, de la in ¥ 1
Instrumentos Didacticos E ion, Sociclogla, i manejo de técnicas diddeticas y procescs de uso de teenologlas, Manejo de Microsafl Office
Administracién Publica y Ciencias tapacitacién elactaral, actudlizacion de materiales
Polfticas a equivalentes. didéctices para la capacitation con el uso de la tecnokogia.
Jefe de Departamento de SPE Concurso oar 015 Licenciatura {Titula} Pedagogia, Psicologla, Participacion en investigaciones ralacionadas con {a 1 Legislacion electoral, pedagogla. matadolagla de |a 1
lnvestigacion Pedagégica Educaenin, Sociologia, pedagegia, desarrolo de estrategias de ensefanza para investigacian, Manejo de Microseft Cttice.
Administracidn Publica, Clancias [ edugativos, 2lab 1y de
Politicas ¢ equivalentas, pregramas en materia de capacitacion electoral, svaluacisn
de planes y pregramas de estudio, expariencia en docencia
wo imparicin de talleres. mansjo de nuevas tecnologlas,
Subdirector de Disefio, SRE Caneurss 008 @4 Licanciatura {Titubo} Padagogla, Pacalagla, Planeacion, elaboracion, desarrollo y evaluzcian de 1 Legistacién elecloral planeacion estratégica, Manejo de 1

Seguimiento y Evaluacisn

Educacion, Sociologla, Ciencia
Palltica, Administracién, Trabajo
Saooial ¢ equivalentes

programas. proyecios y pracadimientos cperativos.
Desamalio de contenidos y estrategias de seguimients ¥
suparvisiin de proyectos,

Micrascft Office, Ley de Transparencia y Acceso a la
Infermacién Publica del Distrito Faderal y Ley de
Proteccian de Datos Fersonalas para 8] Distnto Federal,
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Hivel Perfil Profesional y Laboral Nimero de
Cargo o Puesto Rama Designacion Responsabilidad Jerdrquico Nivel minimo de Formacién profesional * Area de experiencia | Anaf de‘ Otres conocimientos plazas
estudios experiencla
Jefe de Cepartamenta da SFE Concurso o7 ¢15 Licanciatura | Titula) Fedagagla, Psicslogia, Elabaracion de pianes, programas v proyectos 1 L v electorai, p & gica y Manejo de 1
Investigacion y Disefio de Seciologla. Trabajo Secial, administracién y manejo de bases de datos y proyectos, Microsoit Office,
Programas y Proyectos Educacién, Administracién, elsboracitn de manuales y documantos normatives,
Ciencias Politicas o equivalantes
Jefe de Departamento de SPE Cancursa o7 Q15 Licenciatura [ Titulo) Sociologla. Psicologia, Efabaracion de planes y programas de seguimento y 1 Legislacidn elecloral, ptaneacion estratégica y Manejo de 1
Seguimiento y Evaluacion Pedagoglz, Ciencias Pollticas,  evaluacian de proyectas, admnistracisn y manejo de bases Microsoft Dffice.
Operativa Administracian, Trabaje Secial o de dates y proyectos, aplicacion de métodes cuantdatvos. ¥
squivalentes, andlisis de datos,
Direceitn de Education Civica A Libre 204 o] Licencratura (Tituks} Ciencias Politicas, Scciclogia, Desarrolle de estrategias de enseflanza para procesas 2 Legislacidn alactoral, planeacion estratégica, Manajo de 1
Demacratica Pedagogia, Comunicacin, educativos diversos; elabaraciin, aphcacisn y evaluacicn de Microsoit Office, Ley de Transpacencia y Acceso ala
Marcadatecnia, Psicolagla, medelas y materiakes da capecitacion; elaboracin y Informacién Publica del Distrto Federal y Ley de
Educacién o equivalentes, operacion de programas en materia educativa; evaluacion Proteccian de Datos Personales para el Distritc Federal.
de planes y programas de estedie, mansjo de té<nicas
dddcticas y procesos de capacitacidn y educacién,
astablecimiente y operacion de accienes educativas de
caoperacidn interinstitucional; practica docente, elaboracisn
y dictaminacian de proyactos aducatives y de caracter
social.
Subdirector de Contenidas SPE Concursa 006 014 Licencatura {Tituloy Pedagogle. Psicologia, Desarrolle de contenidos para procesos educativos 1 Lagis| electoral, pl 4 . Manejo de 1
Educatios Educacién, Sociolugie, Ciencia  diversos: elaboracion y aplieacisn de modeios y materisles MicrosoRt Office, Ley de Transparencia y Acceso ala
Polltica, Administracion o de capacttacien; elaboracin da programas en materia Infarmacién Publica del Distrito Federat y Loy de
aquivalentes. educativa; manejo de thonicas diddcticas y proceses de Protecodin de Datos Personales para el Distrito Federal.
capacitacién y educacian. elaboracién y dictaminacién de
proyectas educativas y de cavacter socal,
Jefe de Departamento de A Concurse 067 015 Licengigtura {10G% de Paicologla, Pedagogla Elaboracion y cperacién de planes y programas de estdia, 1 Legislacidn electoral, planeacien estralégice y Maneja de 1
Farmacisn Civica Ciudadana y créditos) Educacsn, Sacalogla, administracion de proyactos, elaboracidn de manuales y Microseft Office.
Winculackn Comunicacién, Ciencias Politicas, dacumentes harmativos.
Adminislracion o equivalentes,
Jefe de Depatamento de Disano  SPE Concurse ag? 015 Licenciatura (T itulo} Psicologla, Pedagogla, Elaboracidn de planas y programas de seguimienta ¥ 1 Métedos cuantitativos y analisis da datos, Legqislacion 1
¥ Seguimiento de Programas y Edutacién, Socwlogla, Ciencias  evaluacian de proyectos, administracién y manejo de bases electaral planeacion estratégica y Maneyo de Micrasolt
Estrategias de Educacion Clvica Pclitices, Administracion o de datos, administracidn de proyeclos, elaboracién de Office.
aquivalentas, manuales y documentos normatives, operacidn de planes
de astudio.
Subdirector de Difusien A Concurso 006 014 Licenciatura {Titulo) Cesnunicacian, Publicista, Desarrollo & implamentacién de estrategias de difusion y 1 L ) elactaral, . Manejo de 1
Mercadotecnia, Periodismao, participacian cudadana; elaboracion de programas en Microsaft Office, Ley de Transparencia y Acceso ala
Psicologia o equivalentes. materia educativa; elaboracidn. seguimiznto y avaluacion Infarmacién Piblica del Distriic Federal y Lay de
de proyectos en materia de difusion. Protecaién de Dates Personales para el Distrito Federal.
Jefe de Departamento de A Concursa o007 015 Licenciatura [100% de Cotnunicacin, Publicidad Desarrole ¢ implemsntacion de cstrategias de dfusion ¢ ] Legrslacion electoral. trat ¥ Manejo de 1
Drfusién crédras} Mercadotecnia, Pertadisma, paricipaciin civdadana; elaboracién de programas en Microsoft Office.
Fsicologla, Sociologla, Ciencias  materia educativa; elaboracion sequimiento y avaluacion
Politicas y Administracién Publica de proyectos en materia de difusidn,
© equivalentes,
-lefe da Departamento de A Cancursa on? a15 Licenciatura (100% de  Mercadotecaia, Comunicacion,  ComUmcacion Social. Publicidad y Meteadataona, Medios 1 Legslacién electoral planeacian astratagica y Manejo de 1
Fomento a ta Cultura eréditos) Fadagogla, Ciencias Politicas y  de Comunicacion, Produscisn Editarial, Anaiisis y Edician Microsslt Office.
Democratica Administracian Publica o da Textos, Elaboracin de Guicnes, Planificacién ¥
equrvalentes. Adminstracion, Relaciones Publicas,
Llder de Proyecto 5PE Caoncurse {08 o1 Licencistura (100% de  Psicolegla Pedagoqla, Cisncias Na aplica No aplca, Manejo de Microsoift Office. Operacidn de programas de 6

creditos) Peliticas, Dereche, Soculegla,
Egonomia, Comunicacian,

Informatica o equivalentes,

capacitacidn y desarrollo. materia elactoral, estrategias
dlécticas y Proyectos sspeniales,
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Mivel Perfit Profesional y Laboral Nimero de
Cargo o Puesto Rama Designacidn Responsahilidad Jerdrquico hivel m:n{mu de Fermactdn prafesional * Area de experientia Aﬁuf de Orros conocimientas plazas
estudios Sxperiencia
Analista Educador A Coneurse 008 017 Licenciatura (10G% ce Socwlegia. Pedagogia, Procesos educatives, principalmente con nifios y jdvanes, Na aplica. Manejo de Microseft Office. 12
créditos) Psicologta. Educador, Maestro  disefio de estralegia e nstrumentos didicticos. avalacion
Marmalista, Psicopedagoga. del aprendizaje,
Administracidn o equivalentes,
Analista Disenador A Cancurse [shl-] 017 Licenciatura (100% de Disefio grafico o edrarial, Disefio y preduceion editerial, disefo gréfico corporativo, 1 Experiancia en plataforma Macintesh, dormimio de 5
creditos} Comunicacion visual. publicitaric, web. preduccién de matariales digdcticos, software de formacion editorial y dissfio, poncipalmente
Comunicaciin Grafica o madios audievisuales, manejo de software de disefio CuarkX press versién Passport, Indesign. Phatoshop,
agurvalentes. Creative Suite CS4_ en plataforma Macintash, llustrator, Extensis Sutcase, Adebe Acrobal
Protessienal, sistema operative Mac OF X
Gonocimientos de impresian y manejo de Microsoft
Office.
Analista Carrector de Estilo A Concurso 008 017 Licenciatura (100% de  Lengua y Literatura Hispanicas, Redaccitn, dicién y cotreccidn de eshilo, 1 Manegjo de Microsoft Office, 3
créditos)y Letras Clasicas. Histona, Filosotia
¥ Letras, Ciencias de la
Comunicacién, Ciencias Sociales
o equivalentes.
Analista A Concurse Q08 17 Licenciatura (75% de Ecanomla, Adinistracian, Adriristracién pubhca y polilico elactaral, Ne aplica, Mangjo de Micresoft Office. 2
créditog) Ciencia Polltica, Deresho,
Sociolegla, Actuarla, Contaduria o
equvalentes,
Secretaria. de Unidad A Libre 009 018 Carrera Comercial o Secretana, Funciones administrativas 1 Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, 1
Técnica (Certificado) redaccitn, ortografia
Choter B A Libre o9 019 Secundaria (Certficadn ) Ne aplica. Manejo da automéviles en general 1 Manejo defensivo, i nto p o y it 1
de unidades vehiculares, Reglamento de Transito del
Distrito Federal, uso de carninos y rutas, bases tegricas y
pricticas de educacion val
Asistente Adrministrative A Libre 008 018 Carrera Comercial o Secretaria, Auwaliar administrativo, 1 Manejo de Microsoft Office, manejn de archiva, 2
Técrica (Certihcada) redaceidn, ortografla.
Auiliar de Servicios A Cancursa 53] o18 Secundarna (Cetificada) Ne aplica Auxiliar adminstrative. 1 Maneja de equipo de fotocomado, engargolade y equipe 3
de aficina,
Total
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Nivel . -
Perfil Profesional y Lab .
Cargo o Puesto Rama Designacién N Nivel minimo de " esionaly Labore! - Nimero de
Responsabilidad Jerdrquico estudios Formarién profesional Area da experiencia Anas de Otros conocimientos. plazas
experiencia
Directer Ejecutive de
Asociacmers e A En{:‘sel\;o;erlera: :e: (13K chd Licenctatura (Titulo} Mateng politico-atectoral o de Tener experiencia comprobada de cuands menos res k| Ley de Transparencia y Acceso a la [nformacién Piblica 1
sDi:tnta :::;*E' 2 participacitn ¢iudadana afios, del Distrito Federaly Lay de Proteccién de Datos
Personales para el Distrito Federal.
Coordinador ge Gest -
estion A Libre 095 14 Licenciatura (Tlulo} Contadwla. Economia, Administracion Publica, Ecandmicas -Administrativas, 1 Micraseft Office. Lagislacién en materia de 1
Aﬂm\l?lslraclun, Administracwin agmimstracion piblica, Calidad an el Servicio, Procesos
Fablica o 2quivalentes. de mejera continua. conscimientos basicos sebre la Ley
de T P y Accesa a la Inf Publica del
Distrta Federal y Ia Lsy de Protsccion ds Datos
Personales para el Distrto Federal,
Drrector da Financiamient p N . P
Seguitmients s s ::lciac"ic""es sPE Concurso 004 609 Licenciatura (T1tai) Contadurla, Administrazion Asocciunes Foliicas, Sistemas Politice Electorales y 2 Legisiacion electoral y Manejo de Microsofl Office. Ley [
Pollticas Ecanomia, Actuarla, Crencis calculn ds prerrogalivas de Transparencia y ACteso a la Infurmacién Publica del
Politica. Dereche o squivaientes. Distrito Federal y Ley de Proteccién de Datos Perscnales
para el Dustrto Fedaral.
Subdivectar de Fin T -
R:glslm ) Segui'm;"e”n'i':"“‘”‘”- SPE Concurse 005 014 Ucenciatura [THui)] Gerechs, Cienc Folica, Asstariones Polllicas y calclls 42 prenogatvas 7 Legistacion slectoral y Wanejo de Mieroaof Office, Ley T
Administracidn, Sceiclagla, de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publics del
Econemia. Contaduria o Dustrito Federal y Ley de Proteccion de Datos Personales
equrvalentes. para el Distrite Federal.
dete de Departamento -
Radmdlms:ﬂ de A Concurse oor ns Licenciatura (100% de  Comunicacion, Ciencia Politica,  Comunicacion peiiica. prerrogativas en matena de radio y 1 Legislacian electoral y Mansjo de Micrasoft Office 1
crédnos) Administracidn. Berache, tekevisian,
Baciolagia 5 equivalentes,
;Zf:;:r::r):::r;a:::m de SPE Conecursa o7 (L) Licenciatura (Thulo} Deeracho, Ciencia Palitica, Asociationes politicas, 1 Legislackan electoral y Manajo de Microsolt Otfice. 1
Socwlugla o aquivalentas.
Asaciaciones Polificas
;z'ﬁ:;%‘;‘:::::‘:';:: SPE Concurso oa7 015 Licenciatura (Titclo; Deracho, Ciencia Pollica, Asaciatkines palficas. 1 Legislacin electoral y Manep de Microsoft Oice. 1
: ?' Seciclogla, Administracidn o
U,I :asD equivalentes.
i F - >
g:eﬂ:n:m?::mamenm da SPE Ceneurse 097 018 Licenciatura (Tiwle)  Contadurla, Actuaria, Economia, Prerrogattias de asocizwiones pollticas. 1 Legislacién electoral y Manejo de Microsolt Office 1
Administracion o equivalentas,
Director de Qusjas A -
]l Libre a4 Gog Licenciatura (Titulo) Derecho o equivalentas, Tramite y sustanciacion de procedimientos administrativas 2 Lagisiacion electoral, planeacian y Manejo de Microsofc 1
sancionadares y medios jurisdiccionales, Qffice, Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacién
Publica del Distrita Federal y Ley de Proteccidn de Dalos
Parsonales para &) Distrio Federal,
Subdireccion de Sustanciacin A Concursa Q08 014 Licenciatura {Tltulo) Derecho o equivalantes. Tramite ¥ sustancracién da procedimientas admimstratives 1 Legistacién electoral, Interp &N y Argum o] 1
sancionadores y medios junsdictionales, Juridica, Contrel de Convencionaslided, Legalidad,
Cor d El I R v Juridica, Mangjo
de Microsoft Office, Ley de Transparencia y Acceso 2 l2
Informacién Publica del Distrite Federal y Ley de
Freteccién da Datos Personates para el Distrito Fadsral,
Jefe de Departamento d A T -
smlanmacf‘m o Coneurse w7 018 Licenciatura ({Titulo) Derecho o aquivalentes. Trémite ¥ sustanciacién de procedimientos admimistratives i Legisiacian electoral, Inferpretacion y Argumentacion 1
Sancionaderes. Juridica, Control de Convencionalidad, Legakdad,
Car d Electoral. Red Juridica, Ma:
de Microsoft Office, Ley de Transparencia y Acceso a8 la
Infarmacién Publca del Distrite Federal y Ley de
Proteccion de Catos Personales para el Distrito Federal
SBubdireccién de Resolucid A -
ucién Concurso [ [\3F] Licenciatura {Titule) DCerecho o equivalantes, Trémite y sustanciacién de procadirmientos administratives 1 Legistacién electoral, Interpretacién y Argumentacidn 1

sancicnadores y medios jurisdiccionales.

Juridica, Contrel de Convencionalidad, Legalidad,
Conslitucienalidad Electoral. Redaceién Juridics. Manejo
da Microsoft Office, Ley de Transparencia y Acceso a la

Infermacion Publica det Distrite Federal y Ley de
Preteccién da Dates Personales para &l Distnto Federal.
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c Nivel Pertil Profesione| y Laboral Numere de
argo o Puesto Rama Designacidn - . Nivel minimo de Afios de .
Responsabilidad lerdrguico . formacién profesional ¥ Area de experiencia oo Otros congcimientes plazas
estidios experiencia
Jate da Depadamenta de A Coneurse a7 Q15 Licenciatura {Titulo) Derecho o equrvalentes, Tramite y sustanciacidn de precedirientos administrativos 1 Legislacién electoral, |nterpratacion y Argumentacion 1
Resolucién sancionadoras, Jurldica, Gontrol de Convencionalidad, Legalidad,
Ceonsttucionalidad Electoral. Redaccion Juridica, Manejo
de Mictosoft Office. Ley de Transparencia y Acceso a fa
Infermacién Plblca da! Distrite Federal y Ley de
Proleccion de Datos Personales para el Distrita Federal,
SPE Concurso dos 017 Licenciatura 1100% de Economla, sdminstracién, Mo aplica. No aplica Manejo de Microsofl Office 4
Ciencia Politica, Derecho

Llder de Proyvecto

créditos}

Socialagla. Comunicacisn
Matematicas Apiicadas y
Cemputacion. Contadurla o
equivalentes.
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Nive! Perfil Profesional y Lahoral Mimerc de
Carga o Puesto Rawma Designacicn . Nivel minimo de ARos de .
¢ Responsabitidad lerdrquico Formacién profesianat * Area de experigncia T Qtros canacimientos plazas
Et.nfdlos expériencia
Analsta A Coneurse oos o7 Licenciatura (75 % de Econemia, Administracian, Asociaciones Paliticas, Nao aphea. Marnee de Microsoft Office. 5
créditos) Ciencia Palltica, Sceislogla,
Comunicacion, Actuarlz o
equivalantes,
Secretana. de Unidad A Libre [er] 018 Carrera Comergial ¢ Secretatia. Funcionas administrativas 1 Manejc da Microsoft Office. manepo de archivo, 1
Teécnica (Certficade) redaceidn. ortograffa.
Chafer B A Libre oce G19 Secundana (Certificad) No aplca. Manajo de automévites en general 1 Maneje defansivo, mantenimienta prevantivo y correctivo 1
de unidades vehiculares, Raglamanto de Transito del
Distrits Fedaral, uso de camines y nutas. bases tedricas y
pricticas de sgducackn vial
Asistente Administrativo A Libre Q09 [9F] Carrera Comercial o Secretania. Asstente Auxiliar admanistrative. 1 Manejo de Microscft Cffice, manejo de archivo, 2
Técnica (Certificado) Adminstrative, radaccién, ortografia,
Auxiliar de Servicios A Conclrse o) 018 Secundaria {Cartificado) Mo aplica, Aualiar adrministrativa 1 Manejo de equipo de fotocopiado, engargolado ¥ equips 2

de oficina.

Total
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Nivel Pertil Profesional y Laborat Nimers de
Corga o buests Rama Pesignacién Responsabitidad | Jerdrquic | NYe Minimo de Formacién profesional * Area de experiencia l Afias de. I Otros conocimientos plazas
estudios sxperiencia
Dirgctar Ejecutivo ds A Consepo General del 003 aga bicenciatura i Tituka} Materia polltico-alectoral o da Tener experiencia comprobada de cuando menos tres. 3 Ley de Transparencia y Accesa a la infermacion Publica 1
QOrganizacién y Geostadistica Institute Electoral del participacion ciudadana, ahus, del Distnto Federal y Ley de Protecckin de Datos
Electorai Distrito Faderal Personales para el Distrito Federal,
Coordinader de Gestisn A Libre 18 014 Licenciatura (Tltuio} Ciencias Sociakes y Administrativa, Cantable y Presupuesral, Manejo de 1 Legiskacion Efectaral, Manejo de Micrasoft Ottice, 1
Administratas o equivalentes.  Recursos Humanas y Matenales, Adminisiracion Publica y Legislacion en Materia de Administracion Pahhca,
Paolitico Electoral Calidad en el Servicio, Procesas de mejors continua, Ley
de Trensparenca y Accesc a la informacidn Piblica del
Distrto Federal y Ley de Proteccian de Datos Personales
para el Cistrito Federal,
Director de Organizacidn y SPE Concursa 04 [5E) Licenciatura (Titule}  Ciencias Politicas, Admiristracen Administrativa y Electaral, 2 Legislacién elsctoral, Manajo de Microsoft Office, Ley de 1
Documentacidn Elkectoral Pablica, Sociolegla, Derechy. Transparencia y Acceso a ta Informacion Pablica del
Administracién. Econamla, Distrito Federal y Ley de Proteccidn de Datos Personales
Ingemeria Industrial. Actuarla o para el Distrilo Federal.
equivalentes,
Subdiractor de Organizacian sPE Cancursg 006 [3F] Licencistura [Titulo)  Administracién, Cietcias Paliicas Desarrollo y preparacisn da procesos electorales y de 1 Legislacidn Electoral y Manejo de Microsoft Office, Lay 1
Electoral y Administracien Publica, parlicipacién ciudadana, disefio de procasos y de Transparencia y Acceso a la Infermacién Pablica ded
Sociclogfa, Derecho. Actuarta, brocedimientos. elaboracidn de documantos técnicos y Distrite Faderal y Ley da Proteccién de Datos Personales
Economia & equival admi iin da proceses lagistces, y disefo de para el Distrite Federal.
proyactos de investigacion y estudios,
Jefe de Departamanto de SFE Coneurso 007 015 Licenciatura (Titulo}  Ciencias Pellticas y Administracién Adrinistrativa y Electaral, 1 Legislacion Elactarai y Manejo de Micrasait Offics 1
Planeacitin y Operacin Electoral Publica, Administracién,
Economia Sociologia, Dereche o
equivalentes,
Jlefa de (epartamento de SPE Cancursp o7 415 Licenciawra | Titulo) Derecho, Ciencias Palitices yfo Efaboracion y mejora de documentas técaicos y 1 Legislacikn Eiectoral y Manejo de Microsoft Office, 1
Normatividad y de Matodoes Adminstracién Pabhca, narmathes, recopilacion, interpratackn v andlisis de datos,
Electorales Administracién. Economla, conocimiento de la matadologia de fa investigacion,
Secmkegla, Relaciones “ohucirmento de la operacidn y laglstica emplaada en los
Internacionales o eguivalentes. procesos electorales an ¢l &mbite central y distrital,
toordinacion, segumiento y/o apuye operativo a érganos
desconcentrados, administracién de recursos humanos, y
capacitacion de personal
Jefe de Cepartamento de SPE Coneurse o7 015 Licencitura {Titule) Sociologia, Ciencias Politcas y Administracidn, Documentacion Electaral, dasarrollo de 1 Legislacian Electoral y Mansjo de Microsoft Office. 1
Modernizacion Efectoral Administiacién Publica, investigacion y disefio de proyactos, Modernizacion de procesos electorales y SPSS.
Relacienes |nternacionates,
Derecha Infermatica o
Bquivalentes.
Jefa de Departaments de SPE Conturso ooy 15 Licencsatura {Tiulo) Ciencias Sociales, Actuarla, Disafo y desarrollo de investigacién, recopilacién, 1 Legistacion Electaral y Manejo de Microsoft Gifice, 1
Innovacian y Mejora Administracion, Relaciones interpretacten y anslisis de datos estadisticos, interpretacion
Internacanales o eguvalentas. ¥ analisis de infermacion documental y grafica,
conocimienta de |a operacién y loglstica empleada en los
pracasgs elkeclorales, apoyo operative a 6rganos
desconcentradas. y administracion de recurses humanos.
Subdirector de Malenales SPE Concurso 008 014 Licenciatura {Titulo) Administracién. Economia, Diseno, elaboracian y programacion presupuestal, 1 Legislacion Electoral y Mangjo de Microsoft Office, Ley 1
Electorales y Documentacion Ciancias Politcas, Disefia supervision en rehabilitacion de materiales elzctorales, s/ de Transparencia y Accesa a la Informacion Pablica del
Elactoral Industrial ¢ Gréfico. ingenieria come de produccion de documentacion y materiates Distrto Federal y Ley de Protaccion de Datos Persanales
Mecdnica e Industrial o electorales, manejo de persenal y conocimiente de para el Distrito Federal,
equivalentes. documentacidn y materiales elactorales.
Jefe de Departamento de SFE Coneurso 007 015 Licanciatura {Titulo) Ingenieria Industrial, Ciencias Administracidon de almacenes, elaboracién de documentos 1 Lagislaci¢n Eiectoral y Maneg de Microsoft Office. 1
Almacenanmuents y Distnbucign Paliticas y Admnistracian Publica técnicos o narmativos y de contral, Adrinistracion de almacenes y manejo de parsonal,
o equvalantes,
Jefe de Departamento de A Caoncurse 0o7 015 Licenciatura (100% de  Disefio Industral, Arquitectura y [sedio y produccidh de matarisles electoralas, 1 Manejo de paqueterfa inlormatica y paqueteria de disefa 1

Matenales Electorales

créditos)

Diseda Grafico o equivalentes.

(2d y 3d).
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Catgo g Puesto

Rama

Designacidn

Nivel

Perfil Profeslonal y Laboral

Responsabilidad

Jerdrquico

Nivel minimo de
estudios

N - *
Formacidn profesional

Area de experiencia

Afips de

Otros congcimientos

Nimero de
plazas

Jefe de Cepartamenta da
Documentacién Electoral

Conhcurso

oor

15

s———
Ligcenciatura [160% de Disefa Industrial, Disefo Grafics ¥

crédites)

Disenc de la Comunicacisn
Grélica o equivalentes.

Sxperiencia

Disefo ¢ impresisn de documentacién electeral, calidad
total en procesas de impresisn

1

Administracién en preduccién grahica, Manejo de
paqueter(a informatica y de disefic (2d), Administracién,
prepensa y preduccidn grafica,

s

Ditector da Geosladistica y
Estudis Electorsles

SFE

Concursa

004

009

Licenciatura {Tlulo)

Geografia, Demografia,
Relacienes Internacionales,
Administracion Publica,

Sotiolegia, Eeonomia, Actuarla,
Ciencia Politica o equivalentes,

Manejo de cartografia electoral, elaboracion. evaluacion ¥y
adm i6n de preyectos, ica aplicada 2
Procesos electorales, planeacién, métados de
investigacion, elaboracion de documentos técnicos ¥
publicaciones.

2

Legislacidn Electoral y Administrativa. Sistema electoral y
poliica, Paquetes computacionales de oficina
{pracesador de textos, haja de calculo, presentacién de
diaposits 1, Ley de Ti p yAcceso ala
Informacién Pablica del Distrite Federal y Ley de
Proteccién de Datos Personales para &l Distrito Federal.

1

Subdrrector de Sistemas e
Infarmacion Geostadistica

Cancurso

014

Licenciatura {Tituk}

Gangrafla, Arguitectura, Ingenieria

en Tapografia y Geodesia.
Matemnaticas Aplicadas y
Computacién, informética o
equrvalentes,

Manaja de ka cartografia electoral en los sistemas da
1t 1 geografica, mterpret 1de p
cartogréticos: imagenes de satéite, fotografia aérea y
mapas termaticos, cartagrafia digital, redaccitn de informes
técnicas,

Legislaciin electoral softwara de sistemnas da
informackin geografica, legisfacien en materia de
Administracian Piblica. administracién de acervo
cartogratico. Ley de Transparencia y Accesea la
Infermacién Fublica del Distito Federal y Ley de

Prateccién de Datos Personales para el Distrte Federal.

Jefe de Departamento de
Procesamiento y Analisis

Cartografica para los Procesos

de Participacién Cdadana

SPE

Caoncurse

o7

15

Licenciatura {Titulo)

Geografia, Arquitecture. Ingenieria

en Topografla y Geodesia,
Malemalicas Aplicadas y
Computacian, Informética o
equivslentes.

Manejo de la cartograffa alectoral ¥ 5U proceso de

actualiracidn, clasificacién cartogréfica, dominio de

software y hardware aspecialzado en sistemas de
informacién geogréfica.

Legislacian electoral, software y hardware especializado
en sistemas de informacién gsografica. legislacion en
materia de Administracién Pablica.

1

Jefe de Capartamenta ce
Admimistracein de Productos

Carogrificos para los procasos

de Partitipacién Ciudadana

SFE

Cancurso

ao7

15

Licenciatura {Tltulo}

Geografla, Matematicas Aplicadas
y Computacién, Disefio Grafico,

Infarmatica, Zconornia o
aquivalentes,

Procases de produccién de cartografla electarsl, daminio
de software y hardware especialzado on ks sistemas de
infortnacién gengrafica, interpretacion de productos
cartagraficos actualzados: imagenes de satélite, totografia
aéren y mapas temabicos, admimistracisn de productas
cartograficos, organizacién y maneyo de acervos
cartogréficos.

Legislacin electoral y lagisiackn an materia g
Administracion PUblica.

Jefe de Departamento de
Dasarrollo de Sistemas
Geoelettorales

Concurso

Gov

Licenciatura (Tltulo}

Ingenierla an Sistemas, Ciencias
de la Computacion, ingeniarla en
Computacidn, Ingeniatia Eléctrica
Electrénica, Matematicas Flsica o

equivalentes,

Daminio de lenguajes de programacin HTML, Java,
JavaScript, PHP. ASP. Flash, Dreamweaver y Geomadia,
expenencia an el desarrollo de sistemas orientadgs a
vbjetas compaliblas ¢on la platafarma de internet,
< i de infermaeidn, ioh de
informacion en difarentes fuentes y su integracidn, manejo
y seguridad de bases de datos. manejn del sistema
operativg Solatis, lenguaje 'C' y Cracle.

Conocimientos de comunicacién ¢a datos, legislacisn en
materia de organzacion y gecgrafia electoral, y de
administracion,

1

Subdrectar de Estadistica y
Estudios Electorales

SPE

Concurso

06

014

Licenciatura (Titulo}

Ciencia Politica. Dermografla,

Administracién Pablca,
Saciclagia, Economla o
equivalentes,

Estadistica aplicada a procesos electarales, planeackn,
efaboracion y admimstracidn de proyectos, métodos de
Investigaciin, slaboracdn de documentos techicas ¥
publicaciones.

Legislaciin en materia electoral y administrativa
paquetes computacionales relacionades can la
estadistica, Ley de Transparencia y Accese a la
Informacion Plblica del Distrito Federal y Ley de
Pioteccién da Datos Personales parza el Distrilo Fedaral,

Jefe de Departamento de
Estadistica Electoral

SPE

Congurso

g7

015

Lreenciatura {Titulo)

Ecanomia, Finanzas, Demagrafia,

Administracién Pablica.
Saciologia, Actuarla o
squivalentes.

Estadlstics aplicada a progesos electorales, muestreq,
prebabilidad, demografia, métades de invastigagién,
elaboracion de informes técnicos,

Legislacsin an materia electoral y adrinistrativa,
panuetes computacionales relacionados con el manejo
de bases de datos y disefio de abjetas con fines
estad (sticos (Visual Fox Pro, SPSS, Access, Excel,
Hustrator. Corel Draw, InDesign).

Jele de Departamenta de
Esludios Elactorales y Gestian
Dacumental

SPE

Concursa

[5H

G115

Licenciatura (Titula)

Administracien Publica,
Sotiologla. Relaciones

Internacionales, Ciencia Polltics o

equivalentes,

Demografla. Economia, Actuarla, Estadistica aplicada a procesas electorales, conocimientas

sobre lEcnicas de muestreo, probabiligad, demagraifa,

Legislacién en matesia electoral y ad ministrativa,
paguates computacionales relacwonades can la
estadlstica

Jefe de Departamento de
Andlisis e investigacién y
Seguimiento Electoral

SFE

Coneurso

ooy

015

Licenciatura {Titulay

Administracidn Pablica,
Sociologla, Ciencia Polltica,
Ecanomla o equivalentes,

Métados de andlisis e investigacion, elaboracion de
informes téenicos y administracién de publicacionas
electorales de carscter esladisico y geografico,

Legislacién en matena electaral y admnistrativa,
paquetes computacicnales.

23 de 39



Catdlogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal

JA130/14
&lenﬁ
w© i

Mivet Parfil Profesional y Laboral Nimero de
Cargo o bussto Aama Designacitn Responsabilidad | lerdrquico | Vet minimo de Formacién profesional ¥ Aren de axperiencia | Afios de. Otros conacimientos plazas
estidios experigncia
Jete de Departamento de SPE Concurso oo7 015 Li & (Tiulo}  Sociologla, Derecha Econemia, Pl ¥ admini de proy. . métodos de 1 Legistacién on maleiia electoral y administrativa, 1
nomatiidad y colaboracidn en Relagi ! 3 [ elabaracion de decumentas y publicaciones, paquetes computacionales relacionados con la
matana registral Geografla. Administracion, Integracidn de bases de datos. estadistca y la geograflz electaral,
Ciencias Pollticas y Ad ministracién
Publica, Actuaria o equivaietites,
Lider de Froyecto SPE Coneursg 008 017 Licenciatura (100% de  Admemistacién, Ciencias Pollticas, Admintstrativa y Electoral. Mo aplica, Legislacian en materia de organizacion y geografia 7
créditos) Administracion Publica, Dereche, eleclorai y de administracien plblica.
Econamia, Informarica,
Sociolegla. Psicolagia, Trabajo
Social, Ingeniesla Industral,
Disefio Industnal, Diseda Grafics o
equivalentes.
Analista A Ceoncurse [GF] 17 Licenciatura (75% de  Administracion, Ciencias Folitcas, Administrativa y Electoral, No aplica, Legislacion elsctoral y congcimientas de paqueterias 12
créditos) Administracian Pablica, Derache, Corel Draw, Page Maker, Hustrator, Excel, Word y Power
Economia_Informdtica, Point.
Sociclogla Psicologia, Trabajo
Swecial, Ingemerfa Industnal,
Disefa Industrial, Diseno Grafice o
equrvelentes,
Secretaria de Unidad A Libre 008 osa Carrera Comercial ¢ Secretaria. Administracian Plblica 1 Manejo de Microsaft Office, mansjo de archive, 1
Técnica (Certhcado) redacciin. artografia,
Chefer B A Libre [ol+12] [GE] Educacidn Secundaria Ne eplica. Marnejo de automéviles an general. 1 Manejo defensiva, mantenimiento praventivo y correctve 1
(Certificado de unidades vehiculares, Reglamento de Transito del
Distrito Federal, usc de camings y nitas, bases tedricas y
practicas de educacion vial,
Asistente Adminstratreo A Libra 009 019 Carrara Comercial o Secretaria, Avuwiiar administrative 1 #Manejo de Microsoft Gifice, manejo de archive, 2
Tacnica {Titulo) radaccibn, orfograffa,
Auxilar da Servicios A Concursg 009 019 Secundaria {Certificado) Mo aplica Augliar administratre, 1 Manejn de equipo de fotocopiade, engargolado y equipe « 6
de oficina.
Total
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Catélogo de Cargos y Puestos det Instituto Efectoral del Distrito Federal -
Nivel Perfil Prolesional y Laboral ;
Carga o Puesto Rama Designacidn N Nivel minima de " L 2 FYIvrn Nimero de
Responsabilidad Jerdrguico y Formarcién profesional Area de experiencie I N O1ros conocimiantos plazas
—tSludios experiencia
Directer Ejecutive da A Consejo General de| 003 004 Licencatura (Tlukn} Materia politico-electoral o de Tener experiencia comprabada ge cUando menes tres. 3 Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica 1
Partieipacion Ciudadana Instituto Eiectoral del participacian ciudadana, ahos. del Distrita Federal y Ley de Proteccion de Datos
Distrito Federal. Personales para el Distrito Federal.
Coordinador de Gestisn A Libre Q08 014 Licenciatura (Tituko} Centadusla, Derecho, Econgmla, Administracign, Administracitn Puablica, Contaduria, 1 Legislacidn electeral y da participacion ciudadana, 1
Administracidn, Ciencia Polftica, Economia, Manejo da Microsoft Office, Calidad en el Senvcio,
Comunicacion, Actuaria o Procesas de mejora continua, Lay de Transparencia y
equivalentas, Acceso ala Infarmacion Publica del Distrita Federal y
Ley de Proteccién de Datos Fersanales para ¢l Distrito
Federal.
Director de Farmacion y SPE Concurse 004 oog Licenciatura {Titulay Crencia Palitica. Administracién Cisefio, elaboraciin y ejecucién de programas ¥ 2 Legislacian pollico-electoral y de participacion 1
Desarrclle Participative Publica, Derecho, Saciologla, actividades vinculadas con la administracien, formacion y ciudadana, planeacién estratégica, Manepo de Microsoft
Economla. Pedagogla o capacitacibn presencial y a dislancia, 2laboracion Office, habilidad de negociacion y manejo de conflictos,
equivalentes, aplicacidn y evaluacion de materiales de capacitacisn; Ley de Transparencia y Acceso a |a informacién Pablica
seguimients y supervision de actividades institucionales, dei Distrite Federa! y Ley da Protecgion de Datos
dasarrole de astrategias didactivas y elaberacin da Persanales para &| Distrita Federal,
<contandos educatives, atencion ciudadana y promacian de
la parhcipacién tiudadana
Subdirectar d¢ Formaeian A Concurso 004 Q14 Licenciatura {Titula ) Ciencia Politica, Administracion Elaboracién, aplicackn y evaluacian e modalos ¥ 1 Legi ian polit lectaral y de p 1
Pablica, Derecho, Socilogla. matariales de capacitacion y formacion; elaboracion, ciudadana, planeacian estratégica, Mansjo de Microsott
Padagogla o equivalantes. seguImIBnto v eval de programas y Gifice, habridades de ensefanza aplicaciin &
insttucicnales, desarrollo da astrategiss diddcticas y de interpretaciin de disposicionas normatwas, trabajo baje
difusien, elaboracian da procedimientos. presion, capacidad de snalisis, creatividad, Ley de
Transparencia y Acceso 3 13 Informacién Publica del
Distrito Federal y Lay de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal,
Jafe de Departamento de A Cancurso o7 ¢15 Licenciatura {100% de Clencia Palitca. Pedagogla, in: 1es pedagagicas. el y evaluacion de 1 {egislacian alectoral y de paricipacién ciudadana, 1
Contendos y Materiales crédites) Psicologia. Educacsin, Disefio  materiales didacticos. desamolic de estrategias didacticas metodologla de la investigacian, Manejo de Micrasoft
Diddcticos para la Participacidn Grafico, Ciencias de la control y distribucian de matanafes, Cfice.
Ciudadana Comunicacién o aquivalentes,
Jefe de Departamento de A Ceoncurse 007 [GE] Licenciatura {100% de Pedageqla. Psicolegla, Elabaracién, seguimiento y evaluacién de programas ¥ 1 Legislacidn politico-electoral y de paricipacidn 1
Fammacién Ciudadana eréditos) Educacion. Socislogla, Ciancia  actwades instiucionalas, administracien de procesas de civdadana. planeacion estratégica, Manejo d& Microsoft
Palitica, Admimistracién Piblica 6 formacién ¥ capacitacitin presencial y a distancia, desarrolle Office, habiidades para trabajar en equipo, dasarrolio de
equivaientes. de estrategias didacticas y de difusion, expenencia en procedimientos de seguimiento de actividades,
docancia,
Jefe de Departamento de A Cencurso o7 075 Licenciatura (100% de Ciencias de fa Comunicacion Flaneacign, seguimiento y evaluacién de programas y 1 +Legislacion electoral y de particpacién cludadana; 1
Fromocidn de los Principios créditos) Pedagegla, Ciencia Poiltica, aclividades insttucionales, ciancias de la comunicacisn, metodologia de Ia investigacian y Manejo de Micrasoft
Rectores de la Participacion Administracién Publica o publicidad y mercadotecnia, medios dé camunicacién, Office.
Ciudadana equivalantes. analisis y B3116n de textos, elaboracién de guionas y
cantanidos creatives. relacionas publicas.
Jete de Deparlam_emu de A Concursa oo? 05 Licenciatura (100% de  Ciencia Politica, Administracian Administracion Pablica, instituciones académicas u 1 Legislacién electoral y de participacion ciudadana, 1
Coardinagién Interinsttucional créditos} Plblica, Sociclogla, Derecho o urganizaciones sociales. en apoyo administrative, en comunicacidn Insthucional, Administracion de Proyactos.
equralentes investigacion e ntegracitn de documenlos, slaboracion y Ley de Transparencia y A<ceso a la Informacién Pablica
sequimianta de pragramas y actvidades institucionales, de) Distrito Federal y Ley de Proteccion de Datas
administracién de procesos, Personales para | Distrito Federal. desarrollo de
procedimientos de seguimiento de actividades,
interpretacian y aplicacien de disposicionas narmativas,
Diractor de Organizaciones de A Libra 004 009 Licenciatura {Titulo) Ciencia Politica, Administracian Lagislacidn polltico-slectoral y de participacian 1

Representacion Ciudadana

Planeackin, elaberaciin y ejecucion de programas ¥ 2
Plbiica, Dereche, inlogia, ctividadas ra), can fa evaluation de proyectos,
Economia, Pedagogia o vinculagion y atencisn ciudadana, seguimiento proyectos
equivalantes. basado anr . manejo y apli
de metodeloglas de evaluacion, erganizacsn y
administraciin de procescs. trabajo de campo.

ciudadana, planeacicn estratégica, Manejo de Microsoft
Office, redaccian; interpretacion y aplicacién de
disposiciones nermativas, trebajo bajo presién,
capacidad de negociatidn y resalucian de conflictos,
mertalidad analftica, Ley da Transparencia y Accesc a |a
Informacién Flblica del Distrita Federal, Lay da
Protaccion de Datos Personales para el Distrito Faderal
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Nive Parfil Profesional y Laboral Nimero de
Cargo 0 Puesto Rama Designacidn . N Nivel minimo de *® Aflos de .
Responsabifidad | lerdrquico Farmacién profesionat Area de experiencia I Otros conocimientes plazas
studios Sxperienc
Subdirector de Procedimientos A Coheurso 004 014 Licanciatura {Tituio} Ciencia Palltica. Administracian Elaboracién, seguimiento y evaluacion de programas y 1 Legisl poiltico-electoral y de padicipacian 1
Farticipativos Publica, Derecho, Sociolegia.  actwidades institucionales: elaboracion de pracedimientos, ciudadana, planeacidn estralégica. maneje de Microsoft
Padagogia o equivalentas, erganizacién y administracion de procesos, atencidn y Gffice i n y resal de . Ley de
i con la cit fa, de ia participacidn Transparancia y Accase a la Informacisn Publica del
tiudadana, organizacion de procesos slactarales y de Distrto Federal y Ley de Proteccion de Dalos Persanales
Participacion ciudedana, para el Oistrita Federal,
Jafe de Departarnenta de A Cencursn o0o7 015 ticenciatura (100% de  Cuiencia Politica wan Fl Sn, seguimiento y evaluacidn de ¥ 1 Legislacion electoral y de participacién ciudadana; 1
Pragramas y Pioyectos eréditns) Plblica, Derecho, Sociclogra, actividades instilucionales. mangjo de Microsoft Office. Ley da Transparencia y
Padagegle o equivalentas, Accese a la Informacién Poblica del Distrito Federal. Ley
de Proteccién de Datos Personales para el Distrito
Federal.
Jefe de Departamento de A Concurso Qo7 G15 Licenciatura (100% de Drarecho, Ciancia Politrea, Aplicacitn de nermas y pracedimientos, atencien 1 Legislacion glectoral y de panticipaciaon cuudadana, 1
Asesarfa y Registro de créditos) Administiacion Publica, Sociclagla  ciudadana, elaboracién de dictamenes, resclugiones, interpratacitn jurldica, Manejo de Microsal Office.
Qrganizaciones de o equivalantes,
Representacién Ciudadana
Jefe de Departamento da A Cencurso 0o7 15 Licenciatura (100% de  Ciencia Palibica, Adminsttacion Eizberacion de procedimientes; disefo de formatos e 1 Legeslacidn electoral y de participacian ciudadana, 1
Procedimientos de Parucipacion crédites) Publica o equivalentes. instructios. integracién de manvales & instructivos de operacién,
Ciudadana Mane|a de Microsoft Office,
Subdirector de Evaluacion y A Coneurso 04 014 Licenciatura {Titule)  Giencia Polifica Administracion  Elaboracin. splicacion 48 modekos g evaliacon Smeis 1 Legislacion polltico-electoral y de particip 1
vineulacion Pdbhica, Derecho, Sociologla. de indicaderes, elfabaracién y seguimiente de programas ¥ ciudadana, planeacién estratégica, Manejo de Microsoft
Economia o equivalentas, actividades instducionales, desarrcliv de estrategias Cffice, iag para el k o deo
comunicacionales, relaciones interinstitucionales, atencién infarmacién, encuestas de opiniin & interpretacion de
<iudadana y trabaje de campa, resultados, Lay de Transparencia y Acceso ala
Informacién Publica del Distrito Fedetal, Ley de
Protecesin da Datos Personales para al Distrito Federal,
Jefe de Departamenta de A Concursg ao? 015 Licenciatura (100% de  Ciencia Politica. Administracsan M lxgla de |a ir g X . Seguimianto y 1 Legislacion alectoral y de participackin ciudadang, 1
Evaluaciin crédios) Plblica, Econemla, Contaduria, evaluackn de programas y actrvidades institucionales, Manejo de Microsoft Office
Dereche o equivalentes, alaboracién de indicaderes. aphcacién de metodos
astadisticos avanzados, planeacién astratégica,
elaboracidn de bases de datos,
Jefe de Departamente de A Concursa oar7 015 Licenciatura {100% de  Ciencias Politcas, Ciencias de [a Administracién Pgbhea, instituciones acadamicas u 1 Legislacidn electoral y de participacion ciudadarna, 1
Vinculacién y Atencidn créditos) Comunicacién. Admimstracien organzaciones sociales, en apoyo administrative, en ce iGn In: A 1 de Proyectas,
Ciudadana Publica, Sociologia, Derecho. investrgacin e integracion de documentos, elaboracion y Ley de Transparencia y Accesa 2 |a Informacian Publica
Trabajoe Social o equivalentas, seguimiento de programas y actvidades institucionales, del Distrito Federal y Ley da Protaccion de Datos
administracién de procesos Personales para el Dustritp Federal desarrolio de
procedimientos de seguimiento de actividades,
interpretacién y aplicacién de disposiciones normativas.
Jefe de Departamerty de A Concurse o7 [ Licenciatura {100% de  Ciencia Polltica, Administracian Elaboracidn y disefio de indicadores de evaluackn ¥ 1 Legislacién alactoral y de paicipackin ciudadeana, 1
Instrumentos de Evalyacién crédites) Publica, Economia, Contaduria, Seguimiente de actividades de érganos de representacin Manejo de Micresoft Office, SPSS. Access,
Darecha o equivalentes. ciudadana.
Lider de Proyecte SPE Concurse oog 017 Lisenciatura {100% de  Administracian. Ciencias Folficas Administracién poblica, instuciones acadsmicas U Mo aplica Comprensién de documenlos normativos; maneja de 4
créditos) ¥ Administracian Plblica, organizaciones socizles; en apuyo agministrativo, en Microsatt Office, integracian de decumentos.
Bereche. Informatica, Relaciones ivestigacién & integracidn de documentas. metedologla de la investigacién
Internacionales, Ciencias de la
Comunicacisn, Economla, Disedn
Grafice o equwalentes.
Analista A Concurse 008 o7 Licenciatura (100% da Ecanornla, Administracran, Participacién ciudadana, No aplica, Manejo de Microsoft Office. il
crédros) Ciencia Politica, Scciplogia,
Comunicacién, Trabajo Socizl o
equivalentes,
Secretaria de Unidad A Libre a8 018 Carrera Comercial o Secretaria, Funciones Administrativas, 1 Maneje de Microsoft Gffice, manejo de archro, 1

Tecnica (Certficada)

redacoién ortografia
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c s Nival Perfil Profesional y Laboral Nomero de
argo o Puesto Rama Designacidn . . Nivel minimo da Afins d. -
Responsabiiidad | lerdrquico Formacién profesional * Area de experiencia nos de Otras conccimientos plazas
estudios XTeriaricia
Chofer B A Libre oo G19 Secundaria (Certficada) No aplica. Manejo de artaméviles en general, 1 Manejo defensivo, mantemmiente preventive y correctivo 1
de unidades vehiculares, Reglamenta de Transio def
Distnto Faderal, uso de caminas y nitas, bases tedricas y
practicas de educacion vial.
Asistente Administrativo A Libra ong 019 Carrera Comercial ¢ Admunistrative, Aundliar Administrativa, 1 Maneja de Microsoft Office, maneja de archio, 2
Técnica (Cerlificada) redaccitn, ortagrafia,
Auxiiizr de Servicios A Conzurse 0og 019 Secundaria (Certificade) Mo aplica, Audliar administrativo, 1 Manejo de equipo de fotocopiade, engargelado y equipa 3
de oficina.
Total
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Nivel : .
Cargo o Fuesto Rama Desighacidn HNivel minimo de Zert) Prolesienal v Labors! — Nimero de
Responsatiildad lerdrquico astudios Fortmacién profesional * Area de experiencia , Ano.s de‘ Otros conocimientos plazas
. experigncia
E-;L::‘aur"uli:at::ln;d::z:é:nlca de A ﬁ::(ﬁl:EGL:;::: ::: %3 il Licenciztura {Titulaj Comunicacin o Derecha. Comunicacion Social, Normatividad en materia de 3 Andlisis de {2 informacidn, disefio de estrategias, 1
Trensparencia y Proteccién de Distrito Federal, fransparentia, acceso a |a informacion y datos persanales, Blaboracidn de #scenarios, maneje de crisis, cdleulo de
Datos Personales riesgos, cabildee. negociacion y tama de decisiones,
Manejo de Microsaft Office. Ley de Transparencia y
Acceso a la Infarmacién Publica del Distrito Federal y
Ley de Proteccien de Dalos Personales para el Distrido
Y Federal
ID"'ff::::'m:n ;j;f;;';mtemdn A Libea 004 0cg Licenciatura (Titula) Derecho, A_“lml!_'\iSlramcn, Materra de transparencia y acceso a ia informacian plblica 3 Redaccién, endlisis de la infarmacian, liderazge, Ley de 1
de Diatos Parsonates Ecanomla, Ciencia Politica o Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica del
equivalentes, Drstrite Faderal y Lay de Proteccian de Datos Personales
Subditector da Trarsparencia A C - - - para el Distrio Federal
ancurse Q06 14 Licenciatura (Tituley  Admunistracsiin. Derscho, Glehci Conocimiente en matena ds acceso 2 lz informacian 1 Conocimiente de |a narmatividad sobre la Ley de 1
Politica o equivalentes publica y en materia de transparencia en el ambits electoral Transparencia y Accese a ka Informacidn Piblica del
local. Distrta Faderal y Ley de Protecoidn de Datoes Personales
Tets ds Depatamento da A Coneurss i 018 T ; ara ol Dieip Federal
Transparencia  Informacisn weanciatura [Tituloy Administracién, Economia, Conocimiento en Olicinas de Informagkn PGB 7 T Cancoimientc especialzado an Ia Ley a2 Transparencia T
Plbfica Darecho. Socialogla o Sistemas Informaticos de Acceso a ls Infarmacien Pablica ¥ Acceso a la Informacién Publica del Dustrto Faderal o
equivalantes. en leyes de transparencia en lo general.
j:::’;egDepanamemo de Apoyo A Caneurso Qo7 G1s Licenciatura (Titula) Derecho v equivalentes, Conocimiento jurldico en materia de acceso a Iz 1 Canocimiento en la Ley da Transparencia y Acceso a fa 1
informagidn, transparencia y proteceién de datos Infermacién Fublica dal Distrite Faderal, Leyes de
parsonales y de la narmatrvidad institucional Transparencia en ganeral y de datos personales, Manejo
Jele de Depanamenta de A Concursa 007 015 T [ O Miergsoll Ofce.
Pratecetn de Dutas Poreonales Ieenciatura (Titula) Administracin, Econamla, Corccimienta en Cficinas de Informacién Pubica y 1 Conocirmients en la Ley de Transparencia y prateceion de 1
Derscho, Seociologia, protaccion de datos personales, datos personales.
_ Comunicackn o equivalentes.
Director de Comunicacion A Libre, [i0T] 009 Licencatura { Titulo) Comunicacion, Disefia Grafico o Praduceion en medios audiovisuales, radio ¥ lelewsién, 2 Manejo de plataformas de Macintosh y PC, da B
egurvalentes, disee grafico y praducsion editorial, ne lineal, asi come pregrarmas de edickin para Ja produccion de medios
Internet y nuevas tecnologlas, mmpresos, edicién no lineal, post produccidn de audic ¥
video, desairalla de paginas en intarnet, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dei
Distrita Federai y Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal,
ﬁ‘n;::‘:r:::‘: de Comuricacidn A Cancurso a6 014 Licenciatura (Tiulo) Comunicacién {Peniodisme) ¢ P en medios . radio y television, 1 Mariejo de plataformas de Macintash y PC, de 1
equialentes. disefie gréfica y produccion editorial, na lineal, asf cama pregramas de edicién para la praduccién de medios
Internet y iuavas tecnologlas, impresos, ediexin no lineal, post praduccidin de audio y
vidao, asl como el desarrolic de paginas en internat, Lay
de Transparencia y Accass a la [nformackin Piblica del
Distrita Federai y Lay de Proteccidn de Datos Persanales
para el Distrita Federal.
'J;Lerng:npanamem ds A Concurso 007 018 Licanciatura {100% de Comuncacion, Perodisma, Comunicacién, Periodisma y Redaceien 1 Cemunicacion, Penadisma, Radaccisn, Ortografla y 1
crédits) Relaciones Pablicas o Analisis ds 1 informacion.
equivalentes.
Jefe de Departaments de A Cancurso oo7 015 Licenciatura (100% de Comunicackon {Periodisme) o Redaccibn y periodismo, 1 Redaccion, Qrtografia y Andlisis ds |a informacién, 1
Redaceidn créditos) equivalentes. ’ faaceien. Crieg Y sl :
JEF:G d\:aD\jupanmmemo de Disede A Concurse o7 015 Licenciatura {100% de  Disefio y Comunicacién ¥isval, Oisefa grafico y produccitn aditonial, no lineal, asl camg 1 Manejo da platatormas de Macintesh y PC, programas 1
¥ Pag 8| créditos) Ciseflo Gratice, Ingeniere en Internet y nuavas tecnolaglas. da edicidn para la produccidn de medios Impresos,
Informatica & equivalentes. edicidn no ineal, pust produccion de audio y video, asl
corme desarrollo de péginas Wab.
Analsta Administrativo A Libre 008 a7 Licengiatura (75% de Administracion, Economifa, Asistenta Admirwstrative. i Manejo de Microsoft Office e internet 1
créditos) Cantadurla o equivalentes, ] J
Analista Reportere A Concurse IS 017 enciatira (160% de  Comunicacsn (Periadamo) o Redacerdn y pericdisma, No aphca Manejc de Microsok Office e internet, 2
créditos) aquivalentes, : . )
Analsta Web A Cancurse 008 o Licenciatura (100% de  Disefio y Comunicacian visual, Elaboracién y actualizacién de Pagines Web Nu aplica. Programacion mulimedia, disefio y manipulacién de z
creditos) Diseflo Grafico. Ingeniere ch base de datos, transferencia de archivos par FTP y

Infarmatica o equivalentes.

digitalizacién de documentos an escaner de alta
velocidad.
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Hivel Perfil Profesional y Labaral Nomero de
Cargo a Puesto Rama Designacidn Nivel minimo de Aftos de R
€ Responsabliidad [ Jerirquice Formatién profesional * Area de experiencis =ae Otros conodimientos plaras
astudios prperientia
Anabsta Fotégrafe A Concyrse Q08 Q17 Licenciatura (100% de Comunicackn (Licerciatura). Manajo de equipe fotagrafice, No aplica, Maznejo da programas de edicién fotogrético como 2
crédrtos) Fologralla, Artes Visuales Adobe Photoshop ¢ llustrator, asl corno lécnicas de
[Carrera Técnica) o equivalentss iluminacidn y fotografia de estudio.
Analista de Video A Caoncurse 006 o7 Liceaciatura (100% de Cisncias de la Comunicacion Mane|o de equipo de video, digital y edicidn no ineal, No aphca, Manejo de equipo de videa ansloga y digital, dominio de 2
creditog) (Licenciatura). Camardgrafo, Astes Edician, Producgion y Posproduccisn, técnicas de iluminacisn, produccion y posproduccdn de
Vistales (Carrera Técnica) o audio y vidao no lineal.
equivalentas,
Analista A Conturse [¢57] a7 Licenciatura {100% da Economia, Admimstracisn, Er materia de transparenciz, acreso a la informacién o aplica, Manegjo de Microseft Office e internet. s
créditos ) Ciencia Polltica, Derecha, piblica o proteccidn de datos persenales.
Sacwlogla o equivalentes,
Secretaria de Unidad L Libie [+5F] [aF] Carrers Comercial o Secretaria. Funcionas Administrativas. 1 Manejo de Mitresof Office. manejo de archivo. 1
Técehica (Certificada) redaccion, ortografia,
Auxiliar de Servisios A Concursa filed] 018 Secundana {Cerificada) Mo aplica. Auiliar administrativa, 1 Mane;o de equipo de fotocapiade, engargolado y equipe 3
de oficina,
Total
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Formacidn profesiohal *

Perfil Profesicnal y Laboral

Area de experiencia

Qtros conpcimientos

Nimerc de
plazas

— EXDETENC

Infanmatica, Computacién,
Ingenierla an Sistermas,

Administracién de tecncloglas informaticas y de
lelecomunicacin, administracién de redes informaticas y
desarrally de Sistemas

Ley de Transparencia y Acceso 3 Ja Informacion Pubhca
del Distrito Federal y Ley de Proteccion de Datos
Parsonaies para e] Distrito Federal, Administracion.
avaluacidn y Seg it dé proyectos 3

informética. Ciencias de la
Camputacién. Ingenieria en
Sistenas Computacionales o
equivalentes

Administracion de tecrologias informaticas ¥ de
telecomunicacién, innavacin tecnologica,

70 % de conacimiento det diome inglés. Conocimiento
de métodas y sistemas de evalugcion y control
iohados con lagias de lle de sistemas
de informac:én, Conocimientos avanzados de: bases de
datos, arquitectura de sisternas, metodologlas de
analisis, disefio y desarrolio de sistemas, wmnguajes de
programacicn, Sistemas operativos Windows y Unix o
similar, manejador de bases de datos Informix o similar,
Congcimientos avanzados de Redes y Sistemas da
Seguridad en la Informacion, Ley de Transparencia y
Acceso 2 la Infermacion #ublica del Distrito Federai y
Ley de Prateccion da Datos Personales para @l Cistrito
Federal

Informatica, Ciencias de la
Computaciin, Ingenieria en
Sistemas Computacionales ¢
equivalentes

Administracidn de techologias de la informacian ¥
telecomunicacién. desarrollo de sislemas y redes
informaticas. innavacién lecnoldgica. Elaboracin de bases
para licitaciones.

B0 % de conocimianto del idioma inglés. Conocimenta
en diversos lenguajes de programacién de sistemas y
bases de datos. Cenacimientas en sisternas operatives
Windows y Linux, Ley de Transparencia y Acceso a ta
Informacion Putlica del Distrto Federal y Lay de
Prateccién de Dales Personales para ef Oistrito Fedaral.

Intarmatica, Ciencias de la
Computackn, Ingenierta en
Sistemas Computacionales o
equivalentas,

Cusefio, Programacedh y Andlisis de Sistermas de Cémputo,
Herramientas de Programacién 441 Visual Basic,

Mangjador de Base de Dalos, Informix, Servicia a Usuarios,

80 % de conocimiento del idioma inglés, Conacimiento
en diversos lenguajes de programaciin de sistemas
{Visual Basic, Net, Cristal Reparts, Lotus Notes. PHP,
Java Script, antre otros), asl come de bases de datos.
Conpcrmiantos de metodolegias de anaiisis, disefio y
desarrollo de sistarnas,

Mformatica, Ciencias de la
Computacién, Ingenieria sn
Smstemas Computacionalas o
equvalentes.

Disefin, Programacion y Analisis de Sisternas de Cémpula,
Herramientas de Pragramacién 4g), Visual Basic,

Manejader de Base de Datos. Informix, Servicio a Usuarios.

€0 % de conocimiento del idiema inglés. Conccimiento
en diversos fenguajes de prograrmacion de sistemas
(Visual Basic, Net Cristal Reparts, Lotes Notes, PHP
Java Script, entre otros), asl come de bases de datos.
Canocimientns da metodoleglas de andlisis, disedo y
desarralio de sistemas,

Infarmética, Ciencias de la
Computacién, Ingenierla en
Sistamas Computacionales ¢
equivalentes.

Disefio, Programacion y Andlisis de Sistemas de Cémputo,
Herramientas de Pragramacion 4gl, Visual Basic,
Manejadar de Base de Datos. Infarmix, Andlisis de
Riesgas, Atencion a Lsyarios.

50 % de conucimiento del idioma inglés. Conocimento
en diversos languajes de programacian de sistemas
(Visual Basic, Net, Cristal Reports, Lotus Notes, PHP,
Java Script, enfre ofros) |, asl omo de bases da datos,
Conocimientos de metadaloglas de analisis, disefio y
desarrello de sistermnas.

Nivel
Cargo o Puesto Rama Designacian Nivei mit
® Responsabilidad lerdrquico ' ’”’"f“'" de

estudios
Titular de Is Unidad Técnica de A Consejo General del 003 005 Licenciatura {Titulo)
Servicios Infarmaticos Instrtute Electoral del

Distrita Federal,

Drrector de Informacicn e A Lipra o4 Q08 Licenciatura {Tituk}
Intraestructura Infarmética
Subdirector de Sistemmas de A Concurse Q06 014 Licencratura (Titulgy
Infermacion
Jefe de Departamento de A Concurse o7 [thH] Licenciatura {100% de
Analisis y Disefia de Sistemas de créditosy
Intormacién
Jefe de Departamento de A Ceneursa o7 LaES Licenciatura {100% de
Desarrolle de Sistermas de crédios)
Informacién
Jefa da Departamento da A Cancurso o7 015 Licancratura (160% de
Aplicacion de Sistemnas de créditos}
Informacidn
Subdirector de Seguridad, Redes A Concurso 008 014 Licanciatura (Yitulo)

Ingenieria en Comunicaciones y Administracidn de tecnologlas de la informacion y 1 60 % ds conacimients del idisma inglés. Administracion

¥ Compute

Electrénica, Informatica, Clencias telecomunicacion. Seguridad Informatca y redes
de la Computacién. ingenieria en infarmdtieas, nnovacion lecnolbgica, Elaboracion de bases
Sistemas Compuracionales o para licitaciones.
aquivalkenles,

de proyactos, Administracion de la calidad,
Administracish de redes, Cableado estructurade.
Conocirmiento Windows, Unix y Linux, Ley de
Transparancia y Acceso 2 la Infermacién Publica del
Distrito Faderal y Ley de Proteccitn de Datas Personales
para &| Distrta Fedaral.
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Nivel Perid Profestonal v Laboral Nimerc de
Cargo o Puesto Rama Designacién Respansabilidad lerdrquico Nivel minime de Farmacién profesional * Area de experientia v:’:::e::ia Otros congcimientos plaza:
Jefe de Departamenta de A Cancurse 0o7 015 Licencialura {100% de  Ingsniefia <n Comunicaciones s Administacion  Soporte e bines informatcas, wistemas. T A dn e logica, sistemas de 1
Soporte Técnica y Mesa da cradites} Electronica, Informatica, Crencias operatives de aquipas de computo (Windaws, Linux}, gestisn y 40% da conocimiento del idioma inglés.
Ayuda de la Computacisn, ingenieria an antvirus, Andlisis de Riesges. Atencidn a usuarios,
Sistemas Computacionales o Elaboracién de bases para lictaciones.
equralantes,
Jefe de Departamento da A Concursg 007 015 Liceniatura {100% de  Ingenieriz en Comumicaciones y Disenie ¢ implementacién y administracion de bases de 1 Administracion e innovacion tecnoldgica, sistemas de 1
Senvidores y Bases de Datos créditos) Electronica Informatica, Ciencias datos, Informix, Oracle, SOL Server, MySGL, gestion de libre dislribucion, sisternas de contsnidos de
de la Compitacion. Ingenierfa en  administracien ¥ soporte de servidores, Conocimianto en web. 40% de conocimiento del idioma inglés.
Sistemas Computacionales o sistemas opesativos para servidoras (Solaris, Unix. Linux ¥
equivalentes Windows). Segundad Informética. administracion de centrp
de compaty y sislemas de apoys, Andlisis de Riesgos,
Atencidn a Usuarios. Elaboracion de beses para licitaciones.
Jete de Departaments de Redes A Concursa 007 [<E) Licenciatura {100% de  Inganitria en Comunicaciones ¥ Administracién y gestién de equpos de comunicaciones 1 Wanejo de BGP Basico, PIX, Routers, Swrichas capa 3. 1
y Cormunicaciones créditos) Etectrénica, Informatica, Ciencias [CISCO, 3 COM. Foundry), Protocoles de Red ¥ DNS, cableada estructurado, tefefonia IP. calidad de servicio
de la Computaciin, Ingenieria en amplio cunecimienta de protocelas de rutes ¥ sagundad GeS. HP Open View, administracion de proyectos y
Sistemas C ionales o Administracién de sistamas uperativos de analisis de riesgos, 60% de conccimiento del idiema
equivalentes. cumpute y de red atencion a vsuanos, andlisis de riesgos. inglés,
elaboracién de bases para lichaciones.
Jafs de Departamento de Web, A Concurse a0y G135 Licencialura {100% da  Inganier(a en Comunicaciones ¥y Platafarma de corea electrdnica Lotus Doming, redes de 1 Adminsstracidn de proyectos, admnistraciin da la 1
Seguridad y Nuevas Tecnaloglas créditos) Elactrénica, Informatica. Ciencias — area lacal, saguridad informatica, Shias web, Sistemas calidad, Conocimientas on la platatarma de correo
da la Computackin, Ingenieria an Operativos Unix, Linux y Sekaris. Antivirus. Atencion a slactrdmico, Conocimientos de lenguajes de
Sisternas Computacionales o usuarios, Andlisis de Riesgos pragramacion: SQL, tavascript. htrl, PHP, entre otros,
equivalantes. da firma electrémca, en metodoleglas para desarrolo de
sistermas, en segundad informdtica, da redes de area
lacal, 0% de domink del idiema inglés.
Analista Administrative A Libre [ile:] M7 Licenciatura {75% de Adminstracion, Economga, Asistente Adminstrativo 1 Manejo de Microsoft OMice. 1
créditos) Cohladurla o equivalentes,
Analista A Concursy 008 a7 Licenciatura (100% de Informéatica. Ciencias de Ja Enmateria de nformilica, programacian. bases da datos, Ma aplica. Manejo de Microsoft Office. 12
créding) Compuytacién, Ingeniera an sistemnas,
Sistemnas Computacionales o
equvalentes,
Secretana de Unidad A Libre 008 018 Carrera Camercial o Secretaria. Funciones administrativas. 1 Manejo de Micresoft Office. manejo de archivo, 1
Técnica {Certificado) artografia.
Auxiliar de Servicios A Concurso 009 a1g Secundaria {Certificade) No aplica. Awxilar adiministrativo 1 Manejo de equipo de fotocopiado, engargolado y equipe 1
de oficina.
Total
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Nive) i i
Carge o Puesto Rama Designacidn i i Nivel minimg de - * Perth Profetions y taboral Nimere de
Aesponsahilidad Jerérquice estudios Fortiiacién profesional Area de expeciencia , Ctros conocimientos plazas
Taular de Ja Unidad Técnica i
i Laglstm::‘ s ade A ICHZSITJ:JOGEGI:QEZ: j:: [*GE] 095 Licencraturs (Titula) Cler_ucwas Pollticas Admumsva_c\ﬁn Sequimento de proyectas de indok eléctoral, Lay de Transparencia ¥ Accesc a la INformacian Plblica 1
Organts Gasconcentadng Diento Foanrat Puoblica, Derecho, Pedagogia Administracioh Pablica, comunicacisn erganzacional 3 del Distrito Federal y Ley de Proteccién de Datas
Economla, Saciclogia, relaciones publicas. Ferscnales para el Distrio Faderal, Administracion de
Archrvonomia, Biblioteconomia. instituciones pibhca, ralacienes poblicas, legisiacion en
materia alactaral, y administracidn de procesos
electorales.
Director de Sequmienta SPE Cancursg o4 oo Licenciatura (Titula)  Crancias Polificas y Administracién  Administracién de Recursos Humanes, Agmimstracion de Administracidn de institucionas puabhcas, relaciones 1
Publica, Dereche, Scciclogia, Documentas, Relaciones Publicas, Drganizacion publicas, legislacian en materia efectoral y administracisn
Admmis(!al?idn E¢onomia o it IS institucionales. de procesos alactorales, comunicacién erganzacional,
equivalentes. administracion de instiuciones y desarrolla
organizacional, Ley de Transparencia y Acceso a Ja
Informacién Publica del Distrto Faders| y Ley de
Froteccién da Datos Persanales para el Distrito Federal.
Jefa de Deparamen
Cuurdmac\:n ; Apzytoog:mmw SFE Concurse plirg 038 Licencatura (Titulo} Ciencia Politica, Derecha, Adnunistracian de Recursos Humanos, Administracion de Adminisiracidn de nsttuciones publicas. relaciones 2
Sociclegla, Econernla, Documentos, Relacionss Plblcas, Organizackin publicas, lagislacién en materia electoral y administracidn
Administracién o equivalentas Institucional, Seguimianta de proyectos instiucionales de procesas ¢lectorales y comunicacion arganizacional.
g!::(mu;'r::’:;cnhw‘ Logistica y A Libre and Qg Licenciatura [Tituko} Cien.caa.s Pailticas y Administracién Archive Insttucienat, Administratién de Documantas. Administracién de instdyciones piblica, relaciones 1
Flblica, Derscho, Socislogla. Servcio a Usuancs, Relaciones Publicas, QOrganizacidn de publicas, lagislactbn en materia electoral y administracién
Admmnistracién, Econom(a, Archives, Clasificacian, Catakogacién, Seguimiento de de procesos electorales, comunicacidn organizacional
Archivonemla o equivalentes. Pproyactas nstitucionales y da logistica de svantos administracidn de documentes, desarrale organizacional
institucionales. Administracién Paklica, Desarrollo ¥ calidad en ef servicio. Manajo de Microsoft Office
Organizacional y Calidad en el servicio. Legistacién en Administracién Plblica, matena electoral y
Transparencia y acceso a la infermackin Poklica en el
Distrite Fedaral, habildades de negociacidn y manejo de
conflictos, Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Distrita Federal y Ley de
Proteccidn de Datos Personales para el Distrito Federal.
Suorector oe Logistea y A Concurse 0as o1 Leencistura (Tful) — Ciencias Pollicas y Adminstracion  Archive mstiureral, 33mimstiasin 36 osumentos. Adriniacian de Mstiaianas publicas, legisiasian en T
Publica, Derecho, Sociclogia, $ervicio a Usuarios, refacianes publicas, organizacién de materia elactoral, desarrollo organizacional y calidad en
Administracion, Economia o archivos, clasificacion, catalogacitn, seguimiento de el servicio. Manefo de MicrosoRt Office, Ley de
equivatentes. proyectas institucianales y de loglstica de eventas Transparencia y Accese a la Informacién Pablica del
insttucionales, Administragién Pablica, Dustrito Federal, Ley de Proteccian de Datos Personales
para et Distrite Federal, Ley de Archivos del Distrito
Fedsral.
Jate de I -
thgemuuepanama to de A Coneurso oo7 Q18 Li:en:waturg(mo% de Admm!stramon, Ciengia Pe\mca Legistica de servicio a usuanos. relaciones publicas, Desarrolle organizacional, lagislacion sn materia electoral 1
créditos) Seciclogia, Admirstracidn, Administracién Publica y calidad en el servicio, Manejo de Micrasoft Office.
Economia, Comunicacién o
aquivalantes,
te d n
;Taia:g::;::;i;xeﬁc w A Cencurse ao? a1 Licenciatura {100% de Adrrl.ln\slracmn, ] Drerecha Ciencias Adrmnistracién de documentos, servicio 3 usuarios, Desarrclio erganizacional, legislacion an materia 1
A crédites) Politicas y Pablica,  rel 1es putlicas y logl . Ad Publica, electoral, calddad en el servicio y Manejo de Microseft
Sorlogla, Comunicacion o Office.
equivalantes.
i:‘::::c“" de Documentacieny A Cencursa 906 014 Licenciatura (Titule} Bitlictecologla; Archivenamia, Archivg instifucional, administracion de documentos, Comunicacién organizacional, adrmnistracion de 1
Bibliotacenomia, Administracian arganizacion de archivos. clasificacion, catalpgacion, documentss, legislacion en maleria elactoral y de
Publica, Sociolagia o equivalentes Servicio a usuaries, relaciones pablicas, Administracion Publica. Ley de Archives del Distrite
Federal.
Jefe de Departamento de A Concursa o7 15 Licenciatura (100% de  Archivenamls, Bibliotecanomia, Administracian de documentos, servicio @ usuarios, Adminisiracién da inshtuciones, desarrello organizacional, 1

Archive Genaral y de
Concenteacidn

créditos) Bibliotecolegla, Ad;

aadn g
equvalantes.

» Publica.

piblcas y 1

legislacidn en materiz elactoral calidad 2n el senacio,
Ley de Archivos del Distrto Fedaral
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Nivel Perfil Profesional y Laboral Nimero de
Cargo a Puesto Rama Designatidn . Nivel minimo de Aflos de .
Respansabilidad derérquico . Formaricn profasional * Area de experiencia > ) Otros conacimientos plazas
estiudios xperiencia
———————
Jete de Departamento dei A LConcurse a7 a15 Licenciatura (100% de  Archwanomia. Biblioteconamia, Servicio a usuarios, admirstracian de dacumentas 1 Administracidn de instituciones, desarrolls organizacional, 1
Centro de Dacumentacion crédites) Administracidn. Ciancia Polltica, techicas, relacionas plblicas, organizacion de archivos, legislacién en materia elactoral y de Adminm(racfon
Fsicalogla o equival tlasi ¥ n. Adrr in Piblica. Publice. transparencia y accesc a Ja informacidn publica
del distito federal y calidad de servicio.
Lider de Proyacto SPE Gancurso s o017 Licenciatura {100% de Econemia, Administracian, Mo aplica, hio aplica, Manejo de Microsoft Qffice, 4
crédilosy Ciencia Politica, Derecho,
Saciclogla, Comunicacian,
Matematicas Aplicadas y
Cemputacién, Contadurla o
equivalentes
Analista Admunistratieg A Libre s o7 Licenciatura (75% de Administracidn, Economla, Asistents administrativo, 1 Manepo de Microsaft Gifice._ 1
créditos) Contaduria ¢ equivalentes.
Analista A Concurgg Qo8 017 Licenciatura {100% de Econumfa. Administracion, Araas Administrativas en sectar plblco, Ne aphca, Manejo de Microsoft Office, 1
crédios) Ciencia Polltica, Derecho,
Sowelogia, Actuarfa, Contadurla o
equvalantes.
SBecretaria da Unidad A Likre [s3]:] 01e Carrara Comercial ¢ Secretana, Funciones admimistrativas. 1 Manejo de Micrasoft Office. manejo da archiva, 1
Técnica {Certficado) redaccitn, artografia,
Edecdn A Cencursn nog ¢1g Carrera Camercial, Técnica. Laglstica de eventos, 1 Loglstica de eventos. 4
Técniga ¢ Educacidn
Media Superior
(Certilicada)
Auziiar de Servicios A Congurso nog 18 Sacundans {Cenificads) Mg aplica, Auahar dmiristratee, 1 Margjo de equipo de fotocopiade, engargslado y equipg 7
de oficina.
Total
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Nivel Parfil Profesional v Laboral G
. . Nimere de
Cargo o Puesto Rama Designacian _ Nivel minima de * Afosde
Responsabilidad | Jerirquico ’ Formacién profesional Area de experiancia o Ctros conocimiantos plazas
tudios xpariencia
Titular de la Unidad Técnca de A Consejo General del 003 008 Licenciatura (Tiule y Derecho. Derecho electors|, administrative, procasal, laborai, cil 3 Ley de Transparencia ¥ Accese a la Informacién Poblica 1
Asuntes Jduridicos Instituto Electoral del Cédula Profasionaly penal, amparo y cantratos. da} Distrito Federal y Ley de Proteccién de Datos
Distrto Federal, Personales para e) Distrito Fedaral,
Durector de Atencian a A Libre 004 Q04 Licenciatura {Titulo y Derecho o equrvalente. Tramitacin y sustanciacién da procedimiantos, 2 Darecho Administrative Sancionader Electaral y Maneja 1
Impugnaciones y Frocedimiantos Cédula Profesionaly de Micresoft Office. habridades de negociacion y manejo
Administrativos de conflictos, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informagitn Publica del Distrito Federal y Loy da
Proteccidn de Datos Personales para el Distrito Faderal,
Subdirector de Atencion a A Cancurso oos 014 Licenciatura (Titulo y Detscho o equivalente. Diramitacion de Procedimientos. 1 Legislacion electoral, Darecho Administrative 1
Impugnaciones Cédula Prafesianal) Sancienador Elsctoral, Manejo de Micrasoh Office, Ley
de Transparencia y Acgceso a la Informaciin Piblica del
Distrito Federal y Ley de Proteccién de Dates Personales
para el Distrito Federal,
Jele de Departamenta de A Concurse 007 a15 Licenciatura (Titula y Derecho o equivalante. Sustanciacitin da procedimientos. 1 Legislacién electoral y Manejo de Microscft Office. 1
Analisis de Impugnaciones e Cédula Profesional)
Intagracion de Expadientes
Subdirector de Instruccign, A Caonheurse Q08 Q14 Licenciatura (Titulo y Derecho o equivalente. Alencion a impugnaciones y qusjas, 1 Legislacién electoral, Ley de Transparencia y Acceso ala 1
Seguimienta y Resolucién de Cadula Profesional) informacion Publica del Distito Federal y Ley de
Procedimientas Adminustrativos Proteccian da Datos Personalas para el Distrtg Federal,
Mansa de Microsoft Office,
Jete de Departamento ce A Concurse 007 01E Licenciatura {Titulo y Darecho a equivalente. Intagracion de expediantes, 1 Legislacién electoral y Manejo de Microsaft Otfice, 1
Anglisis e Integracion y Cédula Profesional)
seguimiento de expedientes
Director de o Contencinse A Libre Q04 009 Licenciatura (Tituko y Derecho o equivalente. Sustanciacién recursal. defensoila y representacion de 2 Derecho Adrinistrative Sancionador Electoral y Mangjo 1
€edula Profesional) arganismos pu blicos de Microsaft Gifice, Ley de Transparencia y Acceso a fa
Informacion Publica del Distite Federal y Ley da
Proteccién de Datos Personalas para el Distato Federal,
Subdirectar de Defenseiia y A Concursp cos 014 Licencratura {Tlrulo y Derecho o equrvalente, Defensa y representacién de organismas publicos 1 Legislacion electaral Manejo de Microsoft Office, Ley de 1
Lingio Cédula Profesianal} Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del
Distrits Fedaral y Ley de Proteccidn de Datos Personaies
para ¢t Distrito Faderal,
Jefe de Cepatamento de A Cangurse o7 015 Licenciatura [Titubo y Defecho ¢ equivalente. Defensarla y litigio. 1 Lagislacién electoral y Manejo da Micresoft Office, 1
Atencién a Demandas Gédula Profesional)
Jete de Departamento de A Concurso 0ot 015 Licenciatura {Tirio y Derscho o equivalente, Dafensarla y g, 1 Legislaciin electoral y Manejo de Microsoft Office, 1
Defensaria Jurldica Cédula Protesionaly
Jefe de Departaments de A Concurse Q07 Q15 Licenciatura (Titulo y Derecho o equivalente, Representacion legat. 1 Legislacion electoral y Manejo de Micrasoft Office 1
Acciones Legales Cédula Piofesional)
Direstor de Servicios Legales A Libre 004 oag Licenciatura {Titulo y Derecha ¢ equivalents. Elaboracién de normalividad, consultarfa, convenios y F tegislacian electoral v Manejo de Microsoft Office, Ley 1
Cédula Profesional) contratos, de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Pablica del
Custrito Fedaral y Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Diskrita Faderal,
Subdirecter de Nomnatividad y A Concursy 006 014 Li a(Titelo y Derecho o aquivelente: Elaboracidn de nomatwvidad, cornvenios. y contratos, 1 Leqislacion electoral y Manejo de Microsoft Office. Ley 1
Contratos Cédula Profesional} de Transparencia y Acceso a la mformacién Pablice del
Dhstrite Federal y Ley de Proteccidn de Datos Persanales
para 8l Distrto Fedaral,
34 de 39



JA130/14

Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Faderaj

Nivel Parfil Profesional y Laboral Numero de
Cargo o Puesto Rama Designacidn . L Nivel minimo de Afios de -
€ Responsabilidad lerdrquico . Formacién profesional ¥ Area de experiancia S Otros conocimientos plazas
estidios sxperiencia
Jete de Departaments de A Concurse Q97 a1s Licenciatura {Tituls y Derecha o equivalente Elaboracion de convenos y contratos, 1 Manejo de Microsaft Office, 1
Convenios y Confratos Cédula Protesional)
Jefa de Depanamaento de A Concurso q07 o015 Licenciatura (Titulo y Dereche 0 equivalente, Elaberacion de opiniones jurldicas. 1 Marejo de Microsaft Gifice. 1
Ragistro Cédula Profesicnalj
Jefe de Departamento de A Cencurso 007 015 Licenciatura (Titule y Deracho o equivalente. Elaboracien de documentacion juridica 1 Legislacidn electoral y Manajo de Micrasoft Office, 1
Normatividad Cédula Prefesional)
Analista Administrativg A Licre ans o17 Licenciatura [75% de Administrative o equivalente. Auxiliar admiristrativo 1 Manejo de Microsoft Office, Manejo de archivo, 1
crédites) redaccién, ortografla.
Analista A Concursa 08 017 Licenciatura (Titwlo y Dereche o equivalente. Apoyo jurldico. Mo aplica. Legislacin electoral y Manejo de Microsoft Office. 13
Cedula Profesional)
Secrataria de Unigad A Libre 009 018 Carrara Comercial o Secretatia. Funciones administrativas. No aplica Manajo de Microsaft Office, maneje de archiva, 1
Técnica (Tituko) redaccion, ortegrafia.
Auxihar de Servicias A Concursg ang G1g Secundaria {Certificadn) No aplica. Auxliar administrativo, 1 Manejo de equipo de fotocopiado, engargalado y equpo 3
de oficina.
Total
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) Nivel Perlil Profesional y Laboral Nimero de
Corge o Puesto Aama Deslgnacién Responsabilidad Jerdrquico Mivet minima de Formacién profesional ¥ Area de experiencia ' Ana.s “. I Otros conocimientos alazas
estudios Lxperiencia N
Trular de la Unidad Técnica del A Caonseju General dei o3 ags Licenciatura (Titule) Adminustracién, Economia, Daocencia, metodologla de |a nvestigacion. disefio da 3 Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica 1
Centre de Formacién y Instituto Eiectoral dal Tabajo Social, Psicologia. programas de capacitaciin, recursos humanos, dei Distrito Federa y Ley de Proteccion da Datos
Desarrall Dnstrite Federal, Socielugia, Pedagogia. conoguniente def enfoque de competeancias laborales Personales para el Oistrite Federal, Legislacian electoral,
planeaciin estratégica. nociones basicas de
computacion,
Directiin da Reclutamiento y A Libre ocd o0y Licenciatura | Titwlo) Administracidn, Psicologia, Meltodalagias y técnicas da reclitarmiane y seleccran, 2 Manejo de Microscft Office y de herramientas 1
Seleccdin Pedagagia, Socioiogla Deracha, dissfio y operacidn de programas informaticas para la estad(sticas, Conocimiento da métodos y sistemas de
Economia. Informanca o inlegracién y sistemalizaciin de informacion, elaberacién evallacidn y control. dominic de redaccidn y sintaxis
eguivaientes, da informes y programas de trabajo, conscimiento del aplicecién de mecanismas de control para &l manejo de
enfoque de competencias laborales, elaboracisn de dacumentacién y archrvo. Metodelogia de la
Manuales, politicas, lineamientos y procadimientos, investigacidn, Ley de Transparencia y Accesc a la
2dmimistracion y contrel de recurses humanos, insttuciones Informacién Fiblica del Distrita Federal y Ley de
¥ organismos elsctarales. Protecgrin de Diatos Personalas para el Distrita Federal.
Supdirector de Reclutamients y A Concurso el 14 Licenciatura (Titulo) Administracion, Ciencia Polltica, Disede y operacién de programas infarmatices para Iz 1 Aplicatien de métodos y sistemas de evaluacién y 1
Seleccion Econornta, Sociologla. Psicologia,  integracién y sistematizacidn de informacion: elaboracion contrel, Dominic de redacrién y sintaxis. Aplicacion de
Derecho o equivalentes, de informes y programas de trabajo, conceimiento del mecanismos de control para el maneje de
enfoque de t ; el ion de decumentacion y archivo. Normatividad wigents del
manuales, politicas, Ineamientas y procedimiantos; Servicie Profesional Electoral. Materia Palltico-Clectoral
planeacién y organizacisn de progremas de reclutarmento y Ley de Transparencia y Acceso & la Informacién Publica
seleccién; elaboracion de proyectes insttucionales: dat Distrite Federal y Ley de Proteccsin de Datos
administracion de recurses humanes, mstituciones ¥ Perscnales para | Distrto Federal,
organismos elactorales.
Jefe de Departamento de A Concurse oa7 015 Licenciatura (100% de Admnistracidn, Psicolagla Operacisn de programas informaticos. para la ntegracién y 1 Manejo de Mirosoft Office y de herramientas 1
Seleccién y Promocién créditos) Pedagegla, Admimsiragion, sistematizacién de informacién, conocirnianta del anfoque estadishcas, aphcaciin de control de decumentacin y
Economla, Derecha o de petencias |aborales, efab de informes y archia,
equivalentes pragramas de trabago, organizacion de pregramas de
recltami leccidn, elaby de proyectos
wstitucionales y administraciin de recurses humanos.
Jefe de Departamants de A Concursa a7 G15 Licenciatura (100% da Adminstiacien, Pedagogia, Disafig y operacién de programas informaticos para la 1 Marnejo de Microsoft Office y de herramiantas 1
Nermatividad y Trayectaria crédios) Derecho o equivaientes. integracién y sistematizacin de informacisn, conocimiento estadlsticas,
Laboral del enfeque de competencias laborales, elaboracian de
informas y programas de trabajo, alaboracién de manuales,
buliticas, lineamientos y pracedimientos. elaboracion de
proyectos institucionales y andlisis de puestos.
Jefe de Departamento de A Concursg og7 315 Licenciatura {100% de Adminrstracien, Econernla, Disafia y op da prog| 3 parala 1 Manejo de Microsoft Office y de herramientas 1
Analisis de Perfiles y craditos) Psicologla, Pedagogia, Derecho o ién y sist ' de Infarmacian, i it estadisticas, aplicacibn de métodes y sisternas de
Cempelsncias equivalentes. del enfoque de competencias laboraies, alaboracién de evaluacin y sontrol, redaceidn y sintaxis,
nfermes y programas de trabajo, eiaberacion de manuales,
politicas, lineamientos y procedimientos, plaheacion y
organizacion de evaluacién y control de calidad.
administracién y contral de recursos humanos. elaborarian
de proyectos insttucionales.
Direcoidn de Vinculacion y A Libre 0o4 oag Litenciatura (Tltulo} Saciolagia, Pedagogla, [ delatr g 1 gl i on 2 Manejo de Microscft Office y de harramisntas 0
estadlsticas. Conocimienta de métados y sistemas de

Evaluacion

Administracién Publca, Derecho o y evaluacion de planes y proyectos: aplicacion de métodos
equivalentes, estadishcos, conocimienta del enfoque de compatencias
laborales, planeacian estratégica y reingeniesia de
procesos; metadolegla y técnicas de capacitacion
evaluacisn y ssleccidn de persanal, ¥ experiencia en
docencia.

evaluacion. Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacidn Publica del Distrto Federal y Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distnto Federal.
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Nivel Perfil Profesional y Laboral Némerg de
Carga o Puesta fama Desigracicn Responsabilidad Jerdrquico Nivel minimo de Formacién profesional * Area de experiencia Ouros conacimientos plazas
estudios
Subdirector de Vingutacisn, A Cancurse oos 014 Licanciatura (Titulo} Administracrin, Seciolagia, Disefia y aperacidn de programas informaticos para la Manejo de Microsaft Office y de harramientas 1
Evaluacién y Desarrallo Psicalogia, Derscho o ion y sisterr ion ge informacien, imienta estadisticas. Aplicaciin de mecanismas de controt para
equrvalerles, del enfoque de compatancias laburales, elaboracion de el manejo de documentacidn y archivo. Metodalogla de
nformes y programas de trabajo, elsboracion de manuales, Ia i igacian, Lay de T P y Accesn ala
politicas, linearnantas y pracedimientos, planeacion ¥ Infarmacion Publica del Distrite Feders| y Ley de
¢rganizacidn de pregraras de reclutamiento ¥ selecadn, Protaccion de Datos Personales para al Distrito Faderal.
adrninistracién y control de recursos humanags, elaboracisn
de proyectos instiucionales y elaboracitn da convenios con
instituciones extarnas.
Jefe de Departamento de A Cancorse 007 015 Licenciatuia {100% de Educacian. Pedagogla, Cisefio. operacién de proyectos y actividades de 1 Manapo de Microsoft GHfice. 1
Fermacién y Desarrolio créditos) Secwlogra, Giencia Polltica o capacitacion, conocimiente del enfoque de competencias
equivalentes, laborales, formacion, reclutamianto ¥ seleccran de recurses
humanags, operacien y disaho de procedimientss
administrativos
Jefe de Departamento de A Concursa acT 015 Licenciatura {10G% de Adrmumistracién, Economia, Disefio y aperacién de programas, conacimients del 1 Manegjo de Micrasoft Office y de herramientas 1
Materiales y Tecnologiss créditos] Informétca, Derecho, Psicalogia,  enfoqus de compstencias laborales, infarmaticos para la estadisticas, aplicacion de meétodos y sistemas de
Educatras Pedsgogla o eguivak 3 1y sistermatizacidn de informacién, elabaracion svaluacion y ¢ontrol, redaceién y sintaxis.
dainfermas y programas de traba, elaborackin de
manuales, peliticas, neamientes y procedimientos,
I ¥ e svaluacion y control de
calidad, administracion y control de recursos humanos,
alahoracion de proyectas institucionales.
Jefe de Depatamento de A Concurss Qo7 215 Licenciatura {100% de Adminrstracidn. Economia, Driseda y operacidn de programas nfarmabicos para la 1 Manejo de Microsoft Office y de harramientas 1
Wineulacidn |nstiucional créditos) Psicologia, Pedagogla, Derecho o mtegraciun y sistematzacion de infermacién, cehocimienta estadisticas. dominio de redaccidn y sintaxis, aplicacion
equivalentes. del enfeque de competencias laborales, elaboracian de de mecanismes de contral para ef manejo de
informes y programas de trabajo, elaboracion de manuales, dacumentacidn y archiva.
polificas, lineamientas y procedimisntos, plansacien y
arganzacion de p de ca . adiT 1
¥ contral de recursas humanos, elaboracién de proyectas
institucionales y comunicacion con instituciones externas
Jefe de Departamento de A Cancurse Q07 ¢18 Licenciatura { 100% de Administracian, Ecoromla Metodologla v técnicas de avaluacian, metodologla de la 4 Mane|s de Microsoft Office 1
Evaluagion créditos) Seciologla o aquivalentes. Investigacian, desarrolio, administracién y evaluacion de
planes y proyectos, aplicacion de métodes estadistico,
analisis e intarpretacion de dates, sanetimienta del enfoque
da competencias laborales, pl tratégica y
reingenieria de procesos, elaboracian de bases de datos.
Anahsta Administrative A Libre 008 ar Licenciatura {75% de Adminstracidn Economia, Asistante Administrativg, 1 Maneje de Microsaft Gifica 1
crédrtos) Contadurla o equivalentes,
Analsta A Concurso 17 Licenciatura {100% de Administracidn, Economla, Administraciin Pubiica, Desarrolle Orgenizacional, No aplica. Manejo de Microsaft Office. 5
crédilos) Derache, Sociologla o Planeacién Estratégica
equivalentes,
Secretaria de Unidad A Libre [ o1e Cairera Comercial o Secretaria, Funciones administrativas, 1 Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, 1
Tecnica {Tituto) redaccion, ortografia
Auxiiar de Servicios A Cancurse Q09 01g Secundaria {Certficada) Na aplca, Aunaliar admanstrativa 1 Manejo de equipo de fotocopiade, engargelade ¥ equipe 1
de oficina,
Total
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Nivel -
Carga g Puesto Rama Designacién . Nivel minimo de Detfil Prafesianaly Laboral - Nimero de
Responsabilidad lerarquico estudios Formacién profesional * Area de experiencia Anof de‘ ] Otros conocimientos plazas
— experiencia
Coordinador Distrital SPE Concurse 004 010 Licenciatura (Tiulo) Ad \ Economia. O de procesos ak Reclrsos Humanos. 3 Administracién Pabkca. Legisiacion en matena electoral 40
Ciencia Polltica. Derecho, Relaciones publicas, Ley da Transparencia y Acceso ala
Informacién Publica del Distrita Federal y Ley de
Praoteccion de Datos Parsonales para e) Distrto Faderal
El:i:::;[,m;;::cpa?ig:?:a:a y SPE Concurse 005 013 Licenciatura | Titulo} Adminisizacion, Ecanormla, Planeacion y Administracion Educaliva, Gomuricacsn b Formacién de instructoras. didachca, legrsiacion electaral, 40
Geagrafla Elsctoral Cienca Polftica. Scciclogla, Educativa. Dwsan.c y Andlsis de Investigacién Educativa y geografia electoral, control de almacenes, Administracién
Pedagogla, Psicclogla. Gaografla  Pedagégica, Técnicas de Evaluacon del Aprandzaje Publiea, Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion
© equivalentes, Publica dei Distrit Federal y Lay de Protaccion de Datos
Personales para el Oistrito Fedsral,
Searetario Técnico Juridica SPE Concutso Q0% 014 Licenciatura (T tula) Ceracho o equivalents Deracho procesal electoral, derecha buretratico, matera 1 Administracion de instituciones, desarrolio arganzacional, [5)
recursal lagislacién en materia electoral y de Administracion
Publica, sistemas electorales y de paridos, sistema de
madios de impugnacién. Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacidn PObhica del Distrito Federal y Ley de
Proteccién da Datos Personales para el Distrito Federal.
tider de Proyecte ske Concursa s o7 Licenciatira (100 % de Administracién, Econamia, Mo aplica. Ma zplica,  Legistacion en mateniz electaral y conocimientos basicos 80

Gréditos) Ciencia Polltica, Deracha,
Relaciones Internacionales
Soacinlogla, Matematkas
Aplicadas, Cemputacién,
Informatica o equivalates.

de pagueterla y software, Ley de Transparencia y
Acceso a la |nformagin Piblica del Distrite Federal y
Ley de Proteccion de Datos Personales para sl Oisbito
Federal.

Total
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, ) Nivel Peifil Profesianal y Laboral Mimero de
Carge o Puesto Rama Designacion Responsabifidad Jerdrquico Hivet mlm.mu de Fermacidn prefesional * Aren de expariencla Am’,s de, Otros conocimientos plazas
— estudios Experiencia .
Thukar de la Unidad Técnica de A Conseio General de| [af¢x) 035 Licenciatura {Titda) Adnunistracion, Camunicacian, Administracién Publica, Derecho Electoral, Relaciones 3 Legislacién Electoral, Planeacian Estratégica, Darachos ]
Vinzulacion con ef Instituto instituta Electoral de| Darecho, Relaciones Pablicas, Pibkcas, Invesligacien y Estudias Giantificos Humanas, Politicas en materia de Género, Ley de
Nacwanal Distrito Faderal. Cienciz Palitica ¢ equivalentes. Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, Ley de
Proteccidn de Daros Persanales para el Distrile Federal
Lureccian de Vinculacién A Libre o4 [5E) Licenciatyra {Tlulop Administracin, Cormunicacian, Administracién Pablica, Derecho Electoral, Relsciones 2 Lagislacién Electaral, Planeacion Estratégica, Marnejo de 1
Institucional Derecho, Relacionas Pabhcas, Fobicas Microsoft Office, Ley de Transparencia y Acceso a la
Ciancia Pelitica o equivalentes. Informacién Pdblica, Ley de Prataccion de Datos
Personales para gl Dhshito Federal
Subdireccsdn da Coordinacisn A Cuoneurso 005 14 Licenciatura [Titulo} Administracion, Comunicacion, Administracign Publica, Dereche Electoral, Relaciones 1 Legislacién Electoral, Manejo de Microsaft Diffica, Ley 1
eon Organismos Plslicos y Drscho. Relaciones Publicas, Publicas de Transparencia y Acceso 3 Ia Informacion Publica. Ley
Privados Ciencia Politica, Informatica de Protaccién de Catos Personales para el Distrite
Administratva ¢ equivalen Federal
Jlefatura de Departamente de A Concurso an? 015 Licenciatura {100% da  Administracién, Comunicacion, Administracion Pablica, Derecho Electoral, Relaciones 1 Legislacién Electoral, Manejo de Microsoft Office. Ley 1
Atencion y Seguimiente Externo créditas) Geracho. Relaciones Publicas, Puiblicas de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publca, Ley
Ciencia Pelitica, infermatica de Proteccién de Datos Persanales para el Distrita
Administrativa o equivalentes. Federal
Direccidn de Implementacidn da A Libre [ 208 Licenciatura {Titulo) Administracian. Comunicacién, Administracian Pblica. Derechos Humenos, Actiones 2 Legislacidn en materia de derechos humanas, control de 1
Programas en Derechos Derecho, Ciencia Politica, Afiemativas, Implementacstn de Programas da lucha tontra convencionalidad. sistema intaramericano de derechos
Humanos y Género Satilogla, Psicolegfa o la walencia y diseriminacion humanos, Ley de Transparencia y Accesoa la
equivalentes. Infermacion Publica, Ley de Proteccion de Datos.
Personales para &l Distrite Federai
Subdireccion de Implementacion A Concurso 006 014 Licsnciatura (Titule) Adminvstracién, Carmunicacian, Administracion Publica, Darechos Humanas, Acciones. 1 Legislacién en mataria de derechios huranos, cantrol de 1
Derechn, Ciancia Palflica. Afirmatras, implementacion de Programas de lucha cantra convancienalidad, sistema interamericano de derechos
Sociologfa, Psicologia a la wiglencia y discnminacion humanos, Ley de Transparencia y Acceso ala
squwalentes, Infarmacion Fublica, Ley da Protecciin de Datos
2 k alfucirita Fadaral
Jefatura de Gepartamento de A Concursg Q07 018 Licenciatura (100% de Adranistracion, Comunicacian, Administracidin Publica, Derechos Humanas, Acciones 1 Legislacidn en malteria de derechas humanos, controi de 1
Algnaion y Seguimento a la créditog) Drerecho, Ciancia Polilica, Alimmativas, Implemnentacion de Programas de lucha contra convencionalidad, sistema interamericano de derechos
Imptementacién Sociaiogia, Psicokogla o Ia wclencia v discriminacisn humangs, Lay de Transparencia y Acceso a la
aquivalentes. Informacién Plblica. Ley de Proteccién de Datos
Persanales para ¢l Distrta Federal
Analista Adminislrativo A Libre o8 o7 Licenciatura (75% de Admnistrative o equivalentes. Auxiliar administrative. 1 Mangjo de Micrasaft Office, Manejo de archivo, 1
crédres) redaccin, ortografla.
Anaiista A Concursa ca 017 Licenciatura (100% de Administracion, Ecenomia, Administracion Pubhca. Desarrollo Organizacional. No aplica Manejo de Microsoft Office. 4
créditns) Dreretho, Seciologla o Piansaciin Estratégica.
equvalentes.
Secretarla de Unidagd A Libre Q9 o138 Carrera Comereial o Secrataria. Funcianes administratrsas. 1 Manajo da Microsoft Office, manejo de archivo, 1
Técnica (Titula) redaccién, ortogralia.
Auxiliar Administrativo A Concurso [e] 018 Secundaria (Carificads) No aplica, Auxilar administrativo. 1 Manejo de equipo de fotocopiado, engargolado y equipo 2
de oficina,
TOTAL
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